	
	


Handout
(Stand: August 2026)
Teil A – FinO-Regeln
(Rechtsgrundlage §§ 18, 26, 27, 28 FinO i. V. m. § 7 LHO)
1. Grundsätze
1. Mittel = AStA-Zuweisungen + Eigenmittel.
1. Nur fürs Wohl der Studierenden verwenden.
1. Keine Spenden, Kredite, Bürgschaften.
1. Barkasse max. 2.000 €.
2. Einnahmen & Ausgaben
1. Einnahmen vollständig & rechtzeitig erfassen.
1. Ausgaben nur nach Beschluss des Fach(schafts)rats (§ 26 Abs. 5 FinO).
1. Belegpflicht (8 Jahre Aufbewahrung, § 26 Abs. 8 FinO).
1. Quittungspflicht bei Bargeld.
3. Kassenführung
1. Bargeld & Konto getrennt in Kassenbüchern führen.
1. Chronologisch, zeitnah, nachvollziehbar.
1. Keine Minusbestände.
1. Eigenbelege nur ausnahmsweise, mit Erläuterung im Rechenschaftsbericht (§ 28 Abs. 4 FinO).
4. Zuständigkeiten
1. Kassenwart*in = verantwortlich für Bargeld & Konten.
1. Immer mind. 2 zeichnungsberechtigte Personen.
1. Finanzreferent*in ordnet Zahlungen an, prüft Belege & kann Beschlüsse stoppen.
1. Ohne Wahl: Referent*in für Kasse/Finanzen des AStA übernimmt (§ 27 Abs. 1 FinO).
5. AStA-Mittel
1. Auszahlung max. doppelter Semesterbetrag (mind. 1.000 €) — Ausnahme bei wichtigem Grund.
1. Verfall: zwei Semester nach Abrufbarkeit, dann Rückfluss in den Haushalt.
1. Auszahlung nur bei ordnungsgemäßer Kassenführung.

Teil B – Praxis-Tipps (Checkliste für Kassenwart*innen)
Vor Ausgaben
1. Gibt es einen Fachschaftsbeschluss?
1. Ist der Zweck studentisch & sinnvoll?
Bei Einnahmen
1. Alles in die Kasse buchen.
1. Quittungen für Barzahlungen ausstellen.
Bei Ausgaben
1. Immer Originalbeleg mitnehmen.
1. Belege sofort ins Kassenbuch eintragen.
1. Keine privaten Käufe vermischen.
Kassenbuch führen
1. Bargeld & Konto getrennt.
1. Buchungen sofort, nicht erst am Semesterende.
1. Chronologische Reihenfolge beachten.
1. Datum = Rechnungsdatum, nicht das Datum der Kontobuchung.
Aufbewahrung
1. Belege & Kassenbücher 8 Jahre nach Semesterende aufheben (§ 26 Abs. 8, § 8 Abs. 3 FinO).
1. Inventar ab 150 € ins Bestandsverzeichnis.
Prüfung vorbereiten
1. Vollständige Unterlagen: Kassenbuch, Belege, Kontoauszüge.
1. Alles muss ohne Rückfragen nachvollziehbar sein.

Teil C – Kassenübergabe & Mittelverfall
(Rechtsgrundlage § 28 Abs. 5 und 6 FinO)
Einreichung beim AStA (zum Semesterende)
1. Übersicht aller Transaktionen der Barkasse (Transaktionsdatum) mit Anfangs- & Endbestand.
1. Übersicht aller Transaktionen des Kontos (tatsächliches Buchungsdatum) mit Anfangs- & Endbestand.
1. Aktuelles Bestandsverzeichnis.
1. Protokoll der konstituierenden Sitzung.
Auszahlungshöchstbetrag
1. Höchstbetrag = doppelte der laufenden AStA-Mittel, mind. 1.000 €.
1. Vorhandene Mittel + neue AStA-Mittel dürfen diesen Betrag nicht überschreiten.
1. Ausnahme bei wichtigem Grund (Einzelfallentscheidung, mit Begründung beim AStA-Finanzreferat).
Verfall nach zwei Semestern
1. Nicht abgerufene AStA-Mittel verfallen zwei Semester nach Abrufbarkeit.
1. Fachschaft ist selbst verantwortlich, das Auszahlungsverfahren rechtzeitig anzustoßen.
1. Verfall wird gehemmt, sobald die Unterlagen beim AStA-Finanzreferat eingegangen sind.
Wenn niemand die Kasse führt
1. Referent*in für Kasse & Referent*in für Finanzen des AStA übernehmen übergangsweise (§ 27 Abs. 1 S. 2 FinO).
