AStA Allgemeiner Studierendenausschuss

STUDIERENDENSCHAFT

der Universitat des Saarlandes

DES SAARLANDES

Geschaftsverteilungsplan des Allgemeinen

Studierendenausschusses (AStA) der Universitat

des Saarlandes (GVP-AStA) gemal § 3 der
Geschaftsordnung des AStA (GO-AStA)

Teil |
Gemeinschaftsaufgaben

Die AStA-Mitglieder wirken gemeinsam an folgenden Aufgaben mit:

1.

Ordnung und Sauberkeit im AStA halten (insbesondere Abwaschen des benutzten
Geschirrs und Ausspllen der Relevos) alle raumen die eigenen Hinterlassenschaften
auf

Mithilfe bei Veranstaltungen, Kundgebungen und ahnlichen Projekten (Aufbau Durchflhrung,

Abbau, Bewerbung, Plakatieren)

Mithilfe bei AStA-GroBveranstaltungen (bspw. Unifilm Open Air) nach Absprache mit
der eventkoordinierenden Person

Mithilfe bei Plakatieraktionen auf dem Campus (bessere Koordination)

(Geschaftsstelle & Referentiinnen) Erstinformation und ggf. Weitervermittiung fiir hilfe-
suchende Studierende, aktiv mit der AStA Struktur auseinander setzen & einen Uberblick
Ober die Aufgaben der anderen AStAnt:innen haben

Inhaltliche Zuarbeit flr die Homepage und Social Media, aktives friihzeitiges Zugehen
auf/Mitarbeit mit Social Media Person

Besetzung der Geschéftssielle durch Referent:innen bei Abwesenheit der Geschafisstellenkrait
RegelmaBiges Abrufen bearbeiten der AStA-E-Mails

Mindestens einmal pro Semester Mithilfe bei Unifilm (missen aktiv einfordern)

. Mindestens einmal pro Semester Mithilfe bei MensaBar (m{issen aktiv einfordern)
. Mindestens einmal pro Semester Mithilfe bei Veranstaltungen der AStA Referate

. Zuarbeiten/Mithilfe von anderen AStA Referaten
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13. Teilnahme an AStA- und StuPa-Sitzungen und Verfassen eines Rechenschaftsberichts

14. Bericht Uber die Arbeit im Referat auf der AStA-Sitzung

Die Referent:iinnen wirken im Rahmen der AStA-Tatigkeiten an einer kritischen Diskus-
sionskultur Gber hochschulpolitische Themen mit.

Teil Il
Spezielle Aufgaben des/der Vorsitzenden

Zu den speziellen Aufgaben des/der Vorsitzenden gehdren:

1. Abschluss von Vertragen im Namen der Studierendenschaft

2. Anmeldung von Demonstrationen (bei Demo vor Landtag: Beantragung von Aufhebun-
gen der Bannmeile am saarlandischen Landtag)

Koordination der Gemeinschaftsaufgaben des AStA-GVP
Pflege des Kontakts zwischen den AStA-Standorten Saarbriicken und Homburg

Teilnahme an Neuverhandlung des Bundesweiten Semesterticket-Vertrags
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Verhandlung des Vertrags des Saarlandischen Staatstheaters und des Vertrags mit
der Deutschen Radio Philharmonie

~

Koordination und regelmaBige Abstimmung mit den Angestellien des AStA
8. Organisation und Durchfihrung der Klausurtagung/en

9. Ausstellung von Zeugnissen fir ausscheidende/ehemalige AStA-Mitglieder und Mitar-
beiter:innen

10. Einstellung von Angestellten des AStA

11. Bestatigung von Gremientatigkeit fir Verlangerung der BAf6G-Forderungshdchstdauer
12. Bearbeitung der Antrdge an Hilfsfonds des Studierendenwerks

13. RegelmaBige Teilnahme an Gremiensitzungen

14. Pflege des Kontakts zu ASten anderer, insbesondere denen der saarlandischen Hoch-
schulen

15. Vernetzung mit den zustandigen Stellen und Anregungen von baulichen Verénderungen
auf den beiden Campus

16. Informieren des AStA Uber bauliche Planungen (Neubauten/UmbaumafBnahmen) von
Seiten der Universitdt; dabei schon in der Planungsphase auf studentische Belange
hinwirken

17. Abhalten von Personalgesprachen
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Mitwirkung bei der Aufstellung des Haushalts

Pflege des Kontakts zum Prasidium

Pflege des Kontakts Datenschutz der Universitat

Pflege des Kontakts zur Politik/Hochschulsprecher:innen

Engagement fiir eine Verbesserung des OPNV in der GroBregion, insbesondere zwi-
schen den Campus Saarbricken und Homburg

Priifung der Akteur:innen in den Erstsemestertiiten
Férderung des Gemeinschaftsgefiihls im AStA
Bemilhung um eine Verbesserung der Busanbindungen in Saarbriicken und Homburg

Das kritische Auseinandersetzen mit der Parksituation am und um den Campus Saar-
brlicken herum

Teil Il |
- Spezielle Aufgaben der Referate

§ 1 Barrierefreiheit

. Kontakt- und Informationsstelle fiir die Themen Barrierefreiheit

Sensibilisierungsarbeit flir Barrierefreiheit und Inkiusion fir die Studierendenschaft

Zusammenarbeit mit dem Bdro fiir inklusive Studium als Teil der Stabsstelle und Kon-
takt zur psychologisch-psychotherapeutischen Beratungsstelle (PPB)

Planung und Durchflihrung eines Runden Tisches
Beratung der AStA-Referent:innen bei Veranstaltungen in Fragen der Barrierefreiheit

Vertretung der Interessen Studierender mit Behinderung in den Gremien von Studie-
rendenschaft und Universitét

Beratung bei universitaren Bauvorhaben
Verbesserung der Barrierefreiheit im OPNV

Kontaktaufbau- und Aufrechterhaltung zu auBeruniversitaren Stellen
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§ 2 Fachschaften & studentische Vereinigungen

Fachschaften

1.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.
25,

Pflege des Kontakts zwischen AStA und den einzelnen Fachschaften, Férderung des
Kontakts der Fachschaften untereinander

Verbesserung und Pflege der Kommunikationsstrukturen der Fachschaftsrate (FSR)

Organisation der AStA-Teilnahme an Orientierungsveranstaltungen der Fachschaften
(De, Fr (nach Mdglichkeit), En)

Betreuung der Fachschaftskonferenz (FSK)

RegelmaBige Information der Fachschaften tiber den Fachschafts-E-Mail-Verteiler
Beratung der Fachschaftsrate bzgl. Fachschaftsratswahlen und Fachschaftsetat
Betreuung der Fachschaften bzgl. AStA-Ressourcen (Kopieren, Webseiten etc.)
Wabhlleitung bei Fachschaftsratswahlen

Unterstltzung bei der Einrichtung neuer Fachschaftsrate

Ausstellen von Bescheinigung iber Fachschaftsratsarbeit |

. Ausstellen von Einfahrtsgenehmigungen

Mitarbeit bei Uberarbeitung der FSRS (Fachschaftsrahmensatzung)

Durchfiihrung der Gerateinventur der Fachschaftsrate

. Zusammenarbeit mit dem Referat flir Studienqualitét

. Pflege der Tabelle der Fachschaftsrate auf der Homepage

Planung, Bewerbung und Durchflihrung der Fachschaftsratswahl|

. Koordination der Wahlen der studentischen Vertretung im Zentrum flir Lehrerbildung

(alle zwei Jahre angegliedert an die Fachschaftsratswahlen)
Die Nutzung des Uni/AStA-Eventkalenders durch die Fachschaftsrate fdrdern

Organisieren von Workshops fiir neugewahlte und altgediente Fachschaftsratsmitglie-
der

Unterstltzung der Fachschaftsrate bzgl. der Raumsituation an der UdS
Betreuung und Ausarbeitung des Fachschaftseuros

Vertretung der Interessen der Fachschaftsrate im Studierendenparlament zusammen
mit dem FSK-Vorsitz

Verwalten und Weiterleiten von Erstsemester-Daten in Kooperation mit dem Studieren-
densekretariat

Informieren der FSR Uber die aktuellen Geschehnisse in der Hochschulpolitik

Unterstitzung von FSR bei ihren-Veranstaltungen (Aufbau, Durchfiihrung, Abbau)
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Studentische Vereinigungen

1.
2.

R -

10.
11.
12.
13.

Teilnahme an dem Ausschuss fir Akkreditierung studentischer Vereinigungen
Betreuung studentischer Vereinigungen an der UdS

Beratung von Fachschaften, Instituten und studentischen Initiativen bei Veranstaltun-
gen

Interessensvertretung der studentischen Vereinigungen
Informationen fiir studentische (kulturelie) Gruppen auf dem Campus bereitstellen
Bereitstellung eines Informationskanal fiir (kulturelle) studentische Vereinigungen

Unterstitzung des Referates flir Fachschaften

§ 3 Finanzen

. Pflege des Kontakts zwischen AStA und Sponsoren

Akquise neuer Sponsoren (insbesondere Erstsemestertiiten, GroBveranstaltungen und
weitere)

Zusammenarbeit mit der Buchhaltung:

(a) Aufstellung einer mehrjahrigen Finanzierungsibersicht/Liquiditdtsplanung vor al-
lem bezlglich des AStA-Beitrags der Studierenden
(b) Uberpriifung Barkasse gemaB Handkassenordnung und Finanzordnung

(c) Haushalt
Planung und Organisation der Erstsemestert(iten

Planung und Durchflinrung der Ausgabe der Erstsemestertiiten in Kooperation mit an-
deren Referaten (u.a. Vorsitz, (GroB3-)Veranstaltungen)

. Absprache des Haushalts der Studierendenschaft mit AStA-Vorsitz und der Buchhal-
tung

Transparenz Uber die Verwendung des Beitrags zur Studierendenschaft im Semester-
beitrag

. Vorstellung des Haushalts in studentischen Gremien

Prifung und Verwaltung der Antrdge zum Haushalt der Studierendenschaft
Kontakt mit dem Haushalts- und Finanzausschuss

Unterstitzung Abrechnung der UniFilm-Kasse

Vorbereitung/Durchfiihrung der AStA-Ausschusssitzung

Schaffung von finanzieller Transparenz bei Gro3veranstaltungen
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§ 4 Frauen und Gleichstellung

—

. Kontakt und Kooperation mit der psychologisch-psychotherapeutischen Beratungsstel-
le, dem Gleichstellungsbiiro, der Stabsstelle Chancengleichheit und Diversitatsmanagement,
dem Frauennotruf Saarland und anderen frauen- und genderpolitischen Akteur:innen

2. Durchfiihrung eines Awareness-Konzeptes flir Veranstaltungen und Partys sowie Or-
ganisation von Schulungen fiir die AStA-Mitglieder, Helfer:innen zu GroBveranstaltun-
gen und Fachschaftler:innen zusammen mit dem AK Awareness

3. Offentlichkeitsarbeit sowie Planung und Durchflihrung von feministischen Aktionen im
Campusrahmen zu den Themen Feminismus, Emanzipation, Gleichstellung, Diskrimi-
nierung, Awareness, Gendergerechtigkeit etc.

4. Kontaktstelle und Safe-Space fiir Studierende, die aufgrund ihres Geschlechts und/oder
ihrer sexuellen Identitét diskriminiert werden

§ 5 Queer

1. Ansprechpartner:in beim Thema Diskriminierung sein
Beratungsmdglichkeit und Kontaktstelle in die Szene

Schaffung eines Safer-Spaces
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Informationsveranstaltungen zu Aktionen (Welt-Aids-Tag, All-Gender-Welcome-Toiletten,
TDOR, IDAHOBIT, Coming-out-Aktionswoche)

Innerstadtische Présenz bei LGBT*-Veranstaltungen
Antidiskriminierungsarbeit

Kooperationen mit Antidiskriminierungsreferaten

Kooperationen mit bspw. LSVD, FrauenGenderBibliothek, Aidshilfe, u. a.

Organisieren von Vortragen, Workshops und anderen Veranstaltungen
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Organisieren eines STI-Tésttages im Jahr in Zusammenarbeit mit der AIDS-Hilfe und
dem Gesundheitsamt

11. Aufsicht & Koordination des Arbeitskreises Queer

§ 6 Homburg I

1. Pflege des Kontakis zwischen den AStA-Standorten Saarbriicken und Homburg
2. Vertretung der Interessen der in Homburg Studierenden innerhalb des AStA

3. Vertretung der Interessen der in Homburg Studierenden gegenlber der Fakultdt M und
der Universitatsleitung
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4. Information flir hilfesuchende Studierende vor Ort

o

Vermittlung von Informationen zwischen den in Homburg Studierenden und den zustandigen
Referaten in Saarbriicken

Unterstlitzung von Studienplatzbewerber:innen im Zulassungsprozess
Organisation von Erstsemesterveranstaltungen und anderen Veranstaltungen
Forderung von sozialen Initiativen auf dem Campus

Austeilen von AStA-News und Flyern insbesondere in der Mensa Homburg
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Aushangen und Aufstellen von AStA-Plakaten auf dem Campus Homburg

11. Ausgabe und Entgegennahme der Formulare zur Semesterticket-Erstattung von Stu-
dierenden des Campus Homburg

12. Anbieten von regelmaBig stattfindenden Sprechstunden (in der Vorlesungszeit min-
destens vier pro Woche)

13. Enge Zusammenarbeit mit den in Homburg tatigen Fachschaften sowie dem gemeinnitzigen
Verein der Homburger Studierendenschaft Medizin und Zahnmedizin Homburg e. V.

14. Koordination des Arbeitskreises Mensa

15. Pflege des Kontakts zu anderen medizinischen Fakultaten

§ 7 Homburg ll (Kultur)

1. Unterstltzung des AuBBenreferats Homburg in organisatorischen und inhaltlichen Be-
langen, insbesondere bei regelmalig anfallenden Arbeiten, siehe Absatz Homburg

2. Vertretung und Information der Studierendenschaft in Fragen, die Studierende betref-
fen (in Absprache mit der Fachschaft)

3. Enge Zusammenarbeit und Unterstiitzung der in Homburg tatigen Fachschaften sowie
des gemeinniizigen Vereins der Homburger Studierendenschaft Medizin und Zahn-
medizin Homburg e. V., insbesondere mit der Abteilung Protokolldienst bei der Ausga-
be und Erstellung der Prifungsprotokolle fiir die Staatsexamina, Unterstitzung Veran-
staltungsorganisation, Erstsemesterempfang und Semesterfeier, Betreuung und Erhalt
studentischer Arbeitsraume

§ 8 Mensabar

1. Planung & Durchfiihrung von woéchentlichen Veranstaltungen wahrend des Semesters
(a) Erstellung des Semesterprogramms ggf. zusammen mit einem Kooperationspart-
ner, z.B. mit dem ZIS
(b) FrOhzeitige Planung der jeweiligen Veranstaltungen
(c) Bestellung sowie Uberblick Gber die Getrénke
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(d) Durchfihrung der Veranstaltung mit Unterstitzung von AStA
(e) Besorgung von Snacks
(f) Abrechnung

(9) Kooperation mit studentischen Gruppen und Fachschaften
(h) Verwalten von Helfer:innen Liste des AStA

. Suche nach einer Alternative fir das Forum International; falls nicht méglich, Verschénerung

der Raumlichkeiten

Frihzeitige Anmeldung Schanklizenz & GEMA in Kooperation mit Rechtsreferat

§ 9 Nachhaltigkeit

. Verwalten und Betreuen der Studentischen Gérten (in Zusammenarbeit mit AK Queer)

Kontakt zu nachhaltigen (universitaren) Organisationen, Gruppen in Saarbriicken pfle-
gen und Kooperationen fordern, durch bspw. Mithilfe bei deren Aktionen (bspw. Fahr-
radaktionstag)

. Teilnahme an universitaren Ausschiissen und Fachgruppen zum Thema Nachhaltigkeit

(u.a. Lebenswerter Campus, Faire Uni Saar)
Fahrradfreundliche Universitat vorantreiben

Kritisches Bewusstsein/Awareness fir nachhaltige Themen in der Studierendenschaft
schaffen

Workshops und Veranstaltungen zu nachhaltigen Themen durchfiihren (bspw. Millsammelaktio
Nachhaltigkeit des AStA fordern (Veranstaltung, Sponsoring, Publicityaktionen)

Forderung des Projekts “Autofreier Campus”

Bemlhen um umweltfreundliche Mobilitatsalternativen, insbesondere den Radverkehr

Betreuung des Projekts AStA-Velo

. Einsetzen flr die studentische Initiative ,L.a Page Verte®

Weiterflhrung des Foodcarriers (z.B.: Versorgungsplan/liste), Foodcarrier sauber hal-
ten bspw. verdorbene Lebensmittel beseitigen

§ 10 Politische Bildung

. Schaffung eines kritischen Bewusstseins bei den Studierenden

Bekampfung von Antisemitismus, Rassismus und Faschismus auf dem Campus

Foérderung und Verbesserung demokratischer Strukturen an der UdS (insbesondere
der Wahlen)



—t

A

BN

AStA Allgemeiner Studierendenausschuss

STUDIERENDENSCHAFT

der Universitat des Saarlandes

DES SAARLANDES

. Veranstalten von Workshops, Ausstellungen, politischen Diskussionsrunden und Bil-

dungsfahrien

Zusammenarbeit mit bpb, Ipb und anderen Organisationen

. Mitarbeit an der Vorbereitung und Durchflihrung der Vollversammiung im Falle einer

Einberufung

§11 Recht

. Sonderbeauftragte der Landesstudierendenvertretung (zeitweise)

Beratung des AStA zu rechtlichen Fragen
Teilnahme an studentischen Arbeitskreisen zur Satzung
Teilnahme am ReSa-Ausschuss des Studierendenparlamentes

Unterstlitzung bei etwaigen Verhandlungen (beispielsweise Semesterticket)

§ 12 Studienfinanzierung

. Allgemeine Informationen zu BAf6G-Berechtigung, -Antrag, -Bescheid und -Verfahren

Hilfe bei BAf6G-Formularen
Pflege des Kontakts zwischen AStA und BAf6G-Amt

Informationen zu studentischem Arbeiten (studentische Hilfskréfte und Beschaftigte,
Nebenjob etc.), insbes. in Zusammenarbeit mit dem Projekt students@work

Informationen zu generellen finanziellen Anliegen, Befreiung vom Rundfunkbeitrag,
Stipendienfragen, Wohngeld & sonstige Sozialleistungen, Kindergeld, Krankenversi-
cherung, steuerliche Anliegen

Informationen zu Fragen rund um Stipendien

Ansprechpartner:in fir Fragen zum Verwaltungskostenbeitrag

. Weiterleiten von unverschuldet in Not geratenen Studierenden an den Hilfefond des

Studierendenwerks

. Weiterfilhrung des Foodcarriers (z.B.: Versorgungsplan/liste), Foodcarrier sauber hal-

ten bspw. verdorbene Lebensmittel beseitigen
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§ 13 Studienqualitat Saarbriicken

. Kontakt untereinander und zu den universitaren Gremien (StAu, KOM)

Erarbeitung von Verbesserungsvorschliagen

. Enger Kontakt mit den Prifungsamtern und dem Qualitatsbiiro des Dezernats Lehre

und Studium

Beratung von Studierenden in Bezug auf Probleme mit Priifungs- und Studienordnun-
gen, Prifungsamtern, Dozierenden und ahnlichem

Zusammenarbeit mit den Fakultaten/Instituten/Fachschaften
Forderung studentischer Initiativprojekie

Vernetzung mit den Universitdten der GroB3region und dem Sudwest-Verbund (v. a.
Anerkennung von Priifungsleistungen

Fond Lehre und Studium

. Teilnahme am Quality Audit

10.

Koordinierung des BESTE-Preis
Betreuung der Langen Nacht der Hausarbeiten

Ansprechpartner:in fiir den Landespreis Hochschullehre

§ 14 Unifilm

. Verwalten der Helfer_innenliste des AStA

Veranstaltung der in der Vorlesungszeit wéchentlichen Unifilm-Filmvorflihrung im Au-
dimax

Erstellung eines moglichst vielseitigen Filmprogramms in Zusammenarbeit mit dem AK
Film und durch Kooperationsveranstaltungen (beispielsweise Filmhaus Saarbriicken,
AStA-Referate, Universitatsorganisationen der UdS, Campus Homburg)

Erwerb der Vorflihrlizenzen und Filmbestellung

Organisation & Verteilen von Werbematerialien

Erstellen einer Einnahmen-/Ausgabenrechnung pro Semester
Abrechnung der Unifilmkasse in Zusammenarbeit mit dem Finanzreferat
Sponsoren- und Werbepartnersuche

Unterstitzung weiterer Filmprojekte an der UdS (z. B. Ecofilm-Club)

Durchfihrung alternative Filmvorfiihrungen (z. B. Open Air, Stummfilm)
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Zusammenarbeit mit StuFiVe e. V.
Verwaltung des BluRay-Bestands
Umsatzmeldung an FFA und GEMA

Vernetzung UdS und kommunale Kinos Uber BkF e. V.

§ 15 Studentische Kultur

. Zusammenarbeit mit den AStA-Referaten

Planung und Durchfiihrung studentischer oder kultureller Veranstaltungen auf dem
Campus und Umgebung, bspw. in der Stadt (ausgenommen GroBveranstaliungen)

Bewerbung kultureller GroBkooperationen (Radiophilharmonie, Saarldndisches Staats-
theater)

Erweiterung der allgemeinen kulturellen Vielfalt auf dem Gampus
Koordination neuer Projekte
Mitverantwortlichkeit fiir Materialien der AStA-Veranstaltuhgen

Planung & Durchfiihrung (erstellen von Schichtplanen, Anmeldung der Stande, etc.)
der AStA-Stande (bspw. Campustag, Erstibasar, etc.)

§ 16 GroBveranstaltungen

. Planung, Konzeption, Koordination & Durchfiihrung von Grof3veranstaltungen des AS-
tA

Koordinieren & Aufsicht einer Arbeitsgruppe
Durchfiihrung der Erstitaschenausgabe mit Finanzreferat
Entwicklung & Ausarbeitung von Veranstaltungskonzepten

Erstellung & Fortschreibung von Ablauf-, Zeit- und Organisationsplanen (bspw. Schicht-
planen)

Koordination der beteiligten Referate sowie externer Kooperationspartnerschaften &
Dienstleister:innen

Organisation der logistischen, technischen & infrastrukturellen Rahmenbedingungen
Mitwirkung bei Genehmigungs-, Sicherheits- & VeranstaltUngskonzepten

Dokumentation & Nachbereitung von GroBveranstaltungen

. Weiterentwicklung bestehender Veranstaltungsformate (Night of the Profs/SOF) sowie

Konzeption neuer Grof3veranstaltungen
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11. Mitverantwortlichkeit fir Materialien & Ausstattung im Rahmen von GroBveranstaltun-
gen

12. Zusammenarbeit mit den AStA-Referaten bei referatsiibergreifenden Veranstaltungen

13. Rechtliche Komponente (Versicherungen/Schanklizenz etc.) mit Rechtsreferat

Alle Referent:innen sind dazu angehalten und aufgefordert, miteinander zu arbeiten. Ko-
operationen insbesondere zwischen den Referaten des AStA sind erwiinscht. Zusétzlich
sind alle Referentiinnen dafiir zusténdig eigensténdig mit der Person fiir Publikationen &
Offentlichkeit zusammenzuarbeiten & ihre Referatsangebote/-tatigkeiten & Veranstaltungen
mit dieser zu bewerben.

Teil IV
Aufgaben der Angestelliten des AStA

§ 17 Offentlichkeitsarbeit

1. Erstellung der Plakate flir MensaBar, Unifilm und andere Veranstaltungen

2. Verwalten der AStA-Social-Media-Kanale (u.a. Unifilm, MensaBar, AStA) in Zusam-
menarbeit mit den entsprechenden Referaten

3. Bewerbung von Veranstaltungen der AStA-Referate

4. Entwerfen von Merchandise

o1

Planung von campusweiten Werbekampagnen beispielsweise Periodenspender oder
Semesterticket

Erstellung von AStA-News-Formaten & Kreativcontent
Pflege & Erstellung des AStA-Corporate-Design (Dateivorlagen, Prasentationen etc.)
Verwalten von studierendenrelevanten Themen des AStA auf Campusbildschirme

Redaktionelle Unterstiitzung bei Bewerbung von AStA-Veranstaltungen
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Koordination von Publikationen mit der AStA-AuBenstelle Homburg
11. Pflege des online Event-Kalenders (u.a. AStA Webseite, Intranet, Studyclout)
12. Koordination von Plakatier Aktionen auf dem Campus

13. Koordination der Pressemitteilung des AStA in Absprache mit Vorsitz, Erstellung der
AStA-Newsbeitrage der Webseite

14. Pflege der Webseite
15. Pressebegleitung
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§ 18 Geschaftsbuchhaltung

Personalwesen

1.
2.

w
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11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

Fihren der Gehaltskonten der Personalakten
Stammdatenmanagement

Monatliche Auflistung der Aufwandsentschadigungen der Referent:innen und Projekt-
leiter:innen

Bearbeitung und Berechnung von Gehaltern, Entgelten und Aufwandsentschadigungen
Zahlbarmachung der Gehalter, Entgelte und Aufwandsentschadigungen
Kommunikation mit der Personélabteilung der Universitat bei Tariferhdhungen und Anderungen

Ausstellen und Ausgabe der Verdienstnachweise fiir Angestelite und studentische An-
gestellte

Errechnung von Urlaubsanspriichen und Ausgabe des Urlaubsantrages an Angestelite
und studentische Angestellte

. Fihrung und Uberwachung des Kalendariums der Angestellten und stud. Angesteliten

. Ausstellen und Ausgabe von Verdienstnachweisen fiir Angestelite und stud. Angestell-

te

Kontrolle der befristeten Arbeitsvertrage

Checkliste zum Ausfillen an die stud. Angestellten

Ausgabe der Personalfragebdgen

Buchung von Gehaltern, Entgelten und Aufwandsentschadigungen

Jahrliche manuelle Anderung der Beitragssétze der Arbeitskammer im Buchhaltungs-
programm

Benutzerrollen in dem Personalbuchhaltungsprogramm iberwachen und bei Anderungen
einpflegen

Allg. Datenpflege im Personalbuchhaltungsprogramm

Allgemeine Kommunikation und Korrespondenz mit den Sozialversicherungstragern,
dem Finanzamt, der Berufsgenossenschaft und der RZVK des Saarlandes

Uberwachung der Zertifikate fiir die elektronischen Ubermittlungen an die Sozialversi-
cherungen und Finanzamt (ITSG und Elster)

Update der Perfidia-Stammdaten und Priifung und Bereinigung der Datenbanken
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Finanzamt

1.
2.

w

11,
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Erstellung und Kontrolle der monatlichen Lohnsteuer-Anmeldung
Kontrolle der Lohnsteuer-Anmeldung Einzelnachweise

Uberpriifung und Ubermittlung von Lohnsteuerbescheinigungen im elektronischen ELSTER-
Verfahren

Monatliche Anfrage der ELStAM-Meldungen

Erstellung von Sonder-, An- sowie Abmeldungen im ELStAM-Verfahren
Ausstellen der Lohnsteuerbescheinigungen

Zahlbarmachung der Lohnsteuer an das Finanzamt

Vorbereitung der Unterlagen fiir die Priifung des Finanzamtes
Auskunft Ober steuerliche Fragen hinsichtlich der Steuerklassen
Verlangerung der Befreiung zur Kapitalertragssteuer

Einhalten der Fristen

Krankenkassen

1.
2.

Datenpflege von Beitragsanderungen der Krankenversicherungen

Manuelles Update der Krankenkassen im Buchhaltungsprogramm, Uberpriifung, Ab-
gleich und Ubernahme der Beitragsanderungen

An-, Ab- und Jahresmeldungen an die Krankenkassen

Uberpriifung und Ubermittlung der monatlichen Sozialversicherungsbeitrage der Kran-
kenkassen

Erstellung und Ubermittlung der Entgeltersatzleistungs-Meldungen an die Krankenkas-
sen

Monatliche Beitragsnachweise der Sozialversicherungsbeitrage erstellen und versen-
den ‘

Stornierungen und Korrekturen

Zusammenstellung der monatlichen Beitragsnachweise der Krankenkassen zur Vorla-
ge der Deutschen Rentenversicherung Bund

Vorbereitung und Mitarbeit fiir die Prifung durch den Rentenversicherungstrager

. Einhalten der Fristen
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Kiinstlersozialkasse

1. Aufzeichnung der kiinstlerischen/publizistischen Leistungen
2. Bearbeitung der Meldebdgen
3. Zahlbarmachung der Abgabe

4. Vorbereitung der Unteriagen flr die Prifung der Deutschen Rentenversicherung Bund

Berufsgenossenschaft
1. Datenpflege- und Ubernahme von Beitragsénderungen

2. Jahrliches manuelles Update der Berufsgenossenschaften im Buchhaltungsprogramm
und Abgleich der Anderungen der Berufsgenossenschatften

3. Aufstellung und Berechnung der Jahresarbeitsstunden und Jahresgehélter der Ange-
stellten und studentischen Angestellten

Uberprifung der Entgeltnachweise
Zahlbarmachung des Jahresbeitrages
Uberwachen der Gefahrentarifstelle

Jahrliche Stammdatenabfrage

o N o O A

Ubermittlung der Unfallversicherungsmeldungen (Lohnnachweise) im UV-Meldeverfahren

Ruhegehalts- und Zusatzversorgungskasse

1. Manuelle beitragsrechtliche Anderungen im Buchhaltungsprogramm einpflegen

2. An-, Ab- und Jahresmeldungen der Angestellten und stud. Angestellten

3. Stornierungen- und Korrekturen

4. Ausstellen und Weiterleitung der Jahresbescheinigungen an Angestelite und stud. An-
gestellte

5. Monatliche Erstellung der ZVK Betragsliste und Kontrolle der Abgaben

6. Aufbau und Ubermittlung und Meldebescheinigungen im ZVE-Meldewesen

7. Vorbereitung der Unterlagen flr die Prifung

8. Zahlbarmachung der Beitrage
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Semesterticketantrage und -riickerstattungen

1.

12.

Prifen der Antrdge auf Eingangsdatum, Entwertungsstempel mit Kiirzel, Angaben
des:der Antragssteller:in mit Bankverbindung etc.

Uberweisung der Semesterticketriickerstattung an die Antragsteller:innen

Uberwachung und Bearbeitung der Zahlungen von Vorschiissen und Endabrechnun-
gen pro Semester von der Universitat

Kommunikation mit Herrn Lauer vom Studierendensekretariat anl. der Endabrechnun-
gen und Vorschisse

Gegeniiberstellung der Einnahmen und Ausgaben auf den Titeln

Aufstellung der Einnahmen und Ausgaben flr die Innenrevision mit den Abrechnungen
Uberprifen der Antrage und Abgleichung mit dem Titel

Abrechnung Vorschlisse und Endabrechnungen an die SaarVV

Abrechnung der Juniorstudierenden

Uberweisungen an die SaarVV (Vorschiisse sowie Endabrechnungen pro Semester)

. Uberwachung der Laufzeit des Semesterticketvertrages der SaarVV

Kontrolle tber die Anderung der Beitragsordnung

Haushalts- und Finanzwesen

1.
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Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung

Aufstellung des jahrlichen Haushaltsentwurfs in Zusammenarbeit mit dem Finanzrefe-
rat und den Vorsitzenden

Aufstellung der Liquidationsvorschau

Sicherstellung der Zahlungsfahigkeit

Abrechnung der Verwaltungsgebiihren der Juniorstudierenden
Aufstellung des Haushaltsplans nach Beschluss des StuPa
Uberwachung und Filhrung des Haushaltes im laufenden Jahr
Flhren des Hauptbuchs

Erstellung und Uberpriifung des Monats- und Jahresabschlusses

Abgleich der Haushalistitel

. Samtliche Kontrollen der Ordner der Auszahlungs- und Annahmeanordnungen auf

Richtigkeit

. Vernichtung Haushaltsjahr bei Aufbewahrungsfrist von zehn Jahren



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
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Samtliche Verbuchungen der Einnahmen und Ausgaben

Alle anfalienden Aufgaben des Haushalts- und Finanzwesens

Alle anfallenden Aufgaben hinsichtlich des Jahresabschlusses fiir die Innenrevision
Abrechnung von Telefongebiihren flir AStA-AuBenstelle Homburg

Abrechnung von Telefongebihren und Kopierkosten fiir AStA Saarbriicken
Vorbereitung der Unterlagen zur jahrlichen Haushaltspriifung durch die Innenrevision
Einpflege von genehmigten Haushalisplanen sowie Nachtragshaushalte

Anlage und Anderungen von Haushaltstiteln und Texten, sowie Beginn- und Enddatum
Uberpriifung und Aktivierung der Summen auf den Titeln

Abrechnungen von Veranstaltungen

Uberwachung und Einhaltung von Terminzahlungen

Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Allgemeine Buchhaltungskorrespondenz

Datenpflege im Buchhaltungsprogramm

Kassenwesen

1.
2.
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Fihren der Barkasse
Verbuchungen der Einnahmen und Ausgaben
Monats- und Jahresabschluss

Kassenpriifung nach Kassenbewegungen und Kassenprifung zum Monats- und Jah-
resende mit dem Finanzreferat oder den Vorsitzenden

KassenschlieBung zum Ende des Jahres mit Abschlussprotokoll
Kassener6ffnung zu Beginn des neuen Jahres mit Eréffnungsprotokoll
Fahrten zur Bank (Bareinzahlungen etc.)

Allg. Zahlungsverkehr

Uberwachung und Einhaltung des Héchstbetrags in der Barkasse It. Satzung

Kontrolle der Materialkasse und der Kautionskasse fiir Blirocontainer und Kopierkarten
der Geschéaftsstelle
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1. Datenpflege im Online-Banking

N

12.

2
3
4.
5
6

. Uberwachung der Geschéftskonten

. Uberwachung bargeldloser Zahlungsverkehr

Ubertrage

. Liste fuhren der Unterschriftsberechtigungen

. Kommunikation mit Herrn Lauer vom Studierendensekretariat anl. der Abschlagszah-

lung und Endabrechnung der Studierendenbeitrage
Allg. Zahlungsverkehr

Kommunikation mit Ansprechpartner:in der Bank anl. des Online-Bankings

. Anlage der Zeichnungsberechtigten
. Abholung der Kontoausziige in der Bankfiliale

. Abholen von elektronischen Kontoumsatzauszligen

Manuelle Sicherung und Datenbankwartung

Buchhaltung UNIFILM

1.
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Debitorenbuchhaltung

Kreditorenbuchhaltung

Mahnwesen

Uberwachen und Abrechnung der Anzeigenauftrage

Abrechnung und Uberpriifung der Einnahmen von Filmvorfiihrungen mit dem Unifilm-
Referat

Uberpriifung von Blu-Ray Discs
Uberwachung von GEMA-Vertragen
Uberpriifung der Anderungsmitteilungen der GEMA-Abgaben

Uberpriifung der Kontoausziige der Filmabgabemeldungen (FFA)
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Mahnwesen

1. Rechnungen erstellen flr alle Bereiche (Werbung, Anzeigen im Studienfiihrer, ,Cham-
pus®, Semesterplaner, Erstsemestertaschen etc.)

2. Uberwachen der Anzeigenauftrage

3. Kontrolle der Zahlungseingange

4. Zahlungserinnerungen und Mahnungen
5.

Erstellen der Mahnbescheide

Fachschaften
1. Uberpriifung des Fachschaftsetats und Eintrag der neuen Haushaltszahlen
Kontrolle und Uberwachung des Etats

Abrechnung der Ausgaben auf den Titeln

A L n

Liste flihren, was bereits an Etat verbraucht worden ist und was noch zur Verfligung
steht .

Uberpriifung und Uberweisung der Grundgebiihren bei den Telefonrechnungen
Entgegennahme und Priifung des Reisekostenanirags

Abrechnung und Priifung der Antrage auf Geréte

© N o O

Weiterleitung des Antrages in die AStA-Sitzung oder Sitzung des Studierendenparla-
ments

©

Berechnung, Aufstellung und Uberweisung nach Genehmigung des Antrags

10. Kommunikation mit dem Fachschaftsreferat

Saarlandisches Staatstheater

1. Uberwachung der Laufzeit des Vertrags
Vorschuss der Beitrage fir die Spielzeit
Abrechnung des Saarlandischen Staatstheaters
Kontrolle der Auszahlungen

Schriftliche Mitteilung liber Nach- oder Riickzahlung der Beitrage

® o A © N

Kommunikation mit Herrn Lauer anl. der Studierendenzahlen
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Deutsche Radio Philharmonie
1. Uberwachung der Laufzeit des Vertrags
2. Beitrage liberweisen laut Rechnung

3. Kontrolle der Auszahlungen

Hochschulsport

1. Sportbeitrdge laut Haushaltsplan pro Semester iiberweisen
2. Vereinbarung und Ausfiihrung tberprifen flir das Feriensportprogramm

3. Abrechnung der Honorare der Ubungsleiter:innen prifen und Uberweisen

Kindertagesstatte fiir die Kinder der Studierenden und Hilfsfond fiir un-
verschuldet in Not geratene Studierende

1. Uberweisung der Zuschiisse an das Studierendenwerk Saarland laut Haushaltsplan

2. Nachweis anfordern lber die Zuweisung an die Kindertagesstitte

Verwaltung

1. Uberwachung Zahlerstande des Kopierers, inkl. Weiterleitung und Abrechnung mit
dem Dienstleister

2. Fuhren der Inventarliste der Blicher und Gerate fiir AStA Saarbriicken und AuBenstelle
Homburg

Inventur der Blcher und der Geréte fiir den AStA in Saarbriicken

Weitergabe der gebuchten Belege zur Unterschrift an die Unterschriftsberechtigten
Ablage

Allg. Schriftverkehr

Allg. Verwaltungsaufgaben
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Anfordern der Sitzungsprotokolle mit Unterschrift

§ 19 Geschaftsstelle

1. Information fUr hilfesuchende Studierende
Bedienen der Telefonzentrale

Bearbeitung des Post-Ein- und -Ausgangs

> @

Ausgabe von Formularen
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5. Pflege des Kontakis zwischen AStA und Kartenblro

6. Pflege der Aushange & Flyer im AStA-Gebaude, u.a. auf Relevanz/Veranstaltungsdatum
achten

7. Administrative Unterstiitzung bei der Organisation von Veranstaltungen des AStA
8. (Dokumenten-)Ablage
9. Pilege der Kontaktdaten der Mitglieder des AStA

10. Vervielfaltigung von Materialien des AStA

11. Ausgabe der Zugangsberechtigung fiir den AStA-Freiraum/Belegplan

12. Allgemeine Beratung, Ausgabe und Entgegennahme der Formulare zur Semesterticket-
Erstattung / Hartefallantrage

13. Verleih von AStA Inventar, nach unserer Verleihliste, an Fachschaftsrédte und studenti-
sche Vereinigungen. :

14. Materialbestellung flir den AStA und die Fachschaften

15. Materialkostenabrechnung und Kassenabrechnung fiir die Referent:innen und Ange-
stellten

16. Unterstltzung/Assistenz des Vorsitzes
17. RegelmaBige Aktualisierung und Pflege der Website
-18. Digitalisierung von Dokumenten (bspw. AStA-Antrége, -Protokolle)

19. Druckerpapier/toner; Schredder Entleerung/regelmafig prifen

§ 20 Semesterticketruckerstattung

1. Unterstlitzung der Geschéftsstelle
2. Bearbeitung der Semesterticketriickerstattung

3. Bearbeitung der Formulare zur Semesterticket-Erstattung / Hartefallantrage

§ 21 Systemadministration
1. RegelméaBige Sicherung der Referats- und Serverdaten
Pflege des AStA-Servers
Pflege der AStA-Workstations

Wartung von Hardware
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Preisrecherchen bzgl. bendtigter Hard- und Software
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. Bestellung von Hard- und Software

. Vergabe und Verwaltung der Accounts

6

7

8. Vergabe und Verwaltung von Mailinglisten

9. Hilfestellung fir AStA-Mitglieder und -Angestellte bei Computer-Problemen
0

. Pflege des Kontakts zum Rechenzentrum der Universitat
11. Betreuung des HP-Druckers

12. Unterstltzung der Fachschaftsrate bei technischen Belangen

Aridle L er——
Arnika K. Henrich

Loty o B

Cedric Bender

Saarbriicken, den 20. Juli 2026



