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Studierendenrat
Kassenverantwortliche*r Carl-Zeiss-Stralle 3
07743 Jena

Telefon: 03641 (9) 400999
Telefax: 03441(9)400993
kasse@stura.uni-jena.de

Antrag auf Eroffnung einer Nebenkasse

Kassennummer—- __ __ __ —-20

Antragssteller*in:

Referat / FSR / Abteilung:

Telefon, E-Mail Referat / FSR / Abteilung:

Telefon, E-Mail kassenverantwortliche Person:

Ausleihzeitraum der Nebenkasse: von _ _.___.___ _ ‘bis __.___.____ __

Veranstaltung / Grund der Nebenkasse:

Beschluss vom: S

Wechselgeld gemaR Beschluss: EUR

Von der Kassenverantwortlichen Person des StuRas auszufiillen:
Geliehene Hilfsmittel: [Joffene Handkasse Nr. __inkl. ___ Schliissel
[[JKassenbuch

[]Quittungsheft
Die kassenfiihrende Person beantragt mit ihrer Unterschritt eine Nebenkasse und erklart die Auflagen auf den im
Anhang befindlichen Seiten gelesen, sowie verstanden zu haben. Die kassenfiihrende Person erklart auBerdem, die
Auflagen einzuhalten.
Abweichend oder ergdanzend zu den Auflagen wurde folgendes vereinbart:

Datum / Unterschrift Antragssteller*in (stellv.) Kassenverantwortliche*r
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Die Antragstellende Person hat durch ein Protokoll den Beschluss zur Eréffnung einer Nebenkasse
nachzuweisen. Der Beschluss muss enthalten:

e  Absicht zur Beantragung einer Nebenkasse

e  Veranstaltung oder Grund der Nebenkasse

o Hohe des bendtigten Wechselgeldes

Der Antrag muss von einer kassenverantwortlichen Person des Fachschaftsrates oder ein Referat
leitenden Person gestellt werden, welche mindestens eine Schulung innerhalb von 12 Monaten besucht
hat. Diese sind ebenso kassenfiihrende Person. Dies beinhaltet die Flihrung des Kassenbuches und
vollstandige Abrechnung, sowie Abgabe geliehener Gegenstéande bei der Kassenverantwortlichen Person
des Studierendenrates. Die Fiihrung des Kassenbuches hat gemaR nachfolgenden Grundséatzen zu
erfolgen:

e Alle Kassenbucheintrage miissen fortlaufend (keine Freizeilen), vollstandig und richtig
zeitgerecht eingetragen werden.

e Die Kassenfiihrende Person muss das Kassenbuch selbst fiihren bzw. die Kassenabrechnung
selbst erstellen.

e Das Kassenbuch muss mindestens folgende Eintrage beinhalten:

= Alle Bareinnahmen

= Alle Barausgaben

= Alle Privateinlagen

= Alle Privatentnahmen

= Abhebungen vom Geschaftskonto zur Einlage von Wechselgeld
=  Entnahmen fiir die Einzahlung auf das Bankkonto

e Keine Buchung ohne Beleg. Es miissen alle Zahlungseingdnge und Ausgénge eingetragen
werden.

Belege miissen fortlaufend nummeriert sein.

e Der Kassenbestand darf nie negativ sein.

e Geldverschiebungen zwischen Bank und Kasse miissen festgehalten werden
(Einzahlungsbeleg/Auszahlungsbeleg). Einzahlungen missen ab einen Umsatz von 1000 EUR
oder taglich nach Abrechnung erfolgen,

e Privateinlagen und Entnahmen aus der Kasse (z. B. Wechselgeld) sind taglich durch die
Verwendung einer Quittung aufzuzeichnen. (Es sind jeweils Eigenbelege zu erstellen!)

e  Private Vorverauslagungen und deren Erstattung aus der Kasse sind als Ausgabe zu erfassen
(Das Datum ist hier immer das Datum der Auszahlung aus der Kasse).

e Es diirfen keine Eintragungen im Kassenbuch verdndert oder unkenntlich gemacht werden.
Sollte ein Fehler eingetragen sein, muss eine Streichung so vorgenommen werden, dass die
urspriingliche Eintragung noch lesbar bleibt. AnschlieBend erfolgt eine Berichtigung mittels
neuer Eintragung.

e Esdarf kein Stift verwendet werden, welcher eine spurlose Beseitigung einer Eintragung zuldsst.

e Das Kassenbuch ist fortlaufend zu fiihren. Das bedeutet, die Tagesfolge darf nicht willkirlich
sein. Sollte die Verarbeitung eines Tages versehentlich unterblieben sein, muss das
Kassenbuch neu verfasst werden.

e Es miissen Stiickzahlen verkaufter Gegenstande erkennbar sein und mindestens durch Fiihren
einer Strichliste festgehalten werden.

e FEine regelmaBige Kassenpriifung (durch Zadhlung!) ist unerldsslich und hat als
Tagesabschluss taglich nach jeder Nutzung der Kasse zu erfolgen.

e  Kassenaufzeichnungen miissen so gefiihrt sein, dass der Sollbestand jederzeit mit dem
Istbestand verglichen werden kann.

e Die Spalte der Umsatzsteuer ist von den Finanzverantwortlichen Personen des
Studierendenrates auszufiillen.
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Rechnungen werden per Uberweisungen gezahlt.

Die Nebenkassen sind innerhalb einer Woche nach Beendigung der Veranstaltung/Wegfall des Grundes
einer Nebenkasse bei der kassenverantwortlichen Person des Studierendenrates vollstandig
abzurechnen. Das beinhaltet die Vorlage des ordentlich gefiihrten Kassenbuches, Abgabe aller oben
aufgefiihrten Belege, Riickgabe alle geliehenen Gegenstande, sowie Nachweis Uiber die Einzahlung des
gesamten Geldes laut Kassenbuch. Nach Vorlage aller Unterlagen und Priifung durch die
kassenverantwortliche Person des Studierendenrates erhélt die kassenfiihrende Person die Originale fiir
die Jahresabschliisse (FSR) / Mittelfreigabe (Referat/AK), die kassenverantwortliche Person des
Studierendenrates erhalt eine Kopie beziehungsweise Durchschlage.

Es muss zwingend die Umsatzsteuer bei Kalkulationen und Finanzplanen beriicksichtigt und
ausgewiesen. Es ist grundséatzlich von 19% Umsatzsteuer auszugehen. Das bedeutet von allen
Einnahmen ist der Einnahmenbetrag geteilt durch 1,19 und multipliziert mit 0,19 nicht zur Deckung
von spateren Ausgaben verwendbar, sondern muss an das Finanzamt abgefiihrt werden (analog
wird bei 7% Umsatzsteuer mit den Faktoren 1,07 und 0,07 verfahren).

Berechnung Umsatzsteuer:
19 Prozent Steuer: Bruttopreis; 1,19 x 0,19 = Steuerbetrag
7 Prozent Steuer: Bruttopreis: 1,07 x 0,07 = Steuerbetrag

Befreiungsgriinde oder verminderte Steuersatze sind mit den Finanzverantwortlichen des
Studierendenrates vor Eréffnung einer Kasse abzukléren. Das betrifft vor allem die
Ausweisungspflicht der Umsatzsteuer. Zahlungsverpflichtungen gegeniiber dem Finanzamt und
mdglicher Vorsteuerabzug wir in Kooperation mit dem Steuerbiiro durch die finanzverantwortlichen
Personen des Studierendenrates erfolgen.

Einzahlungen auf das Bankkonto sollen durch die kassenfiihrende Person durch Nennung der IBAN des
FSRs oder durch Nennung der IBAN des Hauptkontos (im Falle von Referaten und Arbeitskreisen) zu den
Offnungszeiten der Commerzbank selbst durchgefiihrt werden.

Erfolgt keine Abrechnung fristgerechte Abrechnung kann keine weitere Nebenkasse beantragt werden.
Die Kassenverantwortliche Person des Studierendenrates kann auBerdem nach zweimaliger
Ermahnung, mit Setzung einer zumutbaren Frist, eine Sperre des betreffenden Haushaltspostens iiber
die haushaltsverantwortliche Person des Studierendenrates erwirken.

Wird Wechselgeld von StuRa-Konten benotigt muss der Antrag mindestens 14 Tage vor der ersten
Verwendung der Nebenkasse gestellt werden.

Fragen zur ordentlichen Fihrung einer Kasse sind mit diesem Antrag oder unmittelbar mit
Bekanntwerden zu stellen.

Abweichungen der hier getroffenen Auflagen sind mit der kassenverantwortlichen Person des
Studierendenrates abzusprechen und auf Seite 1 des Antrages festzuhalten.

Haftungsanspriiche sind ausschlieBlich an die genannte kassenfiihrende Person zu richten. Im Fall von
Diebstahl oder anderer illegaler Handlungen ist unverziiglich die Polizei hinzuzuziehen und die
finanzverantwortlichen des Studierendenrates zu informieren.

Die Studierendenschaft der FSU Jena ist gemaR § 79 Abs. 1 ThiirHG eine Teilkdrperschaft des 6ffentlichen Rechts.
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