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Verfahrensanweisung fur Leihvertrage

1. Zweck der Verfahrensanweisung

Diese Verfahrensanweisung regelt den einheitlichen Ablauf zur Erstellung, Verwaltung
und Kontrolle von Leihvertragen fur Gegenstande, die im Eigentum der
Studierendenschaft (StuRa Hochschule Anhalt) stehen und zur Nutzung durch
Fachschaften, Initiativen oder Einzelpersonen innerhalb der Studierendenschaft
Uberlassen werden.

2. Geltungsbereich
Diese Anweisung gilt fur:
o alle Mitglieder des StuRa,
e Fachschaftsrate,
e Studierendeninitiativen,
¢ Einzelpersonen der Studierendenschaft,

¢ die mit Sachmittelverwaltung oder Finanzangelegenheiten betrauten Personen
des StuRa.

3. Zustandigkeiten

o Ausgabe & Verwaltung: Der StuRa allgemein ist fur die Organisation der Ausgabe
und der Haushaltsauschuss fiir die Uberwachung und Dokumentation von
Leihvertragen verantwortlich.

¢ Inventarpflege: Alle Ausleihen sind in der Inventarliste zu vermerken und mit
Leihvertragsnummer und Verantwortlichen unter ,Vermerk® zu kennzeichnen.

¢ Vertragsdokumentation: Alle Leihvertrage mussen verpflichtend digital
archiviert im Ordner ,Inventar/Vorlagen/Leihvertrage“ und physisch abgeheftet
werden.

4. Voraussetzungen fiir eine Leihvergabe

e Nurvollsténdig inventarisierte Gegenstande durfen verliehen werden (siehe
Inventarrichtlinie).

o Entleihende mussen Mitglieder der Studierendenschaft sein.
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o Esist nicht zuldssig, Leihvertrage mit externen Dienstleistern oder Personen
auBerhalb der Hochschule abzuschlieBen.

o FuUr alle Gegenstande mit Anschaffung ab dem 01.10.2024 ist ein Leihvertrag
verpflichtend (auch riickwirkend).

5. Nummerierung von Leihvertragen

e Jeder Leihvertrag erhalt eine eindeutige Leihvertragsnummer nach folgendem
Schema:

LV-[laufende Nummer]/-[Jahr]
Das Dokument ist entsprechend zu kennzeichnen.

Beispiel: LV-014/2025 (14. Leihvertrag des StuRa im Jahr 2025)
e Die Nummerierung erfolgt chronologisch pro Kalenderjahr und Standort.

e Die Nummer wird sowohlim Vertrag als auch im Inventarsystem vermerkt.

6. Ablauf der Leihvergabe
6.1 Antrag

o Die anfragende Person/Gruppe stellt an die StuRa Email eine Anfrage zur
Ausleihe.

e Priufung auf:
o Vollstandige Inventarisierung,
o Verfugbarkeit,
o Erfullung der Voraussetzungen.
6.2 Vertragserstellung
e Vertrag ausfullen inkl.:
o Gegenstandsdaten,
o Leihdauer oder Dauerleihgabe,
o Zustand bei Ubergabe,
o Leihvertragsnummer.

¢ Unterschrift durch zwei Mitglieder des StuRa mit mindestens einer A-Unterschrift
(Einer vom jeweiligen Vorsitz) und Entleiher*in.

6.3 Ubergabe
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e Sichtprifung + Dokumentation des Zustands.
- Es gibt den Zustand sehr gut, gut, ok, nicht gut, kaputt

o Ubergabe erst nach vollstiandiger Erfassung in der Inventarliste+
Vertragsabschluss.

e Sichtbare Kennzeichnung des Gegenstands mit StuRa-Inventar Sticker
6.4 Dokumentation
e Pflichtarchivierung:
o Digital: Im Haushaltsausschuss-Ordner unter Inventar und Leihsystem.

o Physisch: Ausdruck und Ablage im Leihordner ,Inventar und
Leihsystem“ am Standort.

7. Ruckgabeprozess
e BeiRuckgabe:
o Zustand dokumentieren.
o Gegenstand prufen.
o Vertrag mit Rickgabedatum versehen und als ,beendet®* markieren.

e Aktualisierung im Inventarsystem (Status zurlick auf ,verfligbar® im Vermerk).

8. Haftung & Ausschluss
¢ Keine grundsatzliche Haftung fiir Studierende im rechtlichen Sinne.
e Ausnahmen:

o Beivorséatzlicher oder grob fahrlassiger Beschadigung kann ein
Ausschluss von zukunftigen Ausleihen ausgesprochen werden.

o Beieindeutig riickverfolgbarem Schaden durch Einzelpersonen kann
eine Privathaftung in Form von Schadensersatz geltend gemacht werden.

9. Leihkategorien

Kategorie Beispiel Hinweis
Dauerleihgabe Pavillon im Fachschaftslager Muss Standortbindung enthalten
Kurzfristig Beamer, Kamera flr ein Event Ruckgabedatum verpflichtend
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Kategorie Beispiel Hinweis

Technik fur Camp oder RegelmaBige Kontrolle und

Mittelfristi
WETISUE  projektarbeit Ruckmeldung

10. Aufbewahrungspflicht

o Digital archivieren:
Alle Vertrage im Haushaltsausschuss-Ordner unter Inventar und Leihsystem.

e Physisch ablegen:
Ausdruck im gleichnamigen Ordner (pro Standort).

o Aufbewahrungsdauer: mindestens 8 Jahre nach Ruckgabe. (gesetzlich)

11. Sonderfille

e Verluste oder Schaden sind intern zu dokumentieren (inkl. Schadensbericht)
Die Inventarnummer bleibt vergeben. Der Eintrag ist lediglich als gestrichen zu
markieren.

Kothen, 18.04.2025

Jamila Granzer
Vorsitzende des Studierendenrates der Hochschule Anhalt
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