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1. Prozessbeschreibung

1.1 Zweck und Anwendung

1.1.1 Ziel

Der Prozess regelt die Bezahlung der Gebuhren fur Studierende im berufsbegleitenden
Bachelor- und Masterstudiengang an der Hochschule Landshut.

1.1.2 Prozess-Verantwortung

Die Prozessverantwortung liegt bei dem Leiter der Weiterbildungsakademie der Hoch-
schule Landshut. Der Prozessverantwortliche ist fiir die fachliche Uberarbeitung sowie
die inhaltliche Richtigkeit und Aktualitét der Prozessbeschreibung zusténdig.

Fur die operative Durchfiilhrung des Prozesses ist die Weiterbildungsakademie der
Hochschule Landshut in enger Abstimmung mit dem Bereich Finanzen zusténdig.
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1.1.3 Prozessbeschreibung

Studierende des ersten Semesters erhalten den Geblihrenbescheid nach der Zusendung
einer positiven Annahmeerklarung fur das Studium. Studierende des Folgesemesters
werden angeschrieben, um gegebenenfalls Anderungen in den Zahlungsmodalitaten zu
berticksichtigen. Die Weiterbildungsakademie sendet den Geblhrenbescheid mit einer
Zahlungsfrist von 30 Tagen (Angabe des Datums) an den Zahlungspflichtigen sowie den
Entwurf an Service Finanzen. Es erfolgt die Sollstellung im Buchungssystem der Hoch-
schule und die Festlegung ab wann eine Mahnung (nach 4 Wochen) versendet wird.
Dementsprechend erfolgt automatisch bei Zahlungsverzug die Mahnung durch das Lan-
desamt fur Finanzen an den Zahlungspflichtigen.

Bei einem Vergleich der Buchungseingange vom Landesamt fir Finanzen und der Bu-
chungsliste der offenen Sollstellen der Hochschule Landshut kénnen eventuelle Fehlbu-
chungen/Versaumnisse festgestellt und behoben werden. Falls die Semestergebihr nicht
gezahlt wird, erfolgt die Exmatrikulation des Studierenden.

1.1.4 Abkiirzungen

BKZ = Buchungskennzeichen

HAW = Hochschule fir angewandte Wissenschaften

KABU = Kassenbuchfiihrungsverfahren des Landesamtes fiir Finanzen
LfF = Landesamt fur Finanzen

S-Finanzen = Service Finanzen

SGL = Studiengangsleiter

SSZ = Studierenden Service Zentrum

WA = Weiterbildungsakademie

1.1.5 Formulare & Vorlagen

- bei der Weiterbildungsakademie erhéltlich
o Semestermitteilung Studierende
o Gebihrenbescheid

- bei Service Finanzen erhéltlich

o SEPA- Uberweisungsvordruck
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1.1.6 Gesetze & Richtlinien

- Gebuhrenordnung fur berufsbegleitende Bachelor- und Masterstudiengénge

1.2 Ablauf

- siehe ndchste Seite -
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Phasen

Erstellung und Versendung Gebiihrenbescheid
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Beteiligte

S

Studierende

g

Service Finanzen

g

g

g
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Service Finanzen

Studierende / Firma

Staatsoberkasse

Staatsoberkasse

Staatsoberkasse

Service Finanzen

Staatsoberkasse

Service Finanzen

Prozess ,,Gebiihrenbescheid fiir berufsbegleitende

Prozess-Schritte

Bachelor- und Masterstudiengédnge
Turnus: jedes Semester
Prozessverantwortliche: Sebastian Gebauer

Hauptdokumente / Bemerkungen

Studierende hat positive
Annahmeerkldrung an die WA gesendet bzw.
Ist fiir das nachste Semester immatrikuliert

Erstsemester Folgesemester
XOR
W
E-Mail an Studierenden _| ggf. Semestermitteilung Studierende
versenden Abfrage Anderungen
Antwort bis ~ SoSe Ende Januar
WiSe Mitte August
Riickantwort an WA senden
Angaben in Studierendenliste _| " :
- = Studierer
iiberpriifen |
N on

ggf. SEPA-Uberweisungs-
vordrucke von LfF an WA fiir
Rechnungsnummer senden

Gebiihrenbescheid erstellen

Formular — Serienbrief
Zahlungsanweisung mit BKZ
als Rechnungsnummer

fur Privatpersonen und
Firmen entsprechend
der Semestermitteilung

Original Gebiihrenbescheid
an Studierenden versenden

Kopie Gebiihrenbescheid
ablegen

Kopie Gebii

e 3-fache Ausfertigung

Versendung SoSe Ende Januar
WiSe Mitte August

hrenbescheid an

S-Finanzen versenden

Sollstellung der
Semestergebiihren

Im HAW Buchungssystem
Ubermittlung der Sollstellung an
das LfF mit hinterlegtem
Mahnschlissel

an Empfanger LfF Gebiihr mit
Re.Nr. liberweisen

Uberweisung wird der
Sollstellung zugeordnet

NEIN JA

Zuordnung
erfolgt?

Mahnung wird versendet

Mitteilung wird per Post an
Service Finanzen gesendet

Mahnung ablegen

per Post an
gesendet

Solistellung

Zahlungsanzeige wird von LfF

Kassenbuchfiihrungsverfahren der
Staatsoberkasse (KABU)

* nach 4 Wochen an Privatpersonen
sowie an Firmen

Eingang Zahlungsanzeige kann

Service Finanzen bis zu zwei Wochen dauern

auflosen

im HAW Buchungssystem

Semestergebiihr fiir den berufsbegleitenden
Studiengang wurde gezahlt
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Prozess ,,Gebiihrenbescheid fiir berufsbegleitende
Bachelor- und Masterstudiengédnge*

HOCHSCHULE Turnus: jedes Semester
Prozessverantwortliche: Sebastian Gebauer

Phasen Beteiligte Prozess-Schritte Hauptdokumente / Bemerkungen

Liste offene Sollstellungen
sowie KABU-Liste an WA zum e ca. 6 Wochen nach Versand
Vergleich senden

Service Finanzen Gebilhrenbescheid

Vergleich der Listen vor
Zahlungsnachfrage notwendig, in
der KABU-Liste kénnen schon
Zahlungen zugeordnet sein,
welche im HAW Buchungssystem
noch mit offenem Soll stehen

g

Listen vergleichen

( S gebiihr fiir den berufsbegleitenden

erfolgt? L Studiengang wurde

bei offener Sollstellung an
Studierenden und/oder an Firma

g

Zahlungsnachfrage starten

Zahlung
erfolgt?

Nachweis der Zahlung an das

Studierende / Firma NEIN IW senden

Nachweis an Service
Finanzen senden

2

Service Finanzen Nachweis an LfF senden
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Uberweisung wird der
Sollstellung zugeordnet

Staatsoberkasse

Zahlungsanzeige wird von LfF
per Post an Service Finanzen
gesendet

Staatsoberkasse

Service Finanzen Sollstellung auflésen o im HAW Buchungssystem

g

Information an SGL

Prozess

Exmatrikulation Studiengang wurde hi

t Semestergebiihr fiir den berufsbegleitenden
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