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1 Allgemeines 

1.1 Veranstaltungen  
Veranstaltungen sind Zusammenkünfte mehrerer 

Personen zu einem hierfür organisiertes, 

zweckgebundenes und zeitgebundenes Ereignis. 

Diese lassen sich in folgende Rubriken einordnen:   

1. Emotionsvermittlung (Party) 

2. Verkaufsförderung  

3. Informationsvermittlung  

Diese Richtlinie regelt nur die Rubriken 

Emotionsvermittlung und Informationsvermittlung  

1.2 Vorschusszahlungen  
Vorschusszahlungen sind Zahlungen welche vor einer 

Veranstaltung zur Durchführung einer solchen oder für 

sonstiges ausgezahlt werden. 

2 Genehmigung von 

Veranstaltungen  
Eine Genehmigung kann dann erfolgen wenn dem 

jeweiligem Gremium bzw. dem jeweiligem 

Verantwortlichen eine Veranstaltungsbeschreibung 

vorliegt (Abschnitt 4.1). Bei Veranstaltungen 

entsprechend dem  Abschnitt 2.1 muss zudem eine 

Kostenkalkulation – siehe Abschnitt 4.2- elektronisch 

vorgelegt werden.  

Des Weiteren sind die einzuhaltenden Antragsfristen 

nach Abschnitt 4.3 zu beachten. 

Alle im nachfolgenden genannten Geld-Beträge gelten 

für den Gesamtwert (Summe aus fixen- und variablen 

Kosten) der Veranstaltung. 

Der Kassenwart hat in allen Entscheidungen ein 

Vetorecht.  

2.1 Emotionsvermittlung / Party  

2.1.1 Genehmigung 

Werden Gelder von der Studierendenschaft für die 

Veranstaltung verwendet bzw. eingeplant und/oder 

haftet die Studierendenschaft in irgendeiner Form für 

die Veranstaltung so müssen folgende 

Genehmigungen eingeholt werden:  

 bis einschließlich 1000 € muss der Finanzreferat 

und der Kassenwart die Veranstaltung 

genehmigen. Der AStA Vorstand ist zu informieren. 
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 über 1000 € bis einschließlich 3000 € muss das 

Finanzreferat, der Kassenwart und der 

Haushaltsausschussvorsitzende die Veranstaltung 

genehmigen. Der AStA Vorstand ist zu informieren. 

 über 3000 € bis einschließlich 5000 € muss das 

Finanzreferat, der Kassenwart, der 

Haushaltsausschussvorsitzende und das StuPa 

mit einer 2/3 Mehrheit einer beschlussfähigen 

StuPa Sitzung 

 Veranstaltungen über 5000 € dürfen nicht von der 

Studierendenschaft durchgeführt werden, wenn 

diese ein finanzielles Risiko trägt. Sollte 

nachweislich die gesamten Ausgaben durch fest 

einzuplanende Einnahmen gedeckt werden, so 

kann das StuPa hierrüber anderes beschließen.  

Auf Beschluss kann das StuPa eine Veranstaltung 

auch durch externe Dienstleister durchführen lassen. 

Dieses gilt auch für Veranstaltungen über 5000 €.  

Sollten Zusatzleitungen von Seiten der studentischen 

Selbstverwaltung übernommen werden (z.B. 

Shuttelbusse), so müssen diese entsprechend der 

obigen Auflistung genehmigt werden.  

Veranstaltungen der Emotionsvermittlung müssen 

kostendeckend kalkuliert werden.  

2.1.2 Equipment  

Sollte Equipment von der Studierendenschaft 

verwendet werden so muss der jeweilige 

Verantwortliche für das Equipment (sollte kein 

Verantwortlicher definiert sein, so ist der AStA Vorstand 

des jeweiligen Campus verantwortlich) dieses 

genehmigen. Bei Härtefallentscheidung entscheidet 

das AStA-Vorstandsgremium.  

Equipment welches der Studierendenschaft gehört 

wird in der Regel vom Raumreferenten Verwaltet. Eine 

Übersicht ist im Bestandsverzeichnis in der AStA-

Geschäftsstelle oder auf der Internetseite 

http://verleih.asta.ostfalia.de zu finden.  

2.1.3 Werbung  

Eine Veranstaltung darf mit den Mitteln der 

Studierendenschaft (E-Mails, Webseiten, facebook 

usw.) nur beworben werden, wenn diese entsprechend 

Abschnitt 2.1.1 genehmigt wurde. Eine Ausnahme 

dieser Regelung sind Alumniveranstaltungen der 

Fachschaftsräte.  

2.2 Informationsvermittlung 
Für Veranstaltungen der Informationsvermittlung gelten 

die Bestimmungen aus den vorherigen Abschnitten.  

Veranstaltungen der Informationsvermittlungen 

müssen nicht kostendeckend kalkuliert werden.  

2.2.1 Hochschulpolitische Veranstaltungen  

Veranstaltungen welche hochschulpolitische Themen 

zum Inhalt haben, sind immer vom AStA Vorstand des 

jeweiligen Campus zu genehmigen. Hochschulweite 

Veranstaltungen vom AStA Vorstandsgremium. Das 

StuPa ist über eine solche Veranstaltung, mindestens 

fünf Werkstage vor dem Termin, schriftlich zu 

informieren.  

2.2.2 Nicht hochschulpolitische Veranstaltungen  

Sollen Veranstaltungen durchgeführt werden die das 

Ziel haben, über nicht Hochschulpolitische Themen zu 

informiert so müssen diese vom StuPa genehmigt 

werden. Die Genehmigung über das Umlaufverfahren 

ist hierbei möglich und ist dann anzuwenden, sollte 

eine zeitnahe Sitzung des StuPas nicht möglich sein.  

Sollte Equipment hierfür bereitgestellt werden, so ist 

auch dieses vom StuPa zu genehmigen.  

Das AStA Vorstandsgremium hat die Möglichkeit eine 

solche Veranstaltung, unabhängig der Beschlusslage 

des StuPas, zu verbieten.  

3 Vorschussregelung  

3.1 Genehmigung Vorschuss   
Zur Genehmigung eines Vorschusses ist das Formblatt 

Kassenanordnung Vorschusszahlungen auszufüllen 

und dem Kassenwart zukommen zu lassen.  

Vorschusszahlungen für Veranstaltungen sind zulässig 

wenn die Veranstaltung entsprechend 2.1 und  2.2 

genehmigt wurden. Vorschusszahlungen für sonstiges 

dürfen nur nach Genehmigung des Finanzreferats, des  

Kassenwartes und  

 bis einschließlich 1000 € durch einen 

einfachen StuPa Beschluss,  

 über 1000 € durch eine 2/3 Mehrheit einer 

beschlussfähigen StuPa Sitzung 

angewiesen werden. Die vollen Kontaktdaten des 

Antragsstellers müssen bekannt sein und dieser muss  

Mitglied der studentischen Selbstverwaltung sein.  

Von einem genehmigten Vorschuss für 

Veranstaltungen darf nur das finanziert werden, was im 

direkten Zusammenhang mit einer Veranstaltung zu 

sehen ist (Nahrungsmittel, Einweggeschirr, 

Wechselgeld usw.).  

http://verleih.asta.ostfalia.de/
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Neuanschaffungen an Equipment sind 

ausgeschlossen. Sollten Unklarheiten bei 

Neuanschaffungen aus Vorschussmitteln bestehen, so 

regelt dieses der Finanzreferent.  

3.2 Auszahlungen 
Nach Genehmigung des Vorschusses wird dieser 

ausschließlich bargeldlos auf das Konto des 

Antragsstellers überwiesen.  

Der Vorschuss ist frühestens zwei Wochen vor dem 

Event als Überweisung auf das Konto des 

Antragstellers anzuweisen. 

3.3 Rückzahlung  
Vorschüsse müssen unverzüglich nach der 

Veranstaltung, spätestens jedoch vier Tage nach der 

Veranstaltung im vollen Umfang auf das Konto der 

Studierendenschaft zurück zu überweisen. Hierzu ist 

eine endgültige Kostenkalkulation einzureichen. 

Ist eine sofortige Rückzahlung, aufgrund der Art der 

Veranstaltung und Abrechnungsmodalitäten, nicht 

möglich, so kann die Frist zur Rückzahlung, mit 

Genehmigung des Finanzreferenten und des 

Kassenwartes auf maximal bis zu vier Wochen 

verlängert werden. Hierfür ist zumindest zeitgleich 

eine schriftliche Abrechnung mit allen Ein- und 

Ausgaben des Events bei dem Kassenwart und 

dem Finanzreferenten einzureichen. 

Ist das Geld nicht Innerhalb von fünf Wochen, 

gerechnet ab dem Tag der Veranstaltung, auf dem 

Konto der Studierendenschaft eingegangen so behält 

sich der Kassenwart vor das Konto durch einen 

Lastschrifteinzug zu belasten, an welchen der 

Vorschuss ging. Die Einwilligung hierfür erteilt der 

Antragsteller mit Beantragung des Vorschusses. 

Erfolgt die Rückzahlung nicht innerhalb der hier 

definierten Frist oder ist eine Belastung durch 

Lastschrift erfolglos, so ist  

a) das StuPa unter Vorlage aller Daten, 

Unterlagen etc. zu informieren. 

b) Der Mandatsträger ist vom StuPa Präsidium zu 

einer Regulären Sitzung einzuladen, auf 

welcher das Thema behandelt wird.  

c) der Nichtauszahlung des Aufwand des 

Antragstellers zu beantragen (sofern der 

Antragsteller einen möglichen 

Aufwandsanspruch hat; dieser ist anteilig für 

die bisherige Amtszeit bis zur StuPa-Sitzung 

die über die Abwahl beschließt mit der 

Vorschusszahlung aufzurechnen). 

d) über die Differenzsumme (geleisteter 

Vorschuss abzgl. zurückgezahlter Teilbeträge) 

ist unverzüglich das Mahnverfahren bzw. in 

der Folge das Klage-/Eintreibungsverfahren 

einzuleiten, wenn das Stupa dieses beschließt-  

Sollte der Antragssteller eine weiteren Vorschuss 

beantragen, ohne den vorhergehenden Vorschuss 

korrekt und vollständig abgerechnet zu haben, so ist 

kein weiterer Vorschuss zu genehmigen.  

4 Antragsinhalt für 

Veranstaltungen 

4.1 Veranstaltungsbeschreibung  
Diese muss folgendes enthalten:  

 Art der Veranstaltung (kurze Beschreibung) 

 Ort der Veranstaltung  

 Datum der Veranstaltung  

 Erwartete Besucherzahlen  

 Eventuelle Erfahrungen vorheriger 
Veranstaltungen  

 Anzahl der benötigten Helfer 

 Welches Equipment wird benötigt 
(Musikanlage, Bierbänke etc.) 

 Versicherungsstatus  

 Etwaige Regelungen mit Vertragspartner  

 Raumantrag gestellt?  

4.2 Vorkalkulation  
Die Kalkulation muss getrennt alle erwarteten fixen 

und variablen Kosten enthalten. Zudem müssen 

geplante Einnahmen pro Person und in Summe 

aufgelistet werden.  

Bei der Kalkulation ist ein 5 bis 10 prozentiger 

Sicherheitsaufschlag mit einzurechnen. Dieser erfolgt 

auf die errechnete Gesamtsumme der kalkulierten 

fixen und variablen Kosten und beträgt: 

- bei einer Gesamtsumme bis einschließlich 

1000 €, 5% der Gesamtsumme. 
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- bei einer Gesamtsumme bis einschließlich 

3000 €, 7,5 % der Gesamtsumme. 

- bei einer Gesamtsummer über 5000 €, 10,0 % 

der Gesamtsumme. 

Getränke und Nahrungsmittel sind mit Einkaufswert 

und Verkaufswert anzugeben. Zusätzliche Materialien, 

z.B. Geschirr, Ketchup, Becher, Servietten etc. können 

entsprechend der Besucherzahlen als Pauschalbetrag 

anzugeben.  

Erfahrungswerte, Vorlagen und Beispiel Kalkulationen 

sind zu finden unter: http://wiki.asta.ostfalia.de -> 

Veranstaltungen und Partys zu finden.  

4.3 Antragsfristen 

Die Fristen richten sich nach der Gesamtsumme der 

Veranstaltung.  

- Bei einer Gesamtsumme der Veranstaltung 

von bis zu 1000 € beträgt die Frist zwei 

Wochen. 

- Bei einer Gesamtsumme von über 1000 € 

beträgt die Frist vier Wochen. Es ist jedoch zu 

beachten, dass aufgrund der notwendigen 

Genehmigung durch das StuPa eine frühere 

Beantragung erfolgen sollte. 

4.4 Versicherung 
Es ist sicher zu stellen das die Veranstaltung versichert 

ist. Informationen hierzu sind unter 

http://wiki.asta.ostfalia.de -> Versicherung zu finden.  

Sollten die existierenden Versicherungen nicht 

ausreichend sein, so muss eine Versicherung für diese 

Veranstaltung abgeschlossen werden.  

5 Endabrechnung 
Die Endabrechnung muss genau nachvollziehbar sein. 

Es müssen alle Einnahmen und Ausgaben der 

Veranstaltung detailliert und in tatsächlicher Höhe 

aufgelistet sein.  

Die Eintrittskasse ist getrennt von der Abend- und 

Vorverkaufskasse abzurechnen.  

Alle Rechnungen bzw. Quittungen müssen im Original 

vorlegen und in einer übersichtlichen Tabelle 

zusammengefasst sein. Alle Rechnungen sind 

durchzunummerieren.  

Rechnungen und Quittungen müssen erkennbar und 

jeweils einzeln enthalten:  

- die gekaufte Positionen 

- Einzel-/Gesamtsumme der Positionen mit 

ausgewiesener Mehrwertsteuer  

- Rechnungssteller 

- Datum der Rechnung 

6 Gewinn und Verlust 
Ergibt sich bei der Endabrechnung einer Unterdeckung 

der Veranstaltung, so ist eine Ausgleichszahlung der 

Kostenstelle des Veranstalters, nur durch 

Genehmigung des StuPa möglich und ausschließlich, 

wenn die Veranstaltung zuvor ordnungsgemäß 

genehmigt wurde. Andernfalls geht die Veranstaltung 

zu Lasten des Veranstalters. 

Sollte eine Veranstaltung Gewinn machen, so kann 

diese dazu verwendet werde eine unplanmäßige 

Unterdeckung einer Veranstaltung auszugleichen.  

7 Sonstige Obliegenheiten 
Die notwendigen Antragsfristen, -inhalte sowie die 

Einhaltung der zu informierenden Personen obliegen 

dem Antragsteller. Der Antragsteller ist gehalten, alle 

Anträge mit ausreichend Vorlaufzeit einzureichen, um 

die ordnungsgemäße Bearbeitung zu gewährleisten. 

Bei Veranstaltungen mit einer Gesamtsumme von 

über 3000 € ist der Antragsteller zur Vorstellung und 

Begründung des Antrages auf einer StuPa verpflichtet. 

Dieses kann persönlich oder durch einen zur 

Vertretung beauftragten Dritten erfolgen. Eine 

ausschließlich schriftliche Darlegung reicht nicht aus. 

8 Inforationen 
Beispiele, Unterlagen und Informationen sind unter 

http://wiki.asta.ostfalia.de zu finden.  

Veranstaltungsabrechnung älterer Veranstaltung 

können und sollten beim Kassenwart eingesehen 

werden. 

http://wiki.asta.ostfalia.de/
http://wiki.asta.ostfalia.de/
http://wiki.asta.ostfalia.de/
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9 Kassenanordnung Vorschusszahlung  

Kassenanordnung Vorschuss  

Vorschüsse werden nur gewehrt wenn diese zuvor genehmigt wurden. Je nach Höhe des Vorschusses müssen verschiedene Genehmigungen 
eingeholt werden. Näheres hierzu unter: http://wiki.asta.ostfalia.de -> Kassenanordnung -> Vorschuss   

 

☐Beantragter Vorschuss       € 

Vorschuss Bezeichnung:   

Name:   

Telefon Nr. für Nachfragen:   

☐ Fachschaftsrat: ___________________(z.B. Elektrotechnik) 

☐  AStA:                 ___________________(z.B. Erstsemester-Referat WOB) 

 

Kontoinhaber:            

Kontonummer:       

BLZ:      

Kreditinstitut:      

Anlagen:  

 Genehmigungsschreiben bzw. Beschluss der hierfür zuständigen Stelle  

 Beschreibung der Anschaffung / der Veranstaltung /  

 Bei Veranstaltung eine aussagekräftige Kostenkalkulation  

Hiermit bestätige ich das mir die Regelungen innerhalb der Richtlinie zu Vorschusszahlungen und Veranstaltungen bekannt sind und ich mich an 

diese Regelungen halte. Einen Lastschrifteinzug bei Verstoß gegen diese Regelungen stimme ich mit meiner Unterschrift zu.  

______________________________________ 

(Datum, Unterschrift)      BITTE NICHT AUSSFÜLLEN !!! 
 

 

rechnerisch richtig: zur Anweisung freigegeben: Betrag:  _________€ 

 

_________________________ _________________________                 

  (Datum)    (Datum, FR)    (Titel, Buchungsstelle) 

http://wiki.asta.ostfalia.de/
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10 Beispielabrechnung Veranstaltung  
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