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1 Grundsätzliche Hinweise 
1.1 Fachschaftsfinanzen 

• Jeder Fachschaft stehen aktuell 1000 € Materialkosten pro Haushaltsjahr (01. April bis 
31. März des Folgejahres) zur Verfügung, die sie für ihre Ausgaben nutzen  

• Rechnungen bitte spätestens 8 Wochen nach Ausstellung beim StAVV einreichen (Brief-
kasten Nr. 33 im Foyer des Hauptgebäudes der HumF, Postanschrift: StAVV Uni Köln, 
Finanzen, Gronewaldstr. 2, 50931 Köln)  

• Grundsätzlich muss bei Ausgaben oder Veranstaltungen immer der Bezug zum Vorteil 
der Studierendenschaft ersichtlich3 werden 

• Fachschaften sind keine anerkannten juristischen Personen, weshalb sie nicht eigen-
ständig Verträge schließen oder Dinge verkaufen dürfen. Durch die bald in Kraft tretende 
Fachschaftsrahmenordnung (FSRO) ist der StAVV hierzu autorisiert und kann die Fach-
schaften unterstützen 

 
1.2 Finanzantrag im StAVV-Plenum stellen 

• Bei Veranstaltungen/Workshops/Aktionen könnt ihr jederzeit ins offene Plenum des 
StAVVs kommen (Mittwoch 12–14 Uhr) und einen entsprechenden Antrag für eine Kos-
tenübernahme oder -beteiligung stellen. Hier könnt ihr auch Honorare für etwaige Re-
ferent*innen beantragen 
✔ Wir benötigen eine Beschreibung der geplanten Aktion und ggf. einen Kostenvoranschlag mit 

Aufführung der zu übernehmenden Posten 

✔ Getroffene Beschlüsse gelten i.d.R. für das laufende Haushaltsjahr (jeweils April bis März des 
Folgejahres) 

✔ Hinweis für Fachschaften: Ihr müsst nur Anträge im Plenum stellen, wenn ihr euer Fach-
schaftsbudget von 1000€ überschreitet 

✔ Termine des offenen Plenums und der offenen Sprechstunden findet ihr auf unserer Home-
page: https://www.stavv-uni-koeln.de/ 

 

1.3 Allgemeine Formalia für Fachschaftsabrechnungen 

• Bitte immer Originalrechnungen einreichen (keine Buchungsbestätigungen, Liefer-
scheine, Angebote, Auftragsbestätigungen, Kopien) 

• Immer die Vorlagen für Honorare oder Reisekosten nutzen (https://www.stavv-uni-
koeln.de/dokumente-zum-downloaden/) 

• Pro Erstattungsantrag nur ein*e Empfänger*in angeben (Anhang 1) 
• Belege entsprechend der Auflistung des Deckblatts anhängen 

• Bei Rechnungen mit aufgeführten Konsumgütern (z. B. Nahrungsmittel, Getränke, FS T-
Shirts) immer eine Teilnehmer* bzw. Empfänger*innenliste mit Vor- und Nachnamen 
beifügen (die Listen müssen nicht mit Originalunterschriften versehen sein!) (Anhang 4) 
✔ Wir empfehlen beim Einkauf auf pflanzenbasierte bzw. vegane Produkte zurückzugreifen 
 

• Belege nicht tackern, stattdessen ggf. Büroklammern verwenden 



• Auf dem Erstattungsantrag E-Mail und Telefonnummer für Rückfragen angeben 
 

2 Erstattungen 
2.1 2.1 Reisekostenabrechnung 

• Bei Reisen immer den Reiskostenerstattungsantrag für Hin- und Rückfahrt (ein Antrag 
pro gesamte Reise) ausfüllen https://www.stavv-uni-koeln.de/dokumente-und-formu-
lare/  

• Ökologisches Reisen ist bevorzugt zu nutzen, Flugreisen müssen im Plenum beantragt 
werden 

• Bei DB-Tickets reicht das Originalticket nicht aus, die Originalrechnung wird benötigt 
• Erstattung Fahrtkosten Auto: 

✔ Route ausdrucken und anfügen 
✔ Fahrt beginnt entweder ab Uni oder von zuhause 
✔ Bei Abweichungen von über 10 % Erklärung anfügen (Person vom Bahnhof abgeholt etc.) 
✔ Berechnung der Fahrtkosten: für die ersten 50 km 0,30 €/km, ab 51 km 0,20 €/km 

 
2.2 Teamwear/Merchandise 

• Name der Fachschaft/ Uni muss ersichtlich sein 
• Bild von der Vorder- und Rückseite des Shirts/Pullis etc. beilegen 
• Eine Empfänger*innenliste mit Vor- und Nachnamen anfügen 

 
2.3 Drucksachen (Flyer, Plakate, Hefte etc.) 

• Der Rechnung ein Belegexemplar anfügen, falls das nicht möglich ist (weil zu geringe 
Auflage oder Format größer als DIN A4), kann alternativ ein Foto oder das Layout dazu-
gelegt werden 

 

2.4 Größere Anschaffungen (über 1.000 €) 
• Bei einer größeren Anschaffung (über 1000€) ist ein Antrag im Plenum zu stellen. 
• Abweichend vom günstigsten Angebot kann auch wirtschaftlich sinnvollstes Angebot ge-

wählt werden (Begründung anfügen) 
✔ Tipp: Bei Kauf von IT-Geräten und/oder Möbeln empfiehlt es sich, sich für eine Beschaffung 

über die Abteilung Einkauf/Dezernat 4 an den AStA-Finanzer zu wenden. Hier sind große Ra-
batte möglich! 

 
2.5 Teambuildingmaßnahmen (z. B. Fachschaftsfahrt) 

• Bezuschussung max. 40 € p. P. 
• Abweichungen bei der Endabrechnung müssen begründet werden 
• Verpflegung auf eigene Kosten der Teilnehmenden vermerken 

• Bei „Geschäftsessen“ beträgt die Bezuschussung max. 15 € p. P. 
✔ bei zu erwartenden höheren Ausgaben Antrag im StAVV-Plenum stellen 
✔ auch hier Teilnehmer*innenliste mit Vor- und Nachnamen anfügen 



✔ Wir empfehlen auf pflanzenbasierte bzw. vegane Produkte zurückzugreifen 
 

2.6 Nicht erstattungsfähig 
• Anschaffungen, die dem privaten Kontext und nicht der Fachschaft dienen 
• Aufwandsentschädigungen für die Fachschaftsarbeit 
• Gutscheine 
• Honorarverträge ohne genaue Angaben zur Veranstaltung oder anderen fehlenden In-

formationen 
• Pfand 
• Tankquittungen (ausgenommen in Zusammenhang mit Mietfahrzeug/Route der Strecke 

(siehe Reisekostenerstattung)) 
• Veranstaltungen, die nichts oder nur sehr wenig mit der Studierendenschaft zu tun ha-

ben/für Studis nicht zugänglich sind 
• Reisekosten, die auch den privaten Rahmen betreffen und Auswirkungen auf diese ha-

ben (z. B. Abreise erst zwei Tage nach Ende des Workshops, weil ihr noch bei einer Freun-
din wart etc.) 

 

3 Referent*innenhonorare 
• Honorarverträge dürfen generell nicht mit Leuten abgeschlossen werden, die bereits 

beim AStA angestellt sind 
 
3.1 Honorare bis 250 € 

• Honorare bis 250€ sind recht unproblematisch, da hier keine Steuernummer oder 
Steuer-ID notwendig sind 

• Der StAVV hat eine entsprechende Vorlage eines Honorarvertrags, den der/die Refe-
rent*in für eine durch euch organisierte Veranstaltung ausfüllen kann 
(http://bitly.ws/wjvT) 

• Zusätzlich zur Rechnung benötigen wir von euch das ausgefüllte und original unter-
schriebe Erstattungsdeckblatt (https://www.stavv-uni-koeln.de/dokumente-und-formu-
lare/) 
 

3.2 Honorare über 250 € 
• Honorare ab 250 € müssen verschiedene Auflagen erfüllen, damit sie erstattet werden 

können. Dazu zählt unter anderem die Angabe einer gültigen Steuer- oder Umsatz-
steuer- sowie Rechnungsnummer etc. 

• In der Regel werden Rechnungen ab 250 € von Menschen ausgestellt, die ohnehin frei-
beruflich/selbstständig arbeiten. Diese wissen idealerweise, welche Formalia eine solche 
Rechnung erfüllen muss 

 
4 Kontakt 
Bei Anmerkungen oder Fragen könnt ihr euch gerne jederzeit an den StAVV wenden: 



• Mailadresse: stavv-kontakt@posteo.de 
• Website: https://www.stavv-uni-koeln.de/ 
• Plenum: Mittwoch, 12–14 Uhr – weitere Termine nach Vereinbarung  

 
Alle relevanten Dokumente findet ihr hier: https://www.stavv-uni-koeln.de/dokumente-und-for-
mulare/  
 



5 Anhang  

5.1 Anhang 1: Beispiel für eine Fachschaftsabrechnung 

 
 
 



5.2 Anhang 2: Beispiel Rechnung im DIN A4-Format  

 
 



5.3 Anhang 3: Rechnungen in Form von Kassenbons o.ä. (Kleiner als DIN A4) 
 

 



                                                                                     
Teilnahmeliste 
 
Veranstaltung:      Fachschaft:  
Veranstaltungsdatum:     Ort: 

Teilnehmer*innen: 
 

1.  2.  

3.  4.  

5.  6.  

7.  8.  

9.  10.  

11.  12.  

13.  14.  

15.  16.  

17.  18.  

19.  20.  

21.  22.  

23.  24.  

25.  26.  

27.  28.  

29.  30.  

31.  32.  

33.  34.  

35.  36.  

37.  38.  

39.  40.  

41.  42.  

43.  44.  

45.  46.  

 


