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1 Allgemeines

1.1 Veranstaltungen

Veranstaltungen sind Zusammenkunfte mehrerer
Personen zu einem hierfir organisiertes,
zweckgebundenes und zeitgebundenes Ereignis.
Diese lassen sich in folgende Rubriken einordnen:

1. Emotionsvermittlung (Party)
2. \Verkaufsférderung
3. Informationsvermittiung

Diese Richtlinie regelt nur die Rubriken
Emotionsvermittlung und Informationsvermittlung

1.2 Vorschusszahlungen
Vorschusszahlungen sind Zahlungen welche vor einer
Veranstaltung zur Durchfihrung einer solchen oder fur
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-Betrége gelten

fur 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 Studierendenschatt fir die
Veranstaltung verwendet bzw. eingeplant und/oder
haftet die Studierendenschatft in irgendeiner Form fur
die Veranstaltung so mussen folgende
Genehmigungen eingeholt werden:

e bis einschlie3lich 1000 € muss der Finanzreferat
und der Kassenwart die Veranstaltung
genehmigen. Der AStA Vorstand ist zu informieren.
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e Uber 1000 € bis einschlief3lich 3000 € muss das
Finanzreferat, der Kassenwart und der
Haushaltsausschussvorsitzende die Veranstaltung
genehmigen. Der AStA Vorstand ist zu informieren.

e Uber 3000 € bis einschlieRlich 5000 € muss das
Finanzreferat, der Kassenwart, der
Haushaltsausschussvorsitzende und das StuPa
mit einer 2/3 Mehrheit einer beschlussfahigen
StuPa Sitzung

e Veranstaltungen tber 5000 € dirfen nicht von der
Studierendenschaft durchgefuhrt werden, wenn
diese ein finanzielles Risiko tragt. Sollte
nachweislich die gesamten Ausgaben durch fest
einzuplanende Einnahmen gedeckt werden, so
kann das StuPa hierriiber anderes beschlief3en.

Auf Beschluss kann das StuPa eine Veranstaltung
auch durch externe Dienstleister durchfihren lassen.
Dieses gilt auch fiir Veranstaltungen tber 5000 €.

Sollten Zusatzleitungen von Seiten der studentischen
Selbstverwaltung Gbernommen werden (z.B.
Shuttelbusse), so miussen diese entsprechend der
obigen Auflistung genehmigt werden.

Veranstaltungen der Emotionsvermittlung missen
kostendeckend kalkuliert werden.

2.1.2 Equipment

Sollte Equipment von der Studierendenschaft
verwendet werden so muss der jeweilige
Verantwortliche fur das Equipment (sollte kein
Verantwortlicher definiert sein, so ist der AStA Vorstand
des jeweiligen Campus verantwortlich) dieses
genehmigen. Bei Hartefallentscheidung entscheidet
das AStA-Vorstandsgremium.

Equipment welches der Studierendenschaft gehort
wird in der Regel vom Raumreferenten Verwaltet. Eine
Ubersicht ist im Bestandsverzeichnis in der AStA-
Geschéftsstelle 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
Fachschaftsrate.

2.2 Informationsvermittlung

Fur Veranstaltungen der Informationsvermittlung gelten
die Bestimmungen aus den vorherigen Abschnitten.

Veranstaltungen der Informationsvermittlungen
mussen 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 Uber eine solche Veranstaltung, mindestens
funf Werkstage vor dem Termin, schriftlich zu
informieren.

2.2.2 Nicht hochschulpolitische Veranstaltungen
Sollen Veranstaltungen durchgefiihrt werden die das
Ziel haben, Uiber nicht Hochschulpolitische Themen zu
informiert so missen diese vom StuPa genehmigt
werden. Die Genehmigung Uber das Umlaufverfahren
ist hierbei mdglich und ist dann anzuwenden, sollte
eine zeitnahe Sitzung des StuPas nicht mdglich sein.

Sollte Equipment hierflr bereitgestellt werden, so ist
auch dieses vom StuPa zu genehmigen.

Das AStA Vorstandsgremium hat die Mdglichkeit eine
solche Veranstaltung, unabhéngig der Beschlusslage
des StuPas, zu verbieten.

3 Vorschussregelung

3.1 Genehmigung Vorschuss

Zur Genehmigung eines Vorschusses ist das Formblatt
Kassenanordnung Vorschusszahlungen auszufiillen
und dem Kassenwart zukommen zu lassen.

Vorschusszahlungen fir Veranstaltungen sind zuléssig
wenn die Veranstaltung entsprechend 2.1 und 2.2
genehmigt wurden. Vorschusszahlungen fir sonstiges
darfen nur nach Genehmigung des Finanzreferats, des
Kassenwartes und

e bis einschlief3lich 1000 € durch einen
einfachen StuPa Beschluss,

e (Uber 1000 € durch eine 2/3 Mehrheit einer
beschlussfahigen StuPa Sitzung

angewiesen werden. Die vollen Kontaktdaten des
Antragsstellers missen bekannt sein und dieser muss
Mitglied der studentischen Selbstverwaltung sein.

Von einem genehmigten Vorschuss fur
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
ausschlieRlich bargeldlos auf das Konto des
Antragsstellers Uiberwiesen.

Der Vorschuss ist frihestens zwei Wochen vor dem
Event als Uberweisung auf das Konto des
Antragstellers anzuweisen.

3.3 Rickzahlung

Vorschiisse miussen unverzuglich nach der
Veranstaltung, spéatestens jedoch vier Tage nach der
Veranstaltung im vollen Umfang auf das Konto der
Studierendenschaft zurtick zu Uberweisen. Hierzu ist
eine endglltige Kostenkalkulation einzureichen.

Ist eine sofortige Rickzahlung, aufgrund der Art der
Veranstaltung und Abrechnungsmodalitéaten, nicht
maoglich, so kann die Frist zur Rickzahlung, mit
Genehmigung des Finanzreferenten und des
Kassenwartes auf maximal bis zu vier Wochen
verlangert werden. Hierflr 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 fiinf Wochen,
gerechnet ab dem Tag der Veranstaltung, auf dem
Konto der Studierendenschaft eingegangen so behélt
sich der Kassenwart vor das Konto durch einen
Lastschrifteinzug zu belasten, an welchen der
Vorschuss ging. Die Einwilligung hierflr erteilt der
Antragsteller mit Beantragung des Vorschusses.

Erfolgt die Riickzahlung 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 Mandatstrager ist vom StuPa Prasidium zu
einer Regularen Sitzung einzuladen, auf
welcher das Thema behandelt wird.

¢) der Nichtauszahlung des Aufwand des
Antragstellers zu beantragen (sofern der
Antragsteller einen moglichen
Aufwandsanspruch hat; dieser ist anteilig fur
die bisherige Amtszeit bis zur StuPa-Sitzung

die Uber die Abwahl beschliel$t mit der
Vorschusszahlung aufzurechnen).

d) Uber die Differenzsumme (geleisteter
Vorschuss abzgl. zurlickgezahlter Teilbetrage)
ist unverziiglich das Mahnverfahren bzw. in
der Folge das Klage-/Eintreibungsverfahren
einzuleiten, wenn das Stupa dieses beschliefSt-

Sollte der Antragssteller eine weiteren Vorschuss
beantragen, ohne den vorhergehenden Vorschuss
korrekt und vollstandig abgerechnet zu haben, so ist
kein weiterer Vorschuss zu genehmigen.

4 Antragsinhalt far
Veranstaltungen

4.1 Veranstaltungsbeschreibung
Diese muss folgendes enthalten:

e Art der Veranstaltung (kurze Beschreibung)
e Ort der Veranstaltung

e Datum der Veranstaltung

o Erwartete Besucherzahlen

e Eventuelle Erfahrungen vorheriger
Veranstaltungen

e Anzahl der benétigten Helfer

¢ Welches Equipment wird bendtigt
(Musikanlage, Bierbanke etc.)

e \ersicherungsstatus
o Etwaige Regelungen mit Vertragspartner

e Raumantrag gestellt?

4.2 Vorkalkulation

Die Kalkulation muss getrennt alle erwarteten fixen
und variablen Kosten enthalten. Zudem mussen
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 betragt:

- bei einer Gesamtsumme bis einschlieB3lich
1000 €, 5% der Gesamtsumme.
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- bei einer Gesamtsumme bis einschlief3lich
3000 €, 7,5 % der Gesamtsumme.

- bei einer Gesamtsummer tber 5000 €, 10,0 %
der Gesamtsumme.

Getranke und Nahrungsmittel sind mit Einkaufswert
und Verkaufswert anzugeben. Zusatzliche Materialien,
z.B. Geschirr, Ketchup, Becher, Servietten etc. kdnnen
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 € betragt die Frist zwei
Wochen.

- Bei einer Gesamtsumme von Gber 1000 €
betragt die Frist vier Wochen. Es ist jedoch zu
beachten, dass aufgrund der notwendigen
Genehmigung durch das StuPa eine frihere
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 fir diese
Veranstaltung abgeschlossen werden.

5 Endabrechnung

Die Endabrechnung muss genau nachvollziehbar sein.
Es missen alle Einnahmen und Ausgaben der
Veranstaltung detailliert und in tatsachlicher Héhe
aufgelistet sein.

Die Eintrittskasse ist getrennt von der Abend- und
Vorverkaufskasse abzurechnen.

Alle Rechnungen bzw. Quittungen missen im Original
vorlegen und in einer tbersichtlichen Tabelle
zusammengefasst sein. Alle Rechnungen sind
durchzunummerieren.

Rechnungen und Quittungen missen 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 mdglich und ausschlief3lich,
wenn die Veranstaltung zuvor ordnungsgemar
genehmigt wurde. Andernfalls geht die Veranstaltung
zu Lasten des Veranstalters.

Sollte eine Veranstaltung Gewinn machen, so kann
diese dazu verwendet werde eine unplanmaliige
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
Antrdge mit ausreichend Vorlaufzeit einzureichen, um
die ordnungsgemaRe Bearbeitung zu gewahrleisten.
Bei Veranstaltungen mit einer Gesamtsumme von
Gber 3000 € ist der Antragsteller zur Vorstellung und
Begriindung des Antrages auf einer StuPa verpflichtet.
Dieses kann personlich oder durch einen zur
Vertretung beauftragten Dritten erfolgen. Eine
ausschlieBlich schriftliche Darlegung reicht nicht aus.

8 Inforationen

Beispiele, Unterlagen und Informationen sind unter
http://wiki.asta.ostfalia.de zu finden.

Veranstaltungsabrechnung alterer Veranstaltung
kénnen 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

Vorschiisse werden nur gewehrt wenn diese zuvor genehmigt wurden. Je nach Héhe des Vorschusses miissen verschiedene Genehmigungen
eingeholt werden. Naheres hierzu unter: http://wiki.asta.ostfalia.de -> Kassenanordnung -> Vorschuss

|:|Beantragter Vorschuss €

Vorschuss Bezeichnung:

Name:

Telefon Nr. fir Nachfragen:

|:| Fachschaftsrat: (2.B. Elektrotechnik)

I:l AStA: (z.B. Erstsemester-Referat WOB)

Kontoinhaber:

Kontonummer:

BLZ:

Kreditinstitut:

Anlagen:

e Genehmigungsschreiben bzw. Beschluss der hierfiir zustandigen Stelle
e Beschreibung der Anschaffung / der Veranstaltung /
e Bei Veranstaltung eine aussagekraftige Kostenkalkulation

Hiermit bestatige ich das mir die Regelungen innerhalb der Richtlinie zu Vorschusszahlungen und Veranstaltungen bekannt sind und ich mich an
diese Regelungen halte. Einen Lastschrifteinzug bei Verstol3 gegen diese Regelungen stimme ich mit meiner Unterschrift zu.

(Datum, Unterschrift) BITTE NICHT AUSSFULLEN !!!
rechnerisch richtig: zur Anweisung freigegeben: Betrag: €
(Datum) (Datum, FR) (Titel, Buchungsstelle)


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

Grill 'n" talk

2%
: Coet
Infoveranstaltung in Wolfsburg

T m Ha ke| !)e FU Aligurricat Smuu-u-c:u-;::ag;;;::

Veranstaltungsort: Innenhof der Gebaude C und D in Wolfsburg
Veranstaltungsdatum: 23.03.2011
Zeit: Von 17:00 Uhr bis 20 Uhr

Erwartete Besucherzahl: 200

Veranstaltungsbeschreibung

Bei dieser Veranstaltung handelte es sich um eine Informationsveranstaltung der Fachschaftsrate F,
W und G und dem AStA am Campus WOB. Ziel war es den Bekanntheitsgrad der
Studierendenvertretungen zu erhhen und einen Erfahrungs- und Informationsaustausch zu
generieren. Zusétzlich sollte das Hochschulkino beworben werden welches nach der Veranstaltung
stattfand. Dieses wird vom wob racing team durchgefihrt.

Bewertung der Veranstaltung

Durchweg positiv. Es waren mehr Studierende anwesend als erwartet so dass wir wahrend der
Veranstaltung nachkaufen mussten. Die Stimmung war positiv und es kam zu keinen weiteren
Vorkemmnissen.

Bewerbung der Veranstalfung

E-Mail vom 17.03.2011:

*Betreff*:
grill 'n' talk

*Text*:

Hallo Lisbe Kommilitoninnean,

am Mittwoch, den 23.03.2011 veranstalten wir vom FaRa F, G, W und dem AStA Team WOB eine kleine Infoveranstaltung, Ab 17:00 Uhr
beantworten wir geme alle Eure Fragen rund um die Themen studentische Gremienarbeit, Semesterticket, Sportangebote und vieles mehr.
Ihr said hedzlich eingedaden, uns im Innenhof zwischen den Gebduden C und D (gegendber der Mensa), bei Bier und Grillgut zu treffen. Wir
freuen uns aul Euchl

Obrigens: Ab 20 Uhr zeigt das web - racing Team, im Rahmen des Hochschulkinos, den Film €#lch- Einfach unverbesserich® im Audimax.

Liebe Grife,
FaRa und AStA Team WOB

ASTA = Allgemeiner Studierendenausschuss
FaRa= Fachschaftsrat

Interessante Links

Kinoprogramm des wob-racing-teams: hitp://www.wob-racing.de/?p=2977#more-2877
ASEA Intemnetseite Wolfsburg: hitp:(fasta ostfalia del/201 00802324 (campus-wolfsburg
Forum der Studierendanschaft; httpiforum. asta ostfalia de

Dhie Rundmail wurde an 2828 Emplinger gesaendet.

Neben der Werbung durch E-Mails wurde die Veranstaltung noch in Facebook und StudiVz
beworben. Weitere Werbemalinahmen wurden nicht durchgefiihrt.
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Grill "'n’ talk

Infoveranstaltung in Wolfsburg

Tim Hakelberg

Vorkalkulation

Feste Ausgaben

L ]
R

ASIA

-

i Sl M S s

der Ostiala

Nr. | Zweck Erwartender Betrag Zusatz
1| Hanger 27 € Der Betrag entspricht dem Mietpreis fir einen Tag. Es soll mit diesem Hanger der Grill,
Bierbanke, Getranke und zusétzliches Material transportiert werden.
2 | Fahrtkosten 27 € Entspricht der Fahrkostenpauschale fiir Gremienfahrten
23€ Hierzu zdhlen Gas (fiir Gas-Grill), Einweg Becher, Serviten und co. (Betrag nur
3| Verbrauchsmaterial geschatzt). Gangen-5tande werden aus Partyzelle entnommen und sollten Raum-
Referenten zur Verfilgung gestellt werden.
40 € Da dieses eine Info Veranstaltung ist rechne ich damit das alle studentischen Vertreter
4 | Verpflegung Helfer am Campus anwesend sind und aushelfen (4 x FaRa-F, 2 x FaRa-W, 6 x FaRa-G, 5 x
AStA). Das macht maximal 17 Personen.
6| Summe gesamt 17 €

Die Getranke sollen auf Kommission geholt werden. Es sollen Getranke angeboten werden, entsprechend der nachfolgenden Tabelle. Eine Einheit
sind rund 0,3. Getrénkepreise (Verkdufer) siehe Anhang 1.

Einkaufspreis Menge Einkaufspreis | Summe der |Verkaufspreis |Gewinn pro|Gewinn erwartet
Nr. | Getrénk pro Einheit | Einheiten Einheit
7 | Bier (Becks) Kiste (23 x 0,331) 14,50 € | 10 Kisten 0,63 € 230 1€ 0,37 € 200 verkauft = 74 €
Kiste (12 x 1) 11 € 4 Caola 0,3€ 144 05€ 02€ 10 verkauft = 2 €
8| Cola / Fanta / Sprite 1 Fanta 36 05€ 0,2¢€ 3 verkauft = 0,6 €
1 Sprite 36 05€ 02¢€ 3 verkauft =0,6 €
9|Wasser Kiste (12x 0,71) 2,75 € 2 Kisten 0,15€ 05€ 0,35€ 2 verkauft =0,7 €
rund 60 Cent Wurst 200 0,80 € 200 1€ 0,20 € 200 verkauft = 40 €
10| Bratwurst rund 14 Cent Brétchen
rund 6 Cent Senf ...
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Grill "n’ talk
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Tim Hakelberg

Zu erwirtschaftende Gewinnsumme und Endkalkulation
Annahme bei 200 Gasten: Jeder Kauft ein Bier und isst eine Wurst

Zu erwirtschaften sind: - 117 € (siehe Nummer 6).

Erwarteter Gewinn bei  Essensverkauf = + 40 Euro
Getrankeverkauf = + 77 Euro
Zu erwartender Gewinn: = 0 Euro

“AStA

Aligurniean Sndueanaus st
der Cutiala

Vorschuss fir Essenskauf, Wechselgeld, Hanger Miete und Kation, sonstige Ausgaben: 500 €

Abrechnung Gesamt (Ausgaben und Einnahmen)

Nr. | Bemerkung Vor- Betrag Beleg im |Zusatz
zeichen Anhang
Nr.
20 |Hanger - 27 € Anhang 2
21 | Zusatz Hanger - 10€ Anhang 3 |Hanger wurde 1 Stunde spéater
abgegeben -> + 10 €
22 |Fahrkosten - 42 € Anhang 4 |Grund siehe Anhang
23 |Baumarkt = 17,37 € |Anhang & |Grund siehe Anhang
24 | Wurst und Putzeimer - 145,43 € |Anhang &
25 |Wurst - 945 € Anhang 7 | Zusatzkauf da Ausverkauft
26 | Getrdnke - 135,10 € |Anhang 8 |Siehe Anhang
27 | Summe Ausgaben - 436,35 €
28
29 | Summe Einnahmen + 350,55 €
31 | Summe Einnahmen 400,55 € Dieser Betrag entspricht dem
Befrag in der Kasse
32
33 | Summe gesamt - 358€
35 |Vorschuss + 500 €
36 Vorschuss n Nr. 33 - 358¢€
37 | Zu Uberweisender + 4642 €
Restbetrag

Erdrterung zu den Verlusten siehe letzten Anhang.

Tim Hakelberg, Wolfenbiittel den 24.03.2011




