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Richtlinie iiber die Erstattung von Bewirtungs- und ’ Il
Repréasentationskosten an der Universitiat Potsdam ol <D
(Stand 15.02.2019) .S

Qam

Die vorliegende Richtlinie dient dazu, fur die Universitdt Potsdam einen Rahmen fur die
finanziellen Aufwendungen bei reprasentativen Anlassen, insbesondere bei Bewirtungen zu
setzen. Die Universitat Potsdam betrachtet sich als offene und gastfreundliche Hochschule.
Dies bedingt in ausgewahlten Einzelféllen auch reprasentative Veranstaltungen, bei denen die
Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit gemaR § 7 Landeshaushaltsordnung
Brandenburg als oberster MaRstab zu gelten haben. Auf dieser Grundlage und in Anlehnung an
die steuerrechtliche Handhabung werden folgende Regelungen getroffen.

1. Grundsitzliches und Geltungsbereich

Diese Richtlinie gilt fur alle Fakultaten, Bereiche, Einrichtungen und In-Institute sowie die
Verwaltung der Universitat Potsdam, soweit die Finanzierung der Bewirtung durch
eingenommene und eingeworbene Mittel der Hochschule bestritten wird.

Ausgaben fir Bewirtungen und sonstige Reprasentationszwecke, die durch Einrichtungen der
6ffentlichen Hand geleistet werden, unterliegen in besonderem Male der kritischen Betrachtung
durch die Offentlichkeit und die Finanzkontrolle. Die in privatwirtschaftlichen Unternehmen
Ubliche Praxis der Kontaktpflege kann bei maBgeblich aus Steuergeldern finanzierten
offentlichen Einrichtungen daher nicht als VergleichsmafRstab herangezogen werden. Da sich
allerdings auch die Universitdt bei besonderen Anldassen gewissen Représentationspflichten
nicht entziehen mag, kann es fir die Aufgabenerfillung gemaR § 3 BbgHG im Bereich
Forschung, Lehre und Transfer, aber auch in der Verwaltung zweckmaRig und geboten sein,
entsprechende Ausgaben (insbesondere fur die Bewirtung von Gasten) zu tatigen.

Dies gilt insbesondere in folgenden Féllen:

a. Presse- und Offentlichkeitsarbeit, einschlieRlich die an kiinftige Studierende und kiinftige
Beschaftigte gerichtete Werbung fur die Universitat

b. Foérderung der Auslandsbeziehungen und der internationalen Zusammenarbeit

c. Pflege von Kontakten mit der Wirtschaft und zur Férderung von Wissens- und
Technologietransfer, einschlieBlich der Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen

d. Pflege der Kontakte zu anderen Hochschulen, Schulen und sonstigen Bildungs- und
Forschungseinrichtungen oder zu Alumni

e. Anlasse von besonderem universitaren Interesse, wie z. B. im Rahmen von
Akkreditierungs- und Auditverfahren

f. Anlasse des akademischen Gemeinschaftslebens der Universitat, der Fakultdten oder
der Departments, wie z. B. zentrale Empfénge, Preisverleihungen, akademische
Ehrungen (nicht: Veranstaltungen einzelner Lehrstihle)

Hinsichtlich hier nicht erwahnter Anlasse entscheidet nach vorherigem, rechtzeitigem
schriftichem Antrag die oder der Beauftragte fur den Haushalt.
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2. Begriffsbestimmung

Reprasentationskosten fallen an, um den fur die Aufgabenerfillung notwendigen
Bekanntheitsgrad zu erhéhen oder Kontakte zu pflegen und gehen dabei Uber die Ubliche
Offentlichkeitsarbeit hinaus. Darunter fallen bspw. Blumen oder kleine Présente. Der Aufwand
hierzu darf nicht héher sein, als es der angestrebte Zweck sachlich und wirtschaftlich erfordert
bzw. es Ublichen Gepflogenheiten staatlicher Einrichtungen entspricht.

Bewirtungskosten sind Teil der Reprasentationskosten fur Speisen und Getrénke, die im
Zusammenhang mit der Aufgabenerfillung der Universitat fur die Bewirtung von Gasten und
diese begleitenden Beschéftigten entstehen. Dabei kann es sich um externe Bewirtung (z. B.
Restaurantbesuche) oder um Empfange oder Veranstaltungen mit Bewirtung in Rdumen der
Universitat handeln.

Aufmerksamkeiten sind die der Aufgabenerfullung der Hochschule und dienstlichen Zwecken
dienenden Ublichen Gesten der Héflichkeit gegentiber Gasten und damit nicht Bestandteil der

Bewirtungs- und Reprasentationskosten. Zu den Aufmerksamkeiten z&hlen lediglich
Aufwendungen fur

1. Erfrischungsgetrénke (Mineralwasser, Séfte, Kaffee, Tee) sowie
2. Kleinigkeiten zum Verzehr (Kleingebéack, Obst, etc.).

3. Finanzierbarkeit

Die Aufwendungen missen sich in einem sozial uUblichen, dem verfolgten Zweck
angemessenen Rahmen halten und gegeniiber dem inhaltlichen Ziel des Vorhabens von
untergeordneter Bedeutung sein.

Die allgemeinen haushaltsrechtlichen Grundséatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sind
zu beachten.

Bei der Bewirtung im Rahmen von wissenschaftlichen Tagungen o.4. sind grundsétzlich
kostendeckende Teilnahmebeitrdge zu erheben bzw. explizit dem Zweck dienliche Drittmittel
einzuwerben. In der Veranstaltungsankiindigung ist offen zu legen, dass ein geringer Teil der
Teilnahmebeitrage fur die Verpflegung verwendet wird.

Die Zahl der bewirteten Universitatsvertreterinnen und Universitatsvertreter soll bei
Restaurantbesuchen oder vergleichbaren Einladungen dem Anlass angemessen sein und
grundsatzlich die Anzahl der auswartigen Gaste unterschreiten.

Aus Mitteln der Universitat Potsdam finanzierte Bewirtungen und Aufmerksamkeiten bei

Veranstaltungen, an denen nur Mitglieder der Universitat Potsdam teilnehmen, sind nicht
zuldssig.

4. Finanzierungsquellen

Haushaltsmittel: Mittel des Wirtschaftsplans (mit Ausnahme der Verfugungsmittel der
Prasidentin / des Prasidenten) dirfen zur Finanzierung sowohl von Bewirtungs- als auch
Reprasentationskosten nicht herangezogen werden. Aufmerksamkeiten durfen im Rahmen
dieser Richtlinie bestritten werden, wobei Anlass und Teilnehmende detailliert dokumentiert und
den begrindenden Unterlagen beizufiigen sind.

Sondermittel: Erganzungen der institutionellen Férderung oder projektbezogene Férderungen
des Landes Brandenburg durfen zur Finanzierung von Bewirtungs-, respektive
Reprasentationskosten ebenfalls nicht herangezogen werden. Aufmerksamkeiten durfen im
Rahmen dieser Richtlinie bestritten werden.
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Drittmittel: Eine Finanzierung aus Drittmitteln stellt den Regelfall dar und ist durch den
Zuwendungsgeber explizit zuzulassen. Art und Umfang richten sich nach Antrag bzw.
Zuwendungsbescheid. S.g. ,freie Drittmittel“, also zweck- und abrechnungsfreie Einnahmen,
Gewinne aus der Auftragsforschung, Restmittel nach bestatigtem Projektabschluss oder

Sponsoringeinnahmen, kénnen zur Bewirtung im nachfolgenden Rahmen herangezogen
werden.

Teilnahmeentgelte: Entsprechende Transparenz gegenilber den Teilnehmenden uber die
Mittelverwendung voraus gesetzt, kénnen Entgelte fur Teilnahmen an wissenschaftlichen
Tagungen o0.4. zur Bewirtung im nachfolgenden Rahmen herangezogen werden.

Spenden: ,Echte Spenden, bei denen eine Zuwendungsbestatigung erstellt wurde, durfen nicht
fur Bewirtungen genutzt werden. Handelt es sich nicht um eine ,echte“ Spende und liegen
dariiber hinaus keine Einschrankungen beziglich der Mittelverwendung vor, dirfen diese
Gelder fur Bewirtungskosten herangezogen werden.

5. Finanzierungsumfang

Fur Bewirtungen im 0.g. Sinne gelten die folgenden Hochstbetragsregelungen (pro Teilnahme):

Umfang und Teilnahmekreis Erfrischungen, | Stehempfange Essen
Kaffee, Tee oder

EUR EUR Buffet

EUR

1) Tagungsteilnehmende 8,00 16,00 25,00

2) Vertreterinnen und Vertreter von in- und
auslandischen Hochschulgremien
bzw. -organisationen, sowie regionaler
Organisationen und Institutionen,
Gutachterinnen und Gutachter 11,00 20,00 35,00

3) Bedeutende Persénlichkeiten, Leitende
Vertreterinnen und Vertreter ausléndischer
Hochschulen, uberregionaler Hochschul-
gremien bzw. —organisationen, hochrangige
Vertreterinnen und Vertreter aus Politik und
Wirtschaft 14,00 25,00 45,00

4) Besonders hochrangige Vertreterinnen und
Vertreter der in- und ausléndischen Politik
und Wirtschaft 14,00 25,00 60,00

Anlasse nach 3) und 4) sind beim Dezernat fur Haushalt und Beschaffung vorab zu beantragen.
Die Betrage zu 3) und 4) fur Essen oder Biiffet gelten fur einen Kreis bis max. 25 Personen. Bei
gréReren Veranstaltungen ist auf einen Stehempfang auszuweichen bzw. gilt der Satz zu 2).

Die genannten Betrage beziehen sich auf die Bewirtungskosten im engeren Sinne. Etwaige
Anmietungen von Raumen bei externer Bewirtung oder Logistik bei interner Bewirtung sind
separat zu beriicksichtigen.

Die Erstattung der Kosten fiir hochprozentige alkoholische Getrénke ist ausgeschlossen. Die
Verwendung von Mitteln fur Bier, Sekt, Wein o.4. ist auf das unbedingt notwendige MaR, dies
entspricht im Regelfall 1-2 Getranke p.P., zu beschrénken.
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Représentationskosten 15 EUR p.P., insgesamt bis zu 150 EUR pro
Anlass, ein hoherer Bedarf ist separat zu
begriinden

Aufmerksamkeiten 250 EUR p.P., ist dabei restriktiv zu
interpretieren und auf ein unbedingt
notwendiges Mal zu beschrénken

Aus steuerrechtlichen Griinden dirfen die o. g. Betrage je Universitatsmitglied und Anlass in
keinem Fall Uberschritten werden, da andernfalls die Bewirtungskosten als zugewendeter
Arbeitslohn zu erfassen und zu versteuern wéren (Lohnsteuerrichtlinien 2015, R 19.6 Abs. 2)

6. Abrechnungsmodalititen und Nachweise

Voraussetzung fir die Durchfiihrung der Bewirtung bzw. Reprasentation ist, dass seitens des
Veranlassers ein ausreichendes Budget aus einer geeigneten Finanzierungsquelle (vgl. 4.)
verflgbar ist.

Grundsatzlich sind die fur die Bewirtung entstehenden Kosten zu verauslagen und im Wege der
Erstattung Uber das Dezernat fur Haushalt und Beschaffung geltend zu machen. Bei gréReren
Veranstaltungen kann die Rechnungslegung direkt an die Universitat Potsdam erfolgen.

Folgende Punkte und angefiihrte Unterlagen missen vorgelegt werden, damit die

Voraussetzungen fiur eine Erstattung der Bewirtungs- und Repréasentationsausgaben erflllt
sind:

- Sorgfaltige Dokumentation von Anlass, Zweck der Veranstaltung und von der
Notwendigkeit der Bewirtung (hinreichendes dienstliches Interesse). Dazu eignen sich
neben einer verbalen Erlduterung das Programm oder die Einladung zur Veranstaltung.

- Der Teilnahmekreis ist in Form einer Teilnahmeliste zu belegen (bei gréReren
Veranstaltungen z.B. Absolventinnen- und Absolventenfeiern ist dies hinfallig). Dabei ist
bei jeder Person anzugeben, welcher Institution und welchem Teilnahmekreis sie
angehort; Universitatsmitglieder sind zu kennzeichnen. Eine Vorlage findet sich im
Intranet.

- Rechnungsbeleg im Original mit den gemaR § 14 UStG erforderlichen Detailangaben.

Generell nicht zu erstatten sind Ausgaben ohne Bezug zur Aufgabenerfullung der Hochschule,
Ausgaben aus personlichen Grinden, Ausgaben fur Arbeitsessen ausschlieBlich mit
Beschaftigten oder mit Studierenden, Trinkgelder, verauslagtes Pfand, Bewirtungskosten fur
Veranstaltungen rein geselliger Art oder interne Besprechungen und Sitzungen, Geschenke an
Bedienstete der eigenen Einrichtung oder an deren Angehdrige sowie Ausgaben fiir ein
kulturelles Rahmenprogramm.

7. AbschlieRende Hinweise

Bei unklaren Sachverhalten ist rechtzeitig vor der Veranstaltung bzw. Veranlassung einer
Bewirtung Riicksprache mit dem Dezernat fur Haushalt und Beschaffung zu nehmen.

Bei Sponsoring- und Spendeneinnahmen sind die Verwaltungsvorschriften  zur
Korruptionspravention zu beachten.
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Bei den Beschaffungsvorgéngen sind die Beschaffungsregelungen der Universitat Potsdam zu
berticksichtigen. Entsprechende Vermerke finden sich im Intranet.

Die vorstehenden Ausfilnrungen geben allgemeine Grundsétze wieder und gelten als
Richtschnur. Die Entscheidung in Einzelféllen, die hier nicht ausdricklich aufgefiihrt sind, ist
anhand dieser Prinzipien zu treffen. Bei Zweifelsfragen wird eine Klérung vor der Leistung
entsprechender Ausgaben mit dem Dezernat fur Haushalt und Beschaffung empfohlen.

Begrindete Ausnahmen von o.g. Grundsatzen sind im Vorfeld der geplanten Bewirtung tber
das Dezernat fir Haushalt und Beschaffung rechtzeitig zu beantragen und durch die Kanzlerin /
den Kanzler als BdH zu genehmigen.

Die endgiltige Verantwortung fur die Bezahlung von Représentations- und
Bewirtungsaufwendungen tragt in jedem Fall die Projektleitung bzw. der/die sachlich richtig
Zeichnende.

Gerléf
Kanzler und Bd
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