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Richtlinie Gber die Erstattung von Bewirtungs-

und Repréasentationskosten

(beschlossen vom Prasidialkollegium am 22.2.2023)

Vorbemerkung

Die vorliegende Richtlinie dient dazu, fur die Europa-Universitat Viadrina einen Rahmen fur
die finanziellen Aufwendungen bei reprasentativen Anlassen, insbesondere bei Bewirtungen
Zu setzen.

Die Europa-Universitat Viadrina betrachtet sich als offene und gastfreundliche Hochschule.
Dies bedingt in ausgewahlten Einzelfallen auch reprasentative Veranstaltungen, bei denen die
Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit gemanR § 7 Landeshaushaltsordnung Bran-
denburg als oberster Mal3stab zu gelten haben. Auf dieser Grundlage werden folgende Rege-
lungen getroffen.

1. Grundsatzliches und Geltungsbereich

Diese Richtlinie gilt fir die gesamte Universitat einschlie3lich aller Fakultaten, zentralen und
dezentralen Einrichtungen und Institute sowie die Verwaltung, soweit die Finanzierung der Be-
wirtung durch Mittel der Stiftung Europa-Universitat Viadrina gleich welchen Ursprungs erfolgt.
Im Grundsatz sind damit auch Drittmittel erfasst, soweit sie durch das Dezernat fiir Finanzen
der Viadrina verwaltet werden.

Ausgaben fir Bewirtungen und sonstige Reprasentationszwecke, die durch Einrichtungen der
offentlichen Hand geleistet werden, unterliegen in besonderem Maf3e der kritischen Betrach-
tung durch die Offentlichkeit und die Finanzkontrolle. Die in privatwirtschaftlichen Unterneh-
men Ubliche Praxis der Kontaktpflege kann bei mafigeblich aus Steuergeldern finanzierten
oOffentlichen Einrichtungen daher nicht als Vergleichsmalf3stab herangezogen werden.

Andererseits kann es fur die Aufgabenerfillung gemaf § 3 BbgHG in Forschung, Lehre, Trans-
fer und Verwaltung zweckmafiig und geboten sein, entsprechende Ausgaben (insbesondere
fur die Bewirtung von Gasten) zu tatigen. Dies gilt insbesondere in folgenden Fallen:

a) Presse- und Offentlichkeitsarbeit

b) Forderung der Auslandsbeziehungen und der internationalen Zusammenarbeit

c) Pflege von Kontakten mit der Wirtschaft und zur Férderung von Wissens- und Technolo-
gietransfer, einschliel3lich der Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen



d) Pflege der Kontakte zu anderen Hochschulen, Schulen und sonstigen Bildungs- und For-
schungseinrichtungen

e) Pflege der Kontakte zu Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern sowie Absolventinnen
und Absolventen

f) Anlasse von besonderem universitaren Interesse, z. B. im Rahmen von Akkreditierungs-
und Auditverfahren

g) Anlasse des akademischen Gemeinschaftslebens der Universitat, der Fakultaten oder der
Departments, z. B. zentrale Empfange, Preisverleihungen, akademische Ehrungen (nicht:
Veranstaltungen einzelner Professuren)

Die oben genannten Anlasse sind Regelbeispiele, die die Ermessensausiibung bei der Ge-

nehmigung von Bewirtungsausgaben leiten. Bei atypischen Konstellationen oder Uberschrei-

tung von bestimmten Betrégen legt das Dezernat fur Finanzen den Antrag dem Beauftragten

fur den Haushalt zur Entscheidung vor. Veranstaltungen des Zentralen Eventmanagements

welche direkt mit der Prasidentin bzw. dem Prasidenten und der Kanzlerin bzw. dem Kanzler

abgestimmt werden, sind von der gesonderten Beantragung ausgenommen.

2. Begriffshestimmung

Reprasentationskosten fallen an, um den fur die Aufgabenerfillung notwendigen Bekannt-
heitsgrad zu erhéhen oder Kontakte zu pflegen und gehen dabei tiber die tibliche Offentlich-
keitsarbeit hinaus. Darunter fallen bspw. Blumen oder kleine Prasente. Der Aufwand hierzu
darf nicht héher sein, als es der angestrebte Zweck sachlich und wirtschaftlich erfordert.

Bewirtungskosten sind Teil der Reprasentationskosten fur Speisen und Getranke, die im Zu-
sammenhang mit der Aufgabenerfillung der Universitat fir die Bewirtung von Gasten und
diese begleitende Beschaftigte entstehen. Dabei kann es sich um externe Bewirtung (z. B.
Restaurantbesuche) oder um Empfange oder Veranstaltungen mit Bewirtung in RAumen der
Universitat handeln.

Aufmerksamkeiten sind die der Aufgabenerfiillung der Hochschule und dienstlichen Zwecken
dienenden Ublichen Gesten der Hoflichkeit gegenliber Gasten und damit nicht Bestandteil der
Bewirtungs- und Reprasentationskosten. Zu den Aufmerksamkeiten zahlen lediglich Aufwen-
dungen flr

- Erfrischungsgetrénke (Mineralwasser, Safte, Kaffee, Tee) sowie
- Kleinigkeiten zum Verzehr (Kleingeback, Obst etc.).

3. Finanzierbarkeit

Die Aufwendungen missen sich in einem sozial tblichen, dem verfolgten Zweck angemesse-
nen Rahmen halten und gegentber 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 Tagun-
gen 0. a. sind grundsatzlich kostendeckende Teilnahmebeitrdge zu erheben bzw. explizit dem
Zweck dienliche Drittmittel einzuwerben. In der Veranstaltungsankindigung ist offenzulegen,
dass ein Teil der Teilnahmebeitrage fur die Verpflegung verwendet wird. Die Zahl der bewirte-
ten Universitatsvertreterinnen und Universitatsvertreter soll bei Restaurantbesuchen oder ver-
gleichbaren Einladungen dem Anlass angemessen sein und grundsatzlich die Anzahl der aus-
wartigen Gaste unterschreiten.



Aus Mitteln der Stiftung Europa-Universitat Viadrina finanzierte Bewirtungen und Aufmerksam-
keiten bei Veranstaltungen, an denen nur Mitglieder der Europa-Universitat Viadrina teilneh-
men, sind grundsatzlich nicht zulassig.

4. Finanzierungsquellen

Grundhaushaltsmittel: Mittel des Grundhaushaltes dirfen zur Finanzierung sowohl von Bewir-
tungs- als auch Reprasentationskosten nur herangezogen werden, wenn damit ausschlief3lich
Gaste bewirtet werden. Die Erstattung der Bewirtungskosten von Beschaftigten ist aus Grund-
haushaltsmitteln nur in Ausnahmefallen moglich. Bewirtungskosten ausschlieflich fir Studie-
rende kénnen gemaf den unten genannten Vorgaben zum Finanzierungsumfang aus Grund-
haushaltsmitteln finanziert werden. Aufmerksamkeiten dirfen im Rahmen dieser Richtlinie be-
stritten werden, wobei Anlass und Teilnehmende dokumentiert und den begriindenden Unter-
lagen beizufligen sind.

Sondermittel: Erganzungen der institutionellen Férderung oder projektbezogene Forderungen
des Landes Brandenburg dirfen zur Finanzierung von Bewirtungs-, respektive Reprasentati-
onskosten nur insoweit herangezogen werden, als die Zuwendungsbestimmungen dies zulas-
sen.

Drittmittel: Eine Finanzierung aus Drittmitteln stellt den Regelfall dar. Es soll darauf hingewirkt
werden, dass der Drittmittelgeber in seinem Zuwendungsvertrag oder Bescheid die Verwen-
dung fir Bewirtung und/oder Reprasentationskosten explizit zulasst. Art und Umfang richten
sich nach Antrag bzw. Zuwendungsbescheid. Sog. ,freie Drittmittel“, also zweck- und abrech-
nungsfreie Einnahmen, Gewinne aus der Auftragsforschung, Restmittel nach bestatigtem Pro-
jektabschluss oder Sponsoring-Einnahmen, kénnen zur Bewirtung im nachfolgend definierten
Rahmen herangezogen werden.

Teilnahmeentgelte: Entsprechende Transparenz gegentber den Teilnehmenden tber die Mit-
telverwendung vorausgesetzt, konnen Entgelte fir Teilnahmen an wissenschaftlichen Tagun-
gen o. &. zur Bewirtung im nachfolgenden Rahmen herangezogen werden.

Spenden: Spenden sollen in der Regel nicht flir Bewirtungen genutzt werden, es sei denn der
Spender wurde in dokumentierter Form darauf hingewiesen. Die Verwendung darf in keinem
Fall gemeinnitzungsschadlich sein.

5. Finanzierungsumfang

Fir Bewirtungen im o. g. Sinne gelten folgende Hochstbetragsregelungen (pro Person):

Erfrischungen, Kaffee, Tee Stehempfange Essen oder Buffet

11,00 EUR 20,00 EUR 35,00 EUR

Uber Ausnahmen entscheidet die Prasidentin bzw. der Prasident.

Bei Bewirtungen eines Gastes durch Beschéftigte der Europa-Universitat Viadrina kénnen nur
die Bewirtungskosten fiir den Gast abgerechnet werden. Die Abrechnung der Bewirtungskos-
ten fir Beschéftigte ist nur in Ausnahmeféllen mdglich, insbesondere bei einer Finanzierung
aus Grundhaushaltsmitteln.



Bei Veranstaltungen ausschlief3lich fur Studierende, z. B. Begruf3ungs- und Abschiedsfeiern,
konnen Bewirtungskosten, die einen geringen finanziellen Rahmen (siehe Hochstbetragsre-
gelung fur Erfrischungen, Kaffee und Tee) nicht Gbersteigen, abgerechnet werden.

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

Die Erstattung der Kosten fur hochprozentige alkoholische Getréanke und Tabakerzeugnisse
sind ausgeschlossen. Die Verwendung von Mitteln fir Bier, Sekt, Wein o. &. ist auf das unbe-
dingt notwendige Maf? zu beschranken (im Regelfall 1-2 Getranke pro Person).

Fir Représentationskosten und Aufmerksamkeiten gelten folgende Hochstbetrage:

Reprasentationskosten 15 EUR p. P., insgesamt bis zu 150 EUR pro Anlass, ein ho-
herer Bedarf ist separat zu begriinden

Aufmerksamkeiten 2,50 EUR p. P., ist dabei restriktiv zu interpretieren und auf ein
unbedingt notwendiges Mal3 zu beschranken

Aus steuerrechtlichen Griinden dirfen die o. g. Betrage pro Person und Anlass bei Universi-
tatsmitgliedern 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).

Generell nicht zu erstatten sind Ausgaben ohne Bezug zur Aufgabenerfillung der Hochschule,
Ausgaben aus personlichen Griinden, Ausgaben fiir Arbeitsessen ausschlie3lich mit Beschaf-
tigten oder mit Studierenden, Trinkgelder, verauslagtes Pfand, Bewirtungskosten fir Veran-
staltungen rein geselliger Art, Geschenke an Bedienstete der eigenen Einrichtung oder an
deren Angehorige.

6. Abrechnungsmodalitaten und Nachweise

Bewirtungen sind rechtzeitig, etwa 14 Tage vor der Veranstaltung, im Regelfall mittels eines
digitalen Genehmigungsprozesses, beim Dezernat fur Finanzen zu beantragen. Vor der Ge-
nehmigung durch das Dezernat fiir Finanzen erhélt die Dekanin bzw. der Dekan der zustandi-
gen Fakultat oder die Leitung des zustandigen Bereichs den Antrag zur inhaltlichen Priifung.

Voraussetzung fur die Durchfihrung der Bewirtung bzw. Représentation ist, dass seitens der
bzw. des Veranlassenden ein ausreichendes Budget aus einer geeigneten Finanzierungs-
guelle (vgl. 4.) verfugbar ist. Grundsétzlich sind die fiir die Bewirtung entstehenden Kosten zu
verauslagen und im Wege der Erstattung Uber das Dezernat fur Finanzen geltend zu machen.
Bei groReren Veranstaltungen kann die Rechnungslegung direkt an die Stiftung Europa-Uni-
versitat Viadrina erfolgen.

Folgende Informationen und Unterlagen missen vorgelegt werden, damit die Voraussetzun-
gen flur eine Erstattung der Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben erfllt sind:

- Sorgfaltige Dokumentation von Anlass und Zweck der Veranstaltung und der Notwen-
digkeit der Bewirtung (hinreichendes dienstliches Interesse); geeignet sind verbale Er-
lauterungen des Programms oder die Einladung zur Veranstaltung



- Dokumentation des Teilnahmekreises durch Teilnahmeliste (bei grol3eren Veranstal-
tungen z. B. Absolventinnen- und Absolventenfeiern ist dies nicht notwendig); Angabe
der Zugehdrigkeit zu Institutionen und Teilnahmekreis; Universitatsmitglieder sind zu
kennzeichnen.

- Rechnungsbeleg im Original mit den geman 8§ 14 UStG erforderlichen Detailangaben.

Die Vergabe von Vergabe von Werk- oder Honorarvertragen fur kulturelles Rahmenprogramm
ist aufBerhalb dieser Richtlinie geregelt.

7. AbschlieRende Hinweise

Bei unklaren Sachverhalten ist rechtzeitig vor der Veranstaltung bzw. Veranlassung einer Be-
wirtung Ricksprache mit dem Dezernat fiir Finanzen zu nehmen. Bei Sponsoring- und Spen-
deneinnahmen sind die Verwaltungsvorschriften zur Korruptionspravention zu beachten.

Bei Beschaffungsvorgangen sind die Beschaffungsregelungen der Stiftung Europa-Universitat
Viadrina zu berlcksichtigen.

Die vorstehenden Ausfiihrungen geben allgemeine Grundsatze wieder und gelten als Richt-
schnur. Die Entscheidung in Einzelfallen, die hier nicht ausdrticklich aufgefihrt sind, ist anhand
dieser Ermessensrichtlinien zu treffen. Bei Zweifelsfragen wird eine Klarung vor der Leistung
entsprechender Ausgaben mit dem Dezernat fur Finanzen empfohlen. Begrindete Ausnah-
men von 0. g. Grundsétzen sind im Vorfeld der geplanten Bewirtung Gber das Dezernat flr
Finanzen rechtzeitig zu beantragen und durch die Dezernentin bzw. den Dezernenten zu ge-
nehmigen.

8. Inkrafttreten

Diese Richtlinie tritt am 1. April 2023 in Kraft. Gleichzeitig tritt damit das Rundschreiben Nr.
[11/02/2017 vom 17. Juli 2017 aul3er Kraft.

Frankfurt (Oder), den

Prof. Dr. Eva Kocher
Prasidentin der Europa-Universitat Viadrina



