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VERANSTALTUNGSFINANZIERUNG
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(English version see below)

Allgemeines

e Das Internationale Biiro unterstiitzt gerne studentische Gruppen, Jenaer Wohntutor/innen und
Fachbereiche bei der Durchflihrung von MalRnahmen, die der Integration internationaler
Studierender dienen. Dazu zahlt auch die Unterstiitzung durch finanzielle Mittel

e Das IB muss bei der Bewirtschaftung der Mittel Vorgaben des Finanzdezernats der Universitét
Jena, des Landes und Bundes (z.B. DAAD) befolgen. Bei Fehlverwendungen besteht eine
Riickzahlungspflicht. Wir bitten daher um eine rechtmaRige Verwendung der Mittel und gute
Zusammenarbeit.

e Die Mittel miissen zielgerichtet und sparsam verwendet werden.

e Der/die Antragsteller/in ist die/der Finanzverantwortliche fiir dieses Projekt, handhabt alle
Ausgaben und Belege und erstellt die Abrechnung.

e Es diirfen keine Eigen- oder Drittmittel eingesetzt werden, um die beantragten Kosten zu decken.

e Das IB unterstiitzt besonders MaRnahmen, welche internationale Studierende
o integrieren und in das Studium einfiihren
o indie deutsche (Alltags-)Kultur, Geschichte und Gesellschaft einfiihren
o ihre Kulturen und Heimatlander vorstellen lassen.

—

. Finanzplanung/Antrage

e Wir empfehlen einen Jahresplan, in welchem Veranstaltungen langfristig festgelegt werden.

Dabei konnen Hauptverantwortliche, Zielgruppe und Inhalt schon definiert sein. Sprechen Sie sich

auch mit anderen Gruppen ab, um Terminiiberschneidungen zu vermeiden.

e Planen Sie lhre Einzelveranstaltung sorgféltig (Teilnehmerzahl, Kosten). Bei IB-Forderung sollten
mind. 10 internationale Studenten beteiligt sein; mind. die Halfte aller Teilnehmer/innen sollten
Auslander/innen sein.

e Antrage beim IB sind mind. 4 Wochen vorher, spatestens bis Ende November einzureichen.
Antrége, die nach Durchfiihrung von MaBnahmen eingereicht werden, werden nicht

beriicksichtigt. Antrage werden nach Verfiigbarkeit der Mittel und nach Reihenfolge des Eingangs

und der Abrechnung beriicksichtigt, es besteht kein Anspruch auf Férderung.

e Gelder diirfen nur an Mitglieder der Universitat (Angestellte, Studierende) gezahlt werden.
Vorschiisse werden nicht gezahlt.

e Beachten Sie bei der Antragstellung, welche Dinge nicht finanziert werden konnen - 3.

e Werben Sie fiir Ihre Veranstaltung! Senden Sie Informationen an das IB, nutzen Sie ggf. Soziale
Medien, Campusmedien. Flyer/Poster legen/hangen wir gern aus.
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¢ Nennen Sie bitte die Universitat bzw. das Internationale Biiro als Partner Ihrer Veranstaltung,
gerne mit Logo, wenn wir diese férdern. Drucksachen, die wir finanzieren, sollten den Zusatz
enthalten: ,Gedruckt aus Mitteln des DAAD/Auswartigen Amts®“.

2. Buchfiihrung/Belege:

e Alle Belege (Quittungen, Kassenbons, Rechnungen, Kontoausziige etc.) der Ausgaben miissen
gewissenhaft und vollstandig gefiihrt und mit der Abrechnung als Scan-Kopie eingereicht werden.
Bewahren Sie bitte die Originale mind. 1 Jahr lang auf.

3. Ausgabenbericht

e Die Abrechnung muss bis zum vom IB gesetzten Termin erfolgen. Reservierte Gelder kdnnen
nicht langer als bis zum vereinbarten Termin vorgehalten werden (Riickzahlungspflicht/ Zinsen
gegeniiber dem Drittmittelgeber).

e Abrechnende Person = Antragstellende Person = Hauptverantwortliche/r fiir die Finanzmittel der
betreffenden Veranstaltung.

e Nutzen Sie fiir die Abrechnung bitte das IB-Formular ,Ausgabenbericht”, welches Sie mit der
Genehmigung lhres Antrags erhalten haben.

e Geben Sie die Bestellnummer und das PSP-Element an, das Sie mit der
Mittelreservierungszusage vom IB erhalten haben.

e Alle Ausgaben miissen vollstandig und nachvollziehbar nachgewiesen werden, d.h.:

o Quittungen mit Stempel und Unterschrift des/r Verkaufers/in

o Barzahlung: Kassenbeleg

o EC-Kartenzahlung: EC-Beleg (auch als Kassenbons) + Kontoauszug der/des
Finanzverwantwortlichen

o Uberweisung: Kontoauszug der/des Finanzverwantwortlichen

o Rechnungen + Barbeleg oder Kontoauszug der/des Finanzverwantwortlichen

o Paypal-Zahlungen mit Kontoauszug der/des Finanzverwantwortlichen

e Kleine Belege wie Quittungen und Kassenbons auf DinA4-Blatter vollstandig sichtbar (ungefaltet)
aufkleben.

e Jeder Beleg erhélt eine eigene laufende Nummer (,laufende Nummern” heil3t: 1, 2, 3, 4) und wird
im Formular ,Ausgabenbericht” nach laufenden Nummern einzeln aufgelistet. Hier wird pro Zeile
ein Beleg mit seiner Gesamtsumme aufgefiihrt, auch wenn der Beleg (z.B. Kassenzettel vom
Kaufland) mehrere einzelne Positionen enthélt. Es werden nur dann einzelne Positionen aus der
Gesamtsumme herausgerechnet, wenn sie nicht fiir die Veranstaltung abgerechnet werden
konnen, z.B. Pfand oder private Anschaffungen.

o Beispiel: Der Beleg vom Getrankemarkt weist insgesamt 110€ aus, aber darin
enthalten sind 5€ fir die privat verwendete Getranke und 5€ Pfand; abgerechnet
werden also nur 100€; in die Liste sind 100<€ einzutragen.

e Name auf Belegen (Rechnungen, Kontoausziige, usw.) muss mit dem des/r Antragstellers/in und
Abrechnenden iibereinstimmen.
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e Eine Teilnehmendenliste ist immer erforderlich (im Antragsformular enthalten, bitte erst mit der
Abrechnung abgeben). Im Formular ,Ausgabenbericht” ist die Gesamtzahl und die Zahl der
internationalen Studierenden anzugeben.

e Berichten Sie Im Formular ,Ausgabenbericht” kurz tiber den Inhalt und Verlauf der Veranstaltung
(2-3 Satze).

¢ Nicht abgerechnet werden konnen:

o Einnahmen oder Anteilsfinanzierungen (z.B. Eintritt zu lhrer Veranstatung)
Auslagen, die andere Personen als die/der Antragsteller/in hatten
Pfand (Ausgaben und Einnahmen)
privat genutzte Gegenstande
langlebige Gegenstande (Haushaltswaren, Einrichtungsgegensténde, Technik)
Alkoholika
Fahrt- und Unterbringungskosten fiir Gaste
Honorare oder Fiihrungskosten, die iber dem iblichen Satz liegen (siehe
Antragsformular)
Eigenmittel/Drittmittel diirfen nicht fiir denselben Zweck eingesetzt werden
o Mittel/Ausgaben, die nicht beantragt wurden.

O O O O O O O

(@)

4. Antrag auf Kostenabrechnung

Reichen Sie Ihren Antrag auf Kostenerstattung wie folgt ein: Scannen Sie
e Das Formular ,Ausgabenbericht” mit den Belegen
e Teilnehmendenliste
e das Formular ,Kostenabrechnung”.
e Bei ,Institut/Professur” geben Sie an: IB/Salheiser
e Abrechnungsnummer (Vereine: fortlaufend, andere: Jahr + Matrikelnummer + 01)
e Kreuzen Sie an: Kein Unternehmer (Vereine: Angabe der Umsatzsteuerregelung fiir Vereine
= kein Ausweis der Umsatzsteuer gem. § 19 UStG).
¢ Reisekosten werden nicht ibernommen
Senden Sie ein single PDF aller Dokumente per E-Mail an: rechnungseingang@uni-jena.de, cc
infoming@uni-jena.de

-> Bei Fragen: incoming@uni-jena.de , Dr. Britta Salheiser, 03641-9401521.

= Antrdge unter: https://www.uni-jena.de/Formulare_Studium_international.html
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Beispiel: / Example:

Absender*: Adamski, Eva

Paradiesstralie 2

07743 Jena

Deutschiand
Friedrich-Schiller-Universitédt Jena
IB-Salheiser
Leutragraben 1
07743 Jena

Datum*:03.07.2024

] Kostenabrechnung / [ ] Abrechnung iiber Dienstleistungshonorar (Zutreffendes ankreuzen)

Selbst zu vergebende Abrechnungsnummer: 2024-123456-01
Bestellnummer der Friedrich-Schiller-Universitat:
oder Beauftragung/Einladung durch verantwortlichen Mitarbeiter der Uni Jena liegt bei.*

(Bitte treffen Sie ein Auswahl)*
B2 leh bin kein Unternehmer im Sinne des Umsatzstevergesetzes (USIG)

[] lch bin Kleinunternehmer gem. § 19 UStG (Ums&tze pro Jahr = 22.000 €). Meine Steuernummer® lautet®:

Sollte nichts davan zutreffen, milssen Sie eine Rechnung gem. § 14 Abs. 4 UStG stellen. Dieses Formblatt entfsllt
dann. (Fragen zur Umsatzsteuerpflicht der Leistung sind miglich an steuern@uni-jena_de)

Ich rechne ab fiir*:
Internationales Essen
Datumn oder Zeitraum der Leistung®: 30.06.2018

(Wur ankreuzen, wenn zutreffend)

M Ubermnahme der Reisekosten durch Universitét Jena nach Thilr. Reisekostenrecht. Der Auszahlungsbetrag kann
von der Reisekostenstelle der Friedrich-Schiller-Universitét Jena in Anwendung des ThirRKG berichtigt werden.

Auszahlungsbetrag (Summe)* 380,00 EUR
Die Ubereinstimmung mit der Bestellung/Einladung wird bestatigt.
leh bitte um Uberweisung auf die Bankverbindung®:

IBAN: DE99 1234 5678 9107 2345 67
BIC: DEEDEMBAMEKI

[] keine SEPA-Bankverbindung, siehe Anlage fiir Auszahlungen auBerhalb des SEPA-Raums

Ich bin darliber informiert, dass die Friedrich-Schiller-Universitdt Jena die Zahlung im Rahmen der Vorgaben nach
Mitteilungsverordnung an die Finanzbehdrde meldet.

,deé.,m -

Unterschrift*

= Plichiangaben. Mur vollstindig susgefilite Belege kiinnen bearbeitel werden. Bitte fillen Sie daher alle Felder aus,

1 Heing selbstindige nachhaktige (auf Dauer zur Erzichung von Entgetten angelegte) mehrjibeige Tatigkeit, Es entsteht keine Umsatzsteues.

T wann der Absender im Ausland wohnt [ssehe Adressangabe), dann berechinet die Uiniversitat Jena die Umeatzateuer auf den Auszahlungsbetrag und filbet sie im
Renwerse Charge Verfabren gem. § 120 UStG an das Finanzamt Jena ab.
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Ausgabenbericht® zu einer interkulturellen Betreuungsmafinahme
Der Ausgabenbericht besteht aus diesem am Computer ausgefilliten Formular und den Belegen (Kassenzettel,

bei Rechnungen auch Zahlungsnachweis, bei EC-Kartenzahlungen auch Kontoau
kleiner als A4 — auf Ad4-Blatter aufzukleben und einzeln zu nummerieren. Die Nu
stehenden Aufstellung der Kosten (1 Zeile pro Beleg) wiederholt.

Eine Teilnehmerliste (siehe Antrag) ist ausgefilit beizufigen.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
J ENA Inmternationales Biiro

szug). Belege sind = wenn
mmerierung wird in der unten

Bestellnummer? 43219876
PSP-Element? Z-1-00-123456
Veranstaltung Internationales Essen
Datum 30.06.2018 [ ort | Jena
Institution/Gruppe® JISK
Teilnehmeandea® gesamt: 100, davon internat. Studierende: 80
Kurzbericht zur Veranst. Beim internationalen Essen hatte alle die Gelegenheit, Essen aus verschiedenen
(was, wer, welche Inhalte | Kulturen zu kosten und miteinander ins Gesprich zu kommen. Das Essen diente
und Ziele in 2-3 kurzen der Integration internationaler Studierender.
Satzen)
Belegnummer Belegart/Name £
1 Miete Glashaus (Barzahlungsquittung) 200,00
2 Getrdnkemarkt 150,00
3 Druckhaus (Flyer) Rechnung + 20,00
Kontoauszug
4 (ggf. weitere Zeilen arganzen) Dekoration Kassenbon Drogerie 10,00
Gesamt 380,00
Ich bitte die Universitit Jena um die Erstattung der Ausgaben auf mein Konto:
Kontoinhaber/in: Herr/Frau/Div  Vorname Eva Nachname Adamski
Privatadresse: Stralle Hausnummer, PLZ, Ort: Paradiesstralle 2, 07743 lena
E-Mail: Eva.adamsaki@uni-jena.de
Tel.nr. 03641 123456789
Bank: Edenbank
IBAN: DEQD 1234 5678 9101 1234 56
BIC: DEEDEMBANEK1
Erklarung: Ich wersichere die Richtigkeit der Angaben und fiir die hier beantragte Kostenerstattung
keine Eigen- oder Drittmittel eingesatzt zu haben.
01.07.2018 é}L/‘\Q ;" ; E
Datum, Unterschrift e éff?é

' Mur nach Absprache ver der Veranstaltung. Die Abrechnung muss bis zum gesstzten Termin eingehen, da die
Geldiiberweisung 2-3 Wochen dauert. Héchstwarte: Fihrungen 50€/Stunde; Tagesexkursionen pro Teilnehmer 206/ Tag;

mehrtégige Exkursionen pro Teilnehmer 30€/Tag; Parties/ Frihsticke u.&. 26/ Teilnehmer, A

Geschenke kéinnen nicht abgerechnet werden, Es besteht kein Rechtsanepruch auf die Maxi

Abrechnung werden nicht beriicksichtigt, reservierte Gelder werden nicht [@nger reserviert.
* Die Bestelnummer haben Sie mit der Mittelreservierungszusage erhalten.
* Das PSP-Element haben Sie mit der Mittelreservierungszusage erhalten.

* Bel Gruppan, Vereinen o.4. bitte auch eine Hauptansprechperson nennen. Die Universitit Jena verarbeitet personenbezogens

Daten zu dem Zweck der Finanzverwaltung. https./fwoww. uni-jena.de/unil

*Mind. 10 Tellnehmer missen intamationale Studierende gein; mind, 50% der Teilnehmer seliten internaticnale Studierende

sein. Bitte Tellnehmerliste (siehe Antrag, 5. 2) einreichen,

Ikaholische Getrénke, Pfand,
malfdrderung. Verspétete
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Beispiel: Belege / Example: proofs/receipts

Belege
(jeder einzeln nummeriert; platzsparend aufgeklebt, wenn kleiner als A4)
{number each proof, stick to an A4 size paper if smaller than A4)

. 2z Pfandausgaben
b ' s i und -einnahmen
g trankemarkt sen kénnen nicht
Quithung abgerechnet
werden!
Getranke: 150€ You must
Sl exclude the
deposit (Pfand)
|
Betrag dankend erhalten Pfand: 12 50€ from your seporé
Vermister
Gesamt: 162,50
Druckhaus Ja Kontoauszug 3b Mit Rechnungen
muss auch der
Zahlungsnachweis
Rechnung eingeraicht werden.
Flyer Druckhaus
Flyerdruck ~ 20€ Uberwiesen am 2562018 | 1 You Sbrilt 25
20€ also need to submit
a proof of payment.
Kassenbon 4 Mur gernngwertige Artikel, die fir die
Veranstaltung verbraucht wurden, kénnen
abgerechnet werden.
Dekoration 10,00€
You may apply for reimbursement of low-valued
items necassary for the specific event only.
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FINANCING INTERCULTURAL EVENTS.
Guidelines for student groups.

General remarks

—

The International Office (10) gladly supports student groups, dormitory tutors and University
institutes in organizing events which encourage the integration of international students, for
example with money.

The I0 must manage its funds in accordance with the rules provided by the Division for Finances
and Purchasing, the Free State of Thuringia, and the Federal Republic of Germany (e.g. DAAD). If
financial means are not used accordingly, the |0 must repay the funds from its own budget. The
10 thus asks you to obey these rules and looks forward to a good cooperation.

The funds must be used for the purpose provided in the application only and economically.

The applicant is the person responsible for funds of the event, muts handle all expenses and bills
and will be the one who submits the claim for reimbursement.

You must not use own or third party funds for the same purpose.

In particular, the 10 supports events for international students which help to:
o integrate them and introduce them to studies.
o introduce them to the German (everyday) culture, history, and society.
o present their culture and country of origin.

. Planning your finances and application for funds

We recommend you to draw up an annual plan of events. When creating the plan, you should also
determine persons in charge, target groups, and the content of events. Talk to other student
groups to avoid any clashes.

Moreover, plan your single events carefully, in particular regarding the expected number of
participants and costs. If you want to apply for funds at the 10, at least ten international students
should participate in the event; in addition, the half of all participants must be international
students.

Please submit your application for the funds at least 4 weeks before the event and not later than
by the end of November. Applications submitted after the closing date, will not be accepted.
There is no legal claim to financial support. Applications and reports will be processed in the
sequence of reception and are subject to the availability of funds.

Reimbursements are made to members of the University (employees, students) only. There are
no advance payments.

Certain costs cannot be funded. Please refer to > 3.

Last but not least, do not forget to advertise your event! You may, for example, send information
to the 10, to the University's website, social media channels, and to the campus media. If you have
any posters/flyers, the 10 will be glad to put them on display.
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e Please name the university or the International Office as partner of your event, please with our
logo, if we fund it. Printed matter that we finance should contain the addition: "Printed with funds
from the DAAD/Foreign Office".

2. Accounting and supporting documents

e You must keep all supporting documents (e.g. receipts, bills, invoices, account statements etc.)
on all revenues and expenditures carefully. For the reimbursement claim, submit a scan copy.
Keep the originals for yourself for at least 1 year.

3. Report of expenses

e Example of a report: see p. 4-6.

e The report must be submitted by the deadline set by the 10. Please refer to your grant
notification. Late reports will not be accepted. As all funds unused must be repaid to the original
funding provider (including interests), please spend the funds having been allocated for your
event in due time. We recommend you to submit the report in person to clarify any unclear issues
directly.

e The reporting person ist he same as the applicant and person responsible for funds and proofs.
e Please use the form you received from the 10 after your application had been approved.

¢ Indicate the order number (Bestellnummer) and the PSP Element which the 10 gave you when
making your funds reservation.

e You must provide complete and transparent proof for all expenses, for example:
o hand-written receipts, including a stamp and the signature of a shop-

assistant/salesperson

cash payments: receipt (from the counter)

debit card: receipt for a debit-card payment + account statement

cash transfers: account statement

invoices: cash payment receipt or account statement

Paypal: account statement

O O O O ©

e Please stick small supporting documents on A4 sheets of paper so that they are fully visible.

e Each supporting document should be numbered, i.e. 1, 2, 3 etc. Using these numbers, please list
all supporting documents in the accounting report.

e Inthe report, the respective total sums should be listed (one per line!) even if the receipt is divided
into several subtotals (e.g. a receipt from a supermarket). However, if there are also subtotals on
the receipt which cannot be categorized as expenses for the event (e.g. deposit for bottles or
private purchases), you must calculate a new total sum accordingly.

o Example: the receipt from a cash-and-carry store amounts to a total of €110, but it
also contains €5 for drinks you bought for a private party and 5-euro deposit for
bottles. In this case, you should list only €100.

e The name on all supporting documents (e.g. receipts, account statements) must be identical with
the name of the applicant and of the reporting person.

e You must also submit a list of participants (please refer to the application form for a template).
Provide the total number of participants (and international students) in the report.
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e Please write a brief summary about the event (2—-3 sentences) in the report.

e The 10 cannot provide funds for:

o revenues and partly-funded events (e.g. entrance fee for your event)

deposits for bottles (paid/received)

items used for private purposes

long-life items (household items, furniture, technical equipment)

alcohol

travel and accommodation expenses for guests

fees for services or costs for guides exceeding the usual limit (see the application

form)

own or third party funds, third persons’ expenses

o funds/expenditures for which you did not apply. If a case like these occurs, please
clarify it with the 10 before submitting your report.

O O O O O O

o

4. Claim for reimbursement

Submit your invoice/claim for reimbursement as follows. Make a scan of

the form ,Report of expenses” and all proofs

List of participants

the form ,Kostenabrechnung”

e at,Institut/Professur” insert: IB/Salheiser

e Please add the information on the exemption from the VAT ("Umsatzsteuer"), for example:
,Kein Ausweis der Umsatzsteuer gem. § 19 UStG".

e Invoice number (Vereine: serial number; others: year + student number + 01)

e Reisekosten (travel costs) will not be reimbursed

Send a single pdf of all documents by email to rechnungseingang@uni-jena.de , cc
infoming@uni-jena.de

- For further information, please contact: incoming@uni-jena.de , Dr Britta Salheiser, +49 (0)3641-
9401521.

= Application form: https://www.uni-jena.de/en/studies+international+forms.html
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