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Einleitung

ZUu

Aufwendungen flir Reprasentation und Bewirtung von Gasten gehéren fir eine Universitat aufgrund
ihrer dichten Kooperation mit zahlreichen externen Partnern zu den selbstverstandlichen Ausgaben.
Fur ihre Abrechnung und Finanzierung bietet das 6ffentliche Haushaltsrecht allerdings keine einfachen



und leicht handhabbaren Verfahren. Offentliche Einrichtungen unterliegen in besonderem MaRe der
kritischen Beobachtung durch die Offentlichkeit und die Finanzkontrollbehérden. Dies gilt speziell fiir
Représentations- und Bewirtungsaufwendungen. Eine Orientierung an der in Unternehmen der
gewerblichen Wirtschaft Ublichen Praxis der Kontaktpflege verbietet sich fir mafRgeblich aus
Steuergeldern finanzierte offentliche Einrichtungen. Oberster Maf3stab muss der Grundsatz der
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sein. Daher hat jede Projektleitung, jede Kostenstelleninhaberin und
jeder Kostenstelleninhaber vor Veranlassung von Reprasentationsaufwendungen zu prufen, ob eine
dienstliche Veranlassung und ein besonderer Grund zur Reprasentation Uberhaupt vorliegen. Der
Grundsatz der Sparsamkeit gebietet es zudem, die Reprasentationsaufwendung im Hinblick z.B. auf
Personenkreis, Angebot und Ablauf der Veranstaltung auf ein Mindestmal3 zu begrenzen.

Die vorliegende Richtlinie soll allen betroffenen Budgetverantwortlichen der Bergischen Universitat
einen klaren Handlungsrahmen fiir diesen Bereich der Ausgaben zur Verfligung stellen.

Zur Vorbereitung von Veranstaltungen und bei Fragen zur Richtlinie kbénnen Sie sich jederzeit an das
Dezernat 1 wenden.

2. Begriffsbestimmungen
2.1. Reprasentationsanlasse

Um ihren Auftrag zu erfiilllen, muss die Bergische Universitat bei besonderen Anlassen gewisse
Représentationsaufgaben wahrnehmen. Diese leiten sich aus § 3 HG NRW ab. So entstehen
Reprasentationsaufwendungen beispielweise bei folgenden Anlassen:

a) bei der Einwerbung und zu Zwecken der Durchfiihrung von Drittmittelprojekten, Kooperationen
sowie bei Projekten ohne Drittmittelrelevanz,

b) bei der Internationalisierung, d.h. der Zusammenarbeit mit anderen Hochschulen und sonstigen
Forschungs- und Bildungseinrichtungen (Kooperationen) sowie im Rahmen von Wissens- und
Technologietransfer,

¢) bei Alumni-Veranstaltungen (externe Bewirtung),

d) bei Anlassen des akademischen Gemeinschaftslebens der Universitat und der Fakultaten wie
Senatsempfange, Hochschultage, Festkolloquien, Prasentations-, Turnier- und
Spitzensportveranstaltungen des Hochschulsports,

e) bei Akkreditierungs- und Auditverfahren (externe Bewirtung),

f) bei akademischen Ehrungen (z.B., Preisverleihungen),

g) Absolventenabschlussfeiern,

h) bei zentral durch das Rektorat veranlassten Presse-, Offentlichkeits- und
Marketingveranstaltungen,

i) bei Sitzungen der Hochschulgremien,

j) bei besonderen Veranstaltungen der Universitatsleitung.

2.2. Reprasentationsaufwendungen
Es werden die folgenden Arten von Reprasentationsaufwendungen unterschieden:

a) Bewirtung,

b) Gastgeschenke in Form von Werbeartikeln,

c) Dekoration und Gestaltung von Veranstaltungsraumen,

d) Kunstlerische/musikalische Beitrage zu Reprasentationsveranstaltungen sowie



e) Bewirtungsrelevante Ausstattung der Einrichtungen der Universitat (Fakultaten, Interdisziplinére
Zentren und zentrale Einrichtungen).

3. Repréasentationsaufwendungen an der Bergischen Universitat
3.1. Bewirtungsaufwendungen
3.1.1. Definition

Eine Bewirtung liegt vor, wenn Personen bekdstigt werden. Dabei handelt es sich um Aufwendungen
far

e externe Bewirtung, z.B. Restaurantbesuche mit externen Gasten, oder
e Bewirtung im Rahmen von Empfangen/Veranstaltungen in der Bergischen Universitat,

die im Zusammenhang mit der Aufgabenerflllung der Bergischen Universitat entstehen und einem
dienstlichen Zweck dienen.

3.1.2. Erstattungsfahigkeit
Erstattungsfahig sind Bewirtungsaufwendungen grundsatzlich nur unter folgenden Bedingungen:

a) Der Bewirtungsanlass ist eindeutig einem oder mehreren der oben benannten
Reprasentationsanldsse zuzuordnen (bei angekindigten Veranstaltungen der Bergischen
Universitat ist der Abrechnung das Programm oder der Flyer beizufligen. Bei anderen Anlassen
ist eine kurze Erlauterung beizufiigen, z.B. Gesprach mit Vertretern des Unternehmens xy zu
Moglichkeiten des Wissenstransfers bzw. der Drittmittelkooperation, usw.).

b) Die Zahl der bewirteten externen Gaste muss grof3er sein als die der bewirteten Mitglieder bzw.
Angehdrigen der Bergischen Universitat. Ausnahmen hiervon kénnen z.B. sein:

e Veranstaltungen zur Qualitatssicherung im Bereich der Lehre oder Forschung (z.B.
Begutachtung/Akkreditierung zur Qualitatssicherung, strategische Workshops mit
Externen). Hierzu ist im Vorfeld die Genehmigung der Dekanin oder des Dekans
einzuholen.

e Veranstaltungen zur strategischen Ausrichtung der Bergischen Universitat. Hierzu ist im
Vorfeld die Genehmigung des Rektorats einzuholen oder die Veranlassung durch das
Rektorat erforderlich.

c) Bewirtungsaufwendungen einer paritatisch besetzten und durchgefiihrten Veranstaltung sind
nur mit besonderer Begriindung erstattungsfahig.

3.1.3 Unzulassige Erstattung
Bewirtungsaufwendungen sind grundsatzlich nicht erstattungsfahig, wenn

a) es sich um Aufwendungen fir Bewirtung und Beftrderung bei Veranstaltungen rein oder
Uberwiegend geselliger Art handelt, wie z.B. Betriebsausflige, Weihnachts- und
Geburtstagsfeiern sowie die Verabschiedung von Kolleginnen und Kollegen,

b) es sich um hochschulinterne Besprechungen oder Sitzungen handelt (Arbeitsessen), es sei
denn, Zeit und Dauer der Sitzung wéren so bemessen (z.B. bis in die Abendstunden hinein),
dass ein Imbiss gereicht werden muss,

c) ein Gastvortragender / eine Gastvortragende bewirtet werden soll, der / die bereits ein Honorar
fir den Gastvortrag erhalt,



d) Angehorige der Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Bergischen Universitat bewirtet werden,

e) Begleitpersonen von Gasten bewirtet werden,

f) es sich um Bewirtungsaufwendungen fiir die unter Ziffer 3.1.2, Buchstabe b) genannten
Anlasse einzelner Lehrstiihle handelt,

g) es sich um verauslagtes Pfand,

h) es sich um Spirituosen,

i) es sich um alkoholische Getranke handelt, wie Sekt, Wein oder Bier, soweit diese Uber ein dem
Anlass angemessenes Mal3 hinausgehen, oder

i) es sich um Trinkgelder handelt.

Diese Bewirtungskosten kénnen nicht von der Universitét erstattet werden.
3.1.4. Obergrenzen fur die Erstattung von Bewirtungsaufwendungen

Folgende Brutto-Betrage kdnnen fir die Bewirtung pro Teilnehmendem und Anlass einschliel3lich aller
Nebenkosten maximal erstattet werden:

a) Essen, incl. Getranke max. 60,00 €,
b) Buffet, incl. Getranke max. 60,00 €.

3.1.5. Ubliche Geste der Hoflichkeit

Nicht als Bewirtung gemafR § 4 Abs. 5 Satz 1 Nr. 2 EStG gilt die Gewéahrung von Aufmerksamkeiten in
geringem Umfang (Kaffee, Tee, Mineralwasser, Safte, Obst, kleiner Snack). Eine Erstattung von
Aufwendungen erfolgt bis 5 € brutto pro Person und Tag. Bei der Abrechnung ist daher die Anzahl der
Teilnehmenden auszuweisen. Solche Aufwendungen koénnen, sofern sie aus Kostenstellen des
wirtschaftlichen Bereiches finanziert und auch zu 100 % dem wirtschaftlichen Bereich zuzuordnen sind,
vollstandig als Betriebsausgaben angesetzt werden.

3.1.6. Malvolle Bevorratung

Nicht unter Bewirtung fallen der Einkauf und die Lagerung von Kaffee, Tee, Mineralwasser oder Kekse
auf Vorrat, wenn die Bevorratung mafdvoll ist und der Verbrauch der Vorrate im Rahmen der (blichen
Gesten der Hoflichkeit nach Ziffer 3.1.5 erfolgt. Solche Aufwendungen kdnnen, sofern sie aus
Kostenstellen des wirtschaftlichen Bereiches finanziert sind, hochstens zu 50 % als Betriebsausgabe
dem wirtschaftlichen Bereich zugeordnet werden.

3.2. (Gast-) Geschenke und Werbeartikel

Geschenke (BlumenstraulRe, Weinflaschen, Pralinen, BUW-spezifische Werbeartikel 0.4.) dirfen als
kleine Geste an Gastvortragende, externe Referentinnen und Referenten oder im Rahmen von
offiziellen Besuchsanlassen der Universitatsleitung oder der Fakultaten tberreicht werden.

Fur Geschenke gilt eine Obergrenze von 35,00 € brutto.

Geschenke an Bedienstete der BUW sind ausschlielRlich bei besonderen Anlassen, wenn die
Geschenke von der Universitatsleitung oder in ihrem Namen Uberreicht werden, bis zu einem Wert von
35 € brutto mdglich.

Streuwerbeartikel wie z.B. Stifte und Notizbégen, Weihnachts- und Glickwunschkarten, Tassen und
Gebrauchsgegenstande mit entsprechendem Logo bzw. Schriftzug der Bergischen Universitat (siehe
Angebot des UniShops) dirfen in angemessenem Umfang finanziert werden, wenn dies der



Aufgabenerfullung nach 8 3 HG NRW dienlich ist und nicht Uberwiegend fur Bedienstete der
Bergischen Universitat bestimmt ist. Zudem ist darauf zu achten, dass hier eine Wertgrenze von 10,00
€ pro Werbeartikel nicht Gberschritten wird.

Geschenke tiber 10,00 € sind mit 30 Prozent pauschal zu besteuern. Diese pauschale Lohnsteuer wird
dem jeweiligen Kostenstelleninhaber (Schenker) zu Lasten gelegt und sollte entsprechend einkalkuliert
werden. Rechnungen beziglich Geschenke sind fir die Verwaltung als solche kenntlich zu machen,
damit eine pauschale Besteuerung gewahrleistet werden kann. Bei fehlender Deklarierung und
entsprechender Nichtversteuerung haften die Kostenstelleninhaber.

Streuwerbeartikel (bis 10,00 €) werden nicht der pauschalen Lohnversteuerung unterworfen, da diese
als reine Werbemittel gesehen werden, die durch ihre breite Streuung viele Menschen erreichen und
somit den Bekanntheitsgrad der BUW steigern.

3.3. Dekoration von Veranstaltungsraumen und klnstlerische/musikalische Beitrdge zu
Reprasentationsveranstaltungen

Der Aufwand fur Dekoration und kiinstlerische/musikalische Beitrdge sowie flr besondere Aktivitaten
bei offiziellen hochschulweit oder auf Fakultatsebene durchgefiihrten Veranstaltungen der Bergischen
Universitat wird nur durch das Rektorat oder die Fakultat festgelegt.

3.4. Bewirtungsrelevante Ausstattung von Einrichtungen der Bergischen Universitat

Einrichtungen der Bergischen Universitat sind Fakultaten, Dekanate, Fach- bzw. Arbeitsgruppen
Interdisziplindre Zentren und zentrale Einrichtungen.

Diese kdnnen so ausgestattet werden, dass eine angemessene Bewirtung von externen Gasten
maglich ist, die den Zwecken der Aufgabenerfullung nach § 3 HG NRW dient.

Unmittelbar im Zusammenhang mit der Bewirtung stehende Ausstattungen sind:

o Die Beschaffung von Besteck, Geschirr und Kiicheneinrichtungen
¢ Die Beschaffung von weiteren Geraten

Fir die Beschaffung von Besteck, Geschirr und Kicheneinrichtungen missen folgende
Voraussetzungen vorliegen:

e Es handelt sich um Ersatzbeschaffungen bei bereits vorhandenen oder von der Universitat
finanzierten Kichen bzw. Gegenstanden im Rahmen des Bestandsschutzes,

e Es sind Besprechungsraume vorhanden, deren Auslastung eine Kiicheneinrichtung rechtfertigt.
Bei Neueinrichtung von Teekichen ist eine ausfiihrliche Begriindung beizufiigen und die
Zustimmung der Dekanin/des Dekans einzuholen.

Neben einer entsprechenden Ausstattung mit Ublichem Geschirr und Besteck kénnen des Weiteren
Geréate wie Kuhlschranke und handelsiibliche Kaffeemaschinen beschafft werden. Fir handelsubliche
Kaffeemaschinen gilt eine Obergrenze von 150,00 € brutto.

Alle weiteren Dinge sind als privat anzusehen und kénnen nicht aus Mitteln der Bergischen Universitéat
finanziert werden. Auch die Ausstattung mit Dekorationsmitteln wie z.B. Blumen und GeféRen, Bildern
etc. gehort zur individuellen Gestaltung und muss privat bezahlt werden.



4. Besondere Reprasentationsanlasse
4.1.  Absolventenabschlussfeiern und vergleichbare Veranstaltungen

4.1.1. Aufwendungen fur Absolventenabschlussfeiern und vergleichbare Veranstaltungen, z.B.
Promotionsabschlussfeiern, sind unter folgenden Rahmenbedingungen finanzierbar:

a) In der Regel werden Absolventenabschlussfeiern im Rahmen des Universitatsballs
durchgefuhrt. Separate Feierlichkeiten sind zentral durch das Rektorat oder die
Fakultat/Fachgruppe/Abteilung durchzufiihren, jedoch nicht durch einzelne Lehrstihle.

b) Es werden maximal zwei Veranstaltungen pro Jahr und Fakultat bzw. Fachgruppe/Abteilung
finanziert.

c) Die Obergrenze pro teilnehmendem Absolventen / Promovenden liegt bei maximal 75,00 €
brutto. Mit dem Betrag sind samtliche Kosten der Veranstaltung (Bewirtung aller
Teilnehmenden, Anmietungen von Raumlichkeiten, Musikanlage) abzudecken. Weitere Kosten
werden nicht anerkannt.

4.1.2. Fur das zum Abschluss eines jeweiligen Semesters in der Fakultat Design und Kunst im Rahmen
der curricularen Anforderungen fir interessiertes Publikum (Besucher, Kooperationspartner,
Studierende und Mitarbeiter der Bergischen Universitat, Eltern) veranstaltete Showcase gelten die
unter Ziffer 4.1.1 getroffenen Regelungen entsprechend. Die in Ziffer 4.1.1, Buchstabe c) geregelten
Obergrenzen gelten pro teilnehmendem Studierenden.

4.2.  Wissenschaftliche Tagungen, Kongresse, Symposien, Workshops

Bitte kontaktieren Sie bereits im Planungsstadium der in diesem Abschnitt aufgefiihrten Aktivitdten das
Dezernat 1.1.

4.2.1. Wissenschaftliche Tagungen, Kongresse, Symposien und Workshops sind grundsatzlich
kostendeckend zu kalkulieren. Dies gilt speziell fir Veranstaltungen, die neben den wissenschaftlichen
Aktivitaten auch zuséatzliche Programmpunkte wie z.B. gemeinsame Ausfahrten, Exkursionen, feierliche
Abschlussabende usw. beinhalten. Die Kosten der Programmpunkte sollten insbesondere aus den
Einnahmen der Teilnahmebeitrdge gedeckt werden.

4.2.2. Die Obergrenzen aus Ziffer 3.1.4. greifen nicht bei vollstdndig durch Teilnehmerbeitrage
ausfinanzierten wissenschaftlichen Tagungen, Kongressen, Symposien und Workshops. Eventuell
vorhandene Deckungsliicken sind durch Teilnehmerbeitrdage zu finanzieren. Sollte dies nicht
maoglich sein, missen andere Finanzierungsmoglichkeiten (z.B. Sponsoringmittel) herangezogen
werden. In Fallen der Unterfinanzierung gelten die Obergrenzen aus Ziffer 3.1.4. uneingeschrankt.

4.2.3. Bei wissenschaftlichen Veranstaltungen, insbesondere Workshops, ohne umfangreiche
Bewirtung und Rahmenprogramm im Sinne von Ziffer 4.2.1 Satz 2 ist eine Finanzierung von
Aufmerksamkeiten (Kaffee, Tee, Mineralwasser, Safte, Obst, kleiner Snack) bis zu 5 € brutto pro
Teilnehmer und Tag mdglich. Die Anzahl der Teilnehmenden ist nachzuweisen.

4.3. Prasentations-, Turnier- und Spitzensportveranstaltung des Hochschulsports

Prasentations-, Turnier- und Spitzensportveranstaltung des Hochschulsports dienen der Forderung des
Sports im Sinne des 8§ 3 Absatz 5 HG NRW. Die Vorbereitung und Durchfihrung dieser
Veranstaltungen werden von ehrenamtlichen Helfern unterstiitzt. Teilnehmende Sportler der



Veranstaltungen des Hochschulsports kdnnen je nach Veranstaltung Studierende und Beschéftigte der
Bergischen Universitat Wuppertal sein.

Prasentations-, Turnier- und Spitzensportveranstaltung des Hochschulsports sind grundsatzlich
kostendeckend zu kalkulieren. Im Rahmen einer Tagesveranstaltung soll die Verpflegung (Kaffee, Tee,
Mineralwasser, Safte, Obst, kleiner Snack) der Turnierteilnehmer pro Teilnehmer und Verpflegungsfall
5 € nicht Ubersteigen. Die Obergrenze liegt in der Regel bei maximal 15,00 € brutto pro
Tagesveranstaltung und Turnierteiinehmendem. Mit diesem Betrag sind samtliche Kosten der
Veranstaltung abzudecken. Weitere Kosten werden nicht anerkannt.

Unter Turnierteilnehmer fallen sowohl die teilnehmenden Sportler als auch ehrenamtlich Mitarbeitende,
die die jeweilige Veranstaltung vorbereiten und unterstiitzend begleiten.

Fir Gutscheine, die als Preise fur eine Teilnahme ausgelobt und an Turnierteilnehmer ausgegeben
werden, gilt eine Obergrenze bis 5 €. Bei steuerpflichtigen Projekten/Veranstaltungen versteht sich
diese Obergrenze als Nettobetrag, bei nicht steuerpflichtigen Projekten/Veranstaltungen als
Bruttobetrag.

5. Finanzierung und Abrechnung der Reprasentationsaufwendungen
5.1. Finanzierung aus Zuschussmitteln

Die Fakultaten, Interdisziplindren Zentren mit eigenem Haushalt sowie die Zentralen Einrichtungen
kénnen bis maximal 0,1 Prozent ihres Personal- und Sachbudgets des Zuschusses (Jahresbudget
ohne Vorjahresreste) fiir Zwecke der Reprasentation aufwenden. Dazu gehéren Offentlichkeitsarbeit,
Werbung und Repréasentation gemall den oben definierten Rahmenbedingungen. Die Mittel werden
getrennt bewirtschaftet und jahrlich einer separaten Kostenstelle zugewiesen.

Die Freigabe entsprechender Rechnungen erfolgt durch die Dekanin, den Dekan bzw. die
geschaftsfihrende Direktorin, den Direktor schriftlich.

Mit Abschluss des Haushaltsjahres Ubermittelt die jeweilige Organisationseinheit der zentralen
Verwaltung — Dezernat 1.2 — eine entsprechende Aufstellung der Aufwendungen gegliedert nach den
Bereichen Offentlichkeitsarbeit, Werbung und Reprasentation. Entstehende Reste kénnen Ubertragen
werden, sofern flr groRere Veranstaltungen angespart werden soll. Dies ist innerhalb des
Verwendungsnachweises anzugeben.

Dezernat 1.2 stellt die Zahlen zusammen und berichtet dem Rektorat jahrlich.
5.2.  Finanzierung aus Drittmitteln

Die Finanzierung von Reprasentations- bzw. Bewirtungsaufwendungen richtet sich in erster Linie nach
den Vorgaben bzw. den vertraglich vereinbarten Regelungen der jeweiligen Drittmittelgeber.

Gibt es in den relevanten Bescheiden oder Vertragsunterlagen keine Regelungen zur
Repréasentationsaufwendungen, treten die Regelungen der Richtlinie Uber
Reprasentationsaufwendungen der Bergischen Universitat Wuppertal in Kraft:

a) Bei offentlichen Geldgebern ist grundsatzlich keine Bewirtung vorgesehen. In jedem Fall haben
die Vorgaben der 6ffentlichen Zuwendungsgeber Vorrang.

b) Auf wirtschaftliche Projekte findet diese Bewirtungsrichtlinie Anwendung, soweit keine
gesonderte vertragliche Regelung getroffen worden ist.
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¢) Vorhandene nicht zweckgebundene Drittmittel kbnnen entsprechend den, nach § 3 HG NRW
oben definierten Zwecken der Aufgabenerfillung der Bergischen Universitat im Rahmen der
genannten Vorgaben eingesetzt werden.

Das Formular zur Mittelherkunft und -verwendung ist unter Beriicksichtigung der steuerrechtlichen
Einschatzung des jeweiligen Drittmittelprojekts sachgerecht auszufillen und mit den Ubrigen
Unterlagen einzureichen.

Mittel aus Kostenstellen, fiir die die Bergische Universitat eine Zuwendungsbestatigung ausgestellt hat
(Spenden) dirfen fur die Finanzierung von Reprasentationsaufwendungen sowie fur Ubliche Gesten
der Hoflichkeit nicht herangezogen werden.

5.3. Abrechnung
5.3.1 Zur Erstattung der Bewirtungskosten sind folgende Unterlagen einzureichen:

a) Schriftliche Darlegung des Repréasentationsanlasses (bei angekiindigten Veranstaltungen der
Bergischen Universitat ist das Programm/der Flyer beizufigen) mit Erlauterung der
Notwendigkeit der Bewirtung.

b) Namentliche Aufstellung des Teilnehmerkreises Uber eine Teilnehmerliste (Name, Firma oder
Hochschule). Eine besondere Begriindung ist erforderlich im Falle einer paritatisch mit externen
Gasten und Mitgliedern bzw. Angehdrigen der Universitat besetzten und durchgefiihrten
Veranstaltung.

¢) Unterlagen zur Auftragsvergabe.

d) Eine detaillierte Bewirtungsrechnung.

5.3.2. Reprasentationsausgaben unter 10,00 €, die Uber eine Auslagenerstattung abgerechnet werden
sollen, sind aus wirtschaftlichen Griinden zu biindeln und erst ab dem Schwellenwert in Hohe von
10,00 € einzureichen.

5.3.3. Die zur Bewirtungserstattung erforderlichen Unterlagen sind einzureichen im:

a) Dezernat 1.2 bei einer Finanzierung aus Zuschussmitteln,
b) Dezernat 1.1 bei einer Finanzierung aus Drittmitteln.

6. Sonstiges, Inkrafttreten

1. Mit der Unterschrift der/des Kostenstellenverantwortlichen  zur  Erstattung  von
Reprasentationsaufwendungen wird gleichzeitig die Einhaltung der aktuellen Richtlinie Uber
Reprasentationsaufwendungen der Bergischen Universitat versichert.

2. Diese Richtlinie tritt am Tag der Verdffentlichung in den Amtlichen Mitteilungen der Bergischen
Universitat in Kraft.

3. Die hier getroffenen Regelungen sind fir alle Einrichtungen der Bergischen Universitat Wuppertal
verbindlich. Ausnahmen kénnen nur auf Antrag durch das Rektorat genehmigt werden.

Ausgefertigt auf Grund des Beschlusses des Rektorates vom 19.09.2017.
Wuppertal, den 21.09.2017
Der Rektor

der Bergischen Universitat Wuppertal
Universitatsprofessor Dr. Dr. h.c. Lambert T. Koch



