Umgang mit Vorschussen

Als Teil der Planung einer Veranstaltung muss eine Kalkulation (inkl. der Bestimmung einer
finanzverantwortlichen Person) mindestens 3 Monate vor der Veranstaltung im
Dibzesanbulro eingereicht werden.

\/

Das Buro gibt eine Ruckmeldung ggf. nach Rlcksprache mit dem Vorstand.

\/

Es gibt bei jeder Veranstaltung die Moglichkeit, VorschlUsse gezahlt zu bekommen.
Das Formular hierzu muss 14 Tage vor Auszahlung digital oder analog eingereicht und von
der finanzverantwortlichen Person oder der Lagerleitung gestellt werden.
Der Vorschuss darf die in der Kalkulation geplanten Ausgaben fur Material, Verpflegung etc.
nicht Ubersteigen.
Reisekosten und Unterkunft zahlt in der Regel das Di6zesanblro und konnen nicht in die
Vorschusshohe mit einbezogen werden.

Auf dem Formular wird festgehalten:
Wer bekommt den Vorschuss (Name, Vorname, Bankverbindung).
FUr welche Veranstaltung und fur welchen Bereich (z.B. Klche, Material, etc.).
Welche Hohe hat der Vorschuss.

Nach der Veranstaltung mussen die Veranstalter*innen innerhalb von 6 Wochen die
komplette Malsnahmenabrechnung im Buro einreichen!
(Siehe Vorgang "Abrechnung einer Veranstaltung")

Das Buro bestatigt den Erhalt Abrechnung und informiert iber mogliche Verzogerungen.
Sobald mit der Abrechnung begonnen wird, informiert das Buro erneut via E-Mail und pruft
nun die Maldnahmenabrechnung in (idealerweise) 6 Wochen. Dabei werden die Ausgaben
der Veranstaltung mit dem gezahlten Vorschuss abgeglichen. Der Betrag wird auf dem
Formular festgehalten.

Wurde weniger ausgegeben, als im Vorschuss gezahlt
wurde, so wird der Betrag zuruckgefordert. Die
Verantwortung hierfur liegt beim Buro.

Wurde mehr ausgegeben, als im
Vorschuss gezahlt wurde, GUberweist das
Buro den Differenzbetrag.

Nach Erhalt der Zahlungsaufforderung muss der/die
Leiter*in den geforderten Betrag innerhalb von 14
zuruckzahlen.

V, V

Anschliel3end ist der Prozess damit abgeschlossen.

FUr die einzelnen Belege beachtet bitte auch die Vorgehensweise im Dokument "Ruckerstattung von Auslagen®.
Fur die Malinahmenabrechung beachtet bitte die Vorgehensweise im Dokument "Abrechnung einer Veranstaltung".




