Anleitungen fur
FiInanzer:innen

e Einen neuen Haushaltsplan anlegen



Einen neuen Haushaltsplan
anlegen

Auf dieser Seite wird erklart, wie ein neuer Haushaltsplan im Finanzsystem angelegt werden kann.

ZU beachten

Bevor ihr einen neuen Haushaltsplan im System hinterlegt solltet ihr folgende Dinge beachten:

e Der Haushaltsplan sollte vom StuRa und der Hochschulleitung genehmigt sein.

e |hr solltet, sofern mdglich, alle alten Projekte schlieSen und Abrechnungen buchen bzw.
auf "Nichtig" setzen.

e Sobald ihr einen neuen Haushaltsplan anlegt, werden alle Projekte in das Haushaltsjahr
verschoben, in welchem es erstellt wurde. Ein nachtragliches Nutzen dieser Projekte wird
nur dann empfohlen, wenn noch Zahlungen aus dem alten Jahr gebucht werden mussen.
Alle Projekte, die in dem alten HHJ erstellt wurden, werden auch dem alten HHP
zugeordnet. Entsprechend auch alle Abrechnungen in diesen Projekten.

Beispiel:

Das Haushaltsjahr beginnt immer am 01.01. eines Jahres. Es existiert ein Projekt "Gehélter
Angestellte", welches am 4.2.2021 angelegt und seither genutzt wurde. Der neue
Haushaltsplan fiir 2022 wurde Mitte Dezember 2021 vom Haushaltsverantwortlichen im
System eingetragen. Im Januar 2022 fallt auf, dass die Gehaltszahlungen aus dem
Dezember noch nicht verbucht wurden und es noch keinen Beleg dafir gibt. Wenn nun in
dem bisherigen Projekt eine Auslage erstellt wird, werden die Haushaltstitel aus dem Jahr
2021 genutzt und die Zahlungen aus dem Dezember auch diesem zugeordnet. Falls schon
ein neues Projekt (ab Januar 2022) erstellt wurde, stehen dort automatisch nur die
Haushaltstitel aus dem neuen Plan zur Verfigung. Wenn die Zahlung nun einem Beleg aus
dem neuen Projekt zugeordnet wird, wird sie in das Jahr 2022 gebucht.

e Um Fehler zu vermeiden, legt ihr jahrestbergreifende und wiederkehrende Projekte neu
an. Dann kénnt ihr auch die Titel aus dem neuen HHP auswahlen.

Anleitung

Vorlage beschaffen und ausfullen

1. Logge dich im Finanzsystem ein
2. Klicke links auf "Haushaltsplane"
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Wahle den aktuell gultigen HHP aus
Ganz unten auf der Seite den HHP mit dem Button "HHA als CSV" herunterladen

Offne die .csv Datei mit Office Calc oder MS Excel.
Lésche die Spalten Eund F
Passe alle Inhalte, wie Namen und Summen der Titel an oder flige neue Titel hinzu bzw.

entferne bisherige. Alles sollte entsprechend des genehmigten Haushaltsplanes erfolgen.
Ein spateres Bearbeiten und Anpassen nach dem Hochladen kann nur Gber den Admin

(Mail an service@open-administration.de) erfolgen.

. Speichere die Datei wieder als .csv (Strg+S)

Neuen Haushaltsplan hochladen

1.
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10.

Offne die eben gespeicherte .csv Datei mit einem Editor (Rechtsklick -> "Offnen mit" ->
Editor)

Kopiere den vollstandigen Inhalt (Strg+A --> Strg+C) in die Zwischenablage.

Gehe nun zurick ins Finanzsystem

Klicke links auf "Haushaltsplane"

Klicke auf den Button "Neu Importieren”

In der Zeile oben wahlt ihr das Datum aus, ab wann der neue HHP gelten soll.

In dem Feld unten drunter kopiert ihr den eben zwischengespeicherten HHP rein (rein
klicken und Strg+V).

Wenn du sicher bist, dass alles soweit passt, klicke unten auf den Button "Vorschau
anzeigen"

Uberpriife hier noch einmal alles genau! Wenn du nun auf "speichern" klickst, ist der

Plan nur noch durch Admins (Mail an service@open-administration.de) editierbar
Der Haushaltsplan sollte jetzt im System hinterlegt sein.


https://support.microsoft.com/de-de/office/importieren-oder-exportieren-von-textdateien-txt-oder-csv-5250ac4c-663c-47ce-937b-339e391393ba
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Wie man einen
Haushaltsabschluss erstellt

Auf dieser Seite wird erklart, was aus dem Finanzsystem bendtigt wird, um einen
Haushaltsabschluss zu erstellen.

Formalia

Was zum Haushaltsabschluss gehort wird in der ThiarStudFVO (fur Thiringen) geregelt. Im
wesentlichen verhalt es sich Uber die verschiedenen Bundeslander gleich.

Im wesentlichen legt der Haushaltsabschluss dar, wie viel Geld fiir was ausgegeben oder
eingenommen wurde und ob dies auch mit den Aufgaben der Studierendenschaft (ist im
jeweiligen Hochschulgesetz definiert.) vereinbar ist.

HierfUr wird die so genannte "kamerale Buchfuhrung" angewendet. Das bedeutet, dass man im
Unterschied zu Unternehmen, generell eine Einnahmetuberschuss-Rechnung (Verrechnung
Einnahmen und Ausgaben; immer dann, wenn sie angefallen sind = Datum auf dem
Kontoauszug/im Kassenbuch) anlegt und in einem Haushaltsplan mit entsprechenden
Haushaltstiteln (Buchungskonten) arbeitet. Friher hat quasi die gesamte Verwaltung in diesem
System gearbeitet, heute ist es ein Mischprinzip. Insbesondere wenn ein Wirtschaftsbetrieb mit im
Spiel ist, wird das dann komplizierter.

Faktisch besteht der Haushaltsabschluss aus den folgenden Unterlagen (keine Garantie auf
Vollstandigkeit - im Zweifel in die Verordnung/das Haushalsgesetz des Landes schauen)

e Der Haushaltsplan untergliedert in seine Haushaltstitel
o mit den geplanten Ausgaben und Einnahmen (das was damals™
beschlossen/genehmigt wurde
o und im Vergleich den tatsachlichen Ausgaben und Einnahmen sowie
o eine Spalte mit der Differenz zwischen diesen beiden Angaben.

e Einer Begriundung, wie Mehrausgaben (tatsachliche Ausgaben sind héher als geplante)
gedeckt werden sollen (z.B. Uber nicht vollstandig ausgelastete Titel oder
Mehreinnahmen)

o die Konten/Kassenbicher

o mit entsprechenden Anfangs- und Endbestanden sowie
o die Kontoauszlge bzw. Kassenblatter.
e Alle Belege zu allen Konto- bzw. Kassenbuchbewegungen (nicht mehr und nicht weniger)


https://landesrecht.thueringen.de/perma?a=StudFinV_TH

o mit entsprechenden Buchungsvermerken, in welche(n) Titel der Betrag auf dem
Beleg gebucht wurde sowie
o den Unterschriften der Verantwortlichen fur die sachliche (HV) und rechnerische (KV)
Richtigkeit.
o Alle Belege mussen prinzipiell im Original vorhanden sein und abgegeben werden. Es
gibt aber auch Ausnahmen.
e Eine Inventarliste.
e haufig wird auch eine Stellungnahme des Haushaltsverantwortlichen benétigt.

Dieser Haushaltsplan muss innerhalb einer Frist (in Thiringen 6 Wochen nach Ende des jeweiligen
Haushaltsjahres) abgeben (in Thiringen bei der Hochschulleitung vertreten durch die/den
Kanzler:in, welche/r vertreten wird durch die Innenrevision) werden. Genaueres in der jeweiligen
Verordnung nachlesen! Wenn ihr das nicht rechtzeitig schafft, schreibt einen Antrag an die
Hochschulleitung mit bitte um Verlangerung der Frist um Zeit X und am besten einer Begriundung
(z.B. Prifungsphase, Zustandigkeitswechsel.

Welche Sachen bekomme ich wie aus dem
System?

Die Reihenfolge der folgenden Punkte wird bei der Abarbeitung des Haushaltsabschlusses
empfohlen.

Kontoauszuge und Kassenbucher

Hier werden alle Zahlungsstrome vermerkt. Es missen alle Kontoausziige und Kassenbulcher beim
Haushaltsabschluss vorliegen.

Es empfiehlt sich Kontoausziige Uber das Onlinebanking monatsweise auszudrucken und die
entsprechenden Belege chronologisch sortiert dahinter abzuheften. Es hilft, auf dem
ausgedruckten Kontoauszug abzuhaken, welche Belege vorhanden sind. Dort kdnnen auch Infos
zu z.B. Sammelbuchungen angegeben werden. AuRen auf dem Ordner sollte markiert werden,
wenn alles vollstandig ist.

Bei Kassenbiichern kénnte ein Kopieren vor dem abhaken hilfreich sein, da auf den Blattern
haufig nicht viel Platz (u.a. auch flr Notizen) ist.

Vor dem Abgeben des Haushaltsabschlusses sollten noch einmal alle Ordner Uberprift werden.
Belege und Buchungsvermerke
Als Belege werden im folgenden die Unterlagen bezeichnet, die

1. aus dem Ausdruck der Auslage/Abrechnung aus dem System. Dieser wird generiert, wenn
man auf den Button "Belege PDF" klickt. AuBerdem sollte der Originalbeleg, sofern



vorhanden, angehangen sein.

2. aus dem Ausdruck der Zahlungs- und Buchungsanweisung aus dem System. Dieser
wird generiert, wenn man auf den Button "Zahlungsanweisung PDF" klickt. Dieser wird
sichtbar, wenn die Auslage mindestens in dem Status "Genehmigt" ist. Sie kann nur von
Mitgliedern des Referat Finanzen eingesehen und gedruckt werden.

Der Beleg als solcher sollte, sobald er sich in dem Status "Gebucht" befindet, in den Ordner hinter
den entsprechenden Kontoauszug, wie oben beschrieben, geheftet werden. Es ist wichtig,
dass auf der Zahlungs- und Buchungsanweisung alle entsprechenden Unterschriften vorhanden
sind.

Spatestens beim Wegheften empfiehlt es sich noch einmal zu Gberprufen, ob ein Gegenstand
gemals dieses Beleges angeschafft wurde und ob dieser bereits in der Inventarliste steht.

Fur den Haushaltsabschluss ist es notwendig, dass alle Zahlungen und Einnahmen gebucht sind.
Das bedeutet, dass im System links unter "Buchungen" in der linken Spalte keine Eintrage mehr
sind. Achtet darauf, dass das richtige Haushaltsjahr (rechts oben neben "Aktualisieren" auswahlen
und dann "Aktualisieren" dricken) ausgewahlt ist.

Haushaltsplan

Der Haushaltsplan mit den geplanten und den Ist-Ausgaben/Einnahmen kann direkt aus dem
System als .csv heruntergeladen werden. Daflir geht man folgende Schritte

Logge dich in das System ein.

Gehe auf der linken Seite auf Haushaltsplane.

Wahle den Haushaltsplan aus, zu welchen zu den Haushaltsabschluss erstellen méchtest.
Klicke ganz unten auf der Seite auf den Knopf "HHA als CSV".

Zum Bearbeiten der .csv Datei kannst du Office Calc oder MS Excel verwenden.
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Es ist die Spalte der Differenzen handisch zu erganzen. Es kénnen weitere Informationen
notwendig sein (wie z.B. Ricklagen)

Die Buchungsliste ist besteht aus allen einzelnen Buchungszeilen, die durchgeflhrt wurden.
Aggregiert ergeben diese die Summen in der Ist-Spalte des Haushaltsplanes. Da die Prifer:innen
ebenso diese Summen nachvollziehen missen, muss diese Liste ebenso dem Haushaltsabschluss
beigelegt werden. Die Buchungsliste(n) erhalst du wie folgt:

1. Logge dich in das System ein.

2. Klicke links auf "Buchungen®.

3. Klicke oben auf "Historie". Diese Seite ist die Buchungsliste mit allen Buchungszeilen in
chronologischer Reihenfolge.

4. Zum Download kannst du die beiden oben befindlichen Buttons verwenden. Die .csv lasst
sich wie oben beschrieben 6ffnen und kann bei bedarf einfach durchforstet werden. Ihr
solltet hier keine Anpassungen insbesondere bzgl. der Titel oder Summen treffen, ohne
eine Umbuchungsanweisung sowie die Anpassung des Haushaltsplanes. Das .zip Archiv
kann mit Rechtsklick entpackt werden. Darin befinden sich mehrere .csv Dateien, welche


https://support.microsoft.com/de-de/office/importieren-oder-exportieren-von-textdateien-txt-oder-csv-5250ac4c-663c-47ce-937b-339e391393ba

einzelne Tabellen fur die jeweiligen Haushaltstitel enthalten.

Fragt am besten vorab die Prifer:innen, ob sie diese Tabellen digital (am besten als PDF
konvertiert) oder auf Papier ausgedruckt bendtigen.

Fehleruberprifung

Es empfiehlt sich die Daten nun grob zu Uberprifen und bei Ungereimtheiten am besten in die
Buchungsliste zu schauen. Ob etwas nicht passt |asst sich am besten wie folgt Gberprufen:

1. Notiere die Anfangs- und Endbestande alles Konten und Kassen. Bilde die Summe des
Gesamtanfangs- und Gesamtendbestande sowie die Differenz dieser beiden Summen.
(Alle drei Betrage kdnnen spater noch nutzlich sein)

2. Summiere alle Betrage der Haushaltstitel der Ist-Spalte aus dem dem Haushaltsplan.

3. Vergleiche die Ergebnisse aus 1. und 2.. Sind diese nicht identisch, gibt es irgendwo ein
Problem und es muss auf die Suche gegangen werden.

Problemlosungsvorschlag

1. Lade dir die Kontoauszlige nach Monaten getrennt herunter. Bilde die monatsweisen
Differenzen der Anfangs- und Endbestande.

2. opt. (wenn es nur 1-3 Kassenblatter sind, kann dieser Schritt Gbersprungen werden) Nimm
dir die Kassenblatter vor und bilde monatsweise die Differenzen der Anfangs- und
Endbestande.

3. Lade dir die Buchungsliste herunter.

4. Offne sie in Office Calc oder MS Excel.

5. Sortiere die Liste nach ZahlungsIDs (Beginnend mit z.B. Z oder K). Im System unter Konto
kannst du nachvollziehen, welchem Konto oder Kassenbuch welcher Buchstabe
zugeordnet ist. Dort kannst du auch die ZahlungsiDs den Daten zuordnen.

6. Bilde nun die monatsweisen Differenzen der Anfangs- und Endbestande der Buchungsliste
nach Konten/Kassenblchern (Buchstaben in den ZahlungslIDs) getrennt.

7. Vergleiche nun erneut diese Differenzen aus 2. und 6.. So kannst du das Problem nach
und nach eingrenzen.

8. Um eine Korrektur vorzunehmen meldest du dich mit dem konkreten

Anderungswunsch/Problem bei uns (Mail an service@open-administration.de). Wichtig
sind hier Angaben wie Haushaltstitel, ZahlungsID, und Belegnummer bzw.
Buchungsnummer.

Erstellen einer Ubersicht

Insbesondere fiir die Transparenz sollte eine Ubersichtsseite erstellt werden. Sie sollte diese Inhalte
enthalten:

e Welche Dokumente wo zu finden sind bzw. wie diese benannt sind.
e Anfangs- und Endbestande von allen Konten und Kassen sowie die Summe dieser.
e Die Summe der Rlcklagen sowie deren geplante Nutzung/deren Label


https://support.microsoft.com/de-de/office/importieren-oder-exportieren-von-textdateien-txt-oder-csv-5250ac4c-663c-47ce-937b-339e391393ba
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e Offene Forderungen und Verbindlichkeiten

Ein Beispiel dieser Seite kdnnte wie folgt aussehen:

Haushaltsabschluss 2021 Ubersicht Stand (40022122

Haushaltsabschluss 2021 Ubersicht
Cremiih Stulia Beschluss 51047010 vom 22062022,
Haushaltsiibersicht
# Vergleich Hanshaltsplan und Hanshaltsabachinss: Anhang 1

& Buchungsliste: Anhang 2

5=

Kontoauszug
& boontoanszng Girokonto: Anhang 35

» buontoansug Sparkach: Anhang <

Kassenbuch

# boassenbuchblitter: siche Ordner " Sparbuch und Boasse 2021

Vermogensverzeichnis

Konten und Guthahen

Anfangshestand Endbest and
Girokaonto A0 BEUR | 641707 EUR
Sparbuch SAMLL12 EUR | 1500119 EUR
knss h2g .62 EUR Bi6 .62 EUR
Summe Gutha ben SLE2 T BEUR | 72050 .85 EUR

Cffene Forderungen

Alle alfenen Forderungen wurden sum Stand 3. Oktober 2022 beglichen.

Sachwerte

& [nventarliste: Anhang o

o Wert Sachgegenstinde dhber 4100 RUH: 25626 4 LUK
Riicklagen

o Sweckgebundene Betriehsmittelriicklagen for 20822 [ ) AT EUR

s Weitere weckgebundens Hucklagen for Investitionen: [0 ) S EUR

& breie Hicklagen zum Jahresende: 1485 617 =8 UK

» gavon Semesterbeitrige, fir das 5522 (28,05 ) 4003 EUR

Als Anhang an dieses Dokument bietet sich die Stellungnahme sowie die Begrindung, wie man
UbermaBige Ausschdépfung von Haushaltstiteln ausgleichen mdchte, an.
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