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Das Présidium hat am 15.05.2019 die folgende Richtlinie zur Finanzierung von Bewirtungs- und Reprasen-
tationskosten bei besonderen Anldssen aus Mitteln der Leuphana Universitét Liineburg beschlossen. Die
Richtlinie ersetzt die bisherige Bewirtschaftungsregelung zur Inanspruchnahme von Mitteln fiir Représenta-
tionsausgaben vom 18.01.2006.

1. Praambel

Als eine gemeinniitzige und iiberwiegend aus Steuergeldern finanzierte 6ffentliche Einrichtung gelten fiir die
Leuphana Universitét Liineburg strenge haushaltsrechtliche und steuerrechtliche Anforderungen bei der Ver-
ausgabung ihrer Mittel. Die gilt insbesondere auch fiir die Ausgaben fiir Bewirtung und Représentationen.
Aus Griinden der AuBenwirkung und der Hoflichkeit, zur Pflege der universitaren Gemeinschaft oder zur Ge-
wahrleistung des kontinuierlichen und ordnungsgeméaBen Ablaufs von Veranstaltungen kann es jedoch er-
forderlich sein, in bestimmten Fallen Ausgaben fiir Bewirtung und sonstige Reprasentationszwecke zu tati-
gen. In solchen Féllen sind die Ausgaben an den fiir 6ffentlich finanzierte Einrichtungen geltenden MaBsta-
ben, inshesondere an den haushaltsrechtlichen Grundsatzen der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit zu be-
messen. Die in privatwirtschaftlichen Unternehmen maégliche Praxis der Kontaktpflege kann fiir die
Leuphana Universitét Liineburg nicht als VergleichsmafBstab herangezogen werden.

2. Grundsatze

2.1. Dienstlicher Zweck

Bewirtungs- und Repréasentationskosten miissen dem unmittelbaren Zweck der Aufgabenerfiillung der Uni-
versitat gem. § 2 Abs. 1 der Grundordnung der Leuphana Universitat Liineburg i.V.m. § 3 Abs. 1 NHG dienen.
Keine dienstlichen Zwecke liegen vor bei Veranstaltungen geselliger Art (siehe Ziff. 6) und bei Bewirtungs-
ausgaben aus eigener beruflicher Veranlassung.

2.2. AuBenwirkung

Grundsatzlich kénnen nur Ausgaben zur Reprasentation und Kontaktpflege getatigt werden, deren Wirkung
eindeutig nach auBen gerichtet ist. Ein Indiz dafir ist die Zusammensetzung des Teilnehmerkreises. Hier
missen Anzahl und/oder Bedeutung der externen Teilnehmer*innen, die nicht Bedienstete der Leuphana
Universitat Lineburg sind, die Anzahl und/oder Bedeutung der internen Teilnehmer*innen der Universitat
deutlich Giberwiegen.



2.3. Angemessener Rahmen

Die Aufwendungen miissen sich in einem sozial iiblichen, dem verfolgten Zweck angemessenen Rahmen
halten und gegeniiber dem inhaltlichen Ziel des Vorhabens von untergeordneter Bedeutung sein. Die Anzahl
und das Verhaltnis (Externe/Interne) der Teilnehmenden muss angemessen sein und dem Anlass entspre-
chen; die Teilnahme von Mitgliedern der Universitat ist auf ein erforderliches MaB zu beschranken.

2.4. Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit

Dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit nach § 7 Abs. 1 LHO ist beziiglich Abgrenzung des
Personenkreises, Wahl der Veranstaltungsstatte sowie Festlegung des Ablaufs maBgeblich Rechnung zu tra-
gen. Bei der Durchfithrung von wissenschaftlichen Tagungen, Symposien, Kongressen u.a. sind grundsétz-
lich kostendeckende Teilnehmerbeitrage zu erheben.

2.5. Eigenverantwortung

Fiir den Fall, dass die Voraussetzungen dieser Richtlinie zur Ubernahme bzw. Erstattung von Bewirtungs- oder
Reprasentationsaufwendungen nicht erfiillt sind und Bewirtungs- oder Représentationsaufwendungen nicht
von der Universitdt erstattet werden kénnen, muss die*der Bewirtende bzw. die*der Urheber*in die Kosten
selbst tragen. Es wird daher empfohlen, vor dem Eingehen von Verpflichtungen einen Antrag auf Priifung der
Erstattungsféahigkeit bei der Abteilung Finanzen zu stellen (vgl. Ziff. 7).

3. Finanzierung

3.1. Finanzierung aus Drittmitteln

Die Finanzierung von Bewirtungs- und Reprdsentationskosten muss grundsétzlich aus Drittmitteln® oder so-
genannten Verwaltungseinnahmen erfolgen. Alle Drittmittel und Verwaltungseinnahmen, unabhéngig von
ihrer Herkunft (6ffentliche oder private Geldgeber), unterliegen in der Bewirtschaftung jedoch denselben ge-
setzlichen Bestimmungen wie Landesmittel.

Die Verwendung der Mittel setzt voraus, dass

= die Vertragsbedingungen der Drittmittelgeber dies ausdriicklich zulassen und die Veranstaltung in un-
mittelbarem Zusammenhang mit dem Drittmittelprojekt steht und dem Fortgang des Projekts dient, oder

= die Drittmittel unmittelbar fiir die Finanzierung der betreffenden Veranstaltung eingeworben oder ver-
einnahmt wurden oder werden, oder

= fiir die Teilnahme an einer wissenschaftlichen Veranstaltung entsprechende Teilnahme- oder Tagungs-
entgelte erhoben wurden oder werden, oder

= Restmittel aus Auftragsforschungsprojekten oder Verwaltungseinnahmen zur Verfiigung stehen und die
Veranstaltung bzw. der Anlass unmittelbar der Aufgabenerfiillung der Universitat dient.

*Im Sinne der Drittmitteldefinition des Landes Niedersachsen (vgl. HKS-Handbuch)



Hinweise:

= Fehlt es an einer expliziten Bewilligung von Bewirtungskosten, ist eine Einzelfallpriifung erforderlich und
nur in begriindeten Ausnahmeféllen méglich. Dabei ist zu priifen, ob die Bewilligungs- oder Vertragshe-
dingungen eine Erstattung von Bewirtungskosten dem Grunde nach zulassen. Als Anhaltspunkt gilt: For-
schungsmittel, fiir die Einzelverwendungsnachweise zu erstellen sind (z.B. im Rahmen von DFG- oder
BMBF-Projekten), lassen in der Regel keine Erstattung von Bewirtungskosten zu.

= Bei Forschungsdrittmitteln ohne Erfordernis von Einzelverwendungsnachweisen (z.B. aus FuE-Vertragen
mit privaten Mittelgebern) ist eine Erstattung von Bewirtungskosten in der Regel nicht grundsétzlich
ausgeschlossen. In Zweifelsfallen ist eine Abstimmung mit der Abteilung Finanzen bzw. dem For-
schungsservice geboten, um Probleme bei der Abrechnung zu vermeiden.

= Die Finanzierung von Bewirtungskosten aus erhaltenen Spenden ist nur moglich, wenn die abgaben-
rechtlichen Voraussetzungen an die Gemeinniitzigkeit erfiillt sind. Dies ist u.a. gegeben, wenn fiir die
Spende keine Zuwendungsbestatigung erstellt worden ist oder die Bewirtung unmittelbar und aus-
schlieBlich der Erfiillung gemeinniitziger Ziele dient.

= Einnahmen aus (aktivem) Sponsoring kénnen aus steuerrechtlichen Griinden nicht unmittelbar fiir die
Finanzierung von Bewirtungskosten eingesetzt werden, da Sponsoringeinnahmen unter bestimmten Vo-
raussetzungen der Ertragssteuer zu unterwerfen sind. Es stehen nur die Restmittel nach Abzug der evtl.
anfallenden Ertragsteuern zur Verfiigung.

= Fiir die Finanzierung von Weiterbildungsveranstaltungen sind, unter Beachtung der umsatzsteuerrecht-
lichen Vorschriften, kostendeckende Entgelte zu erheben; eventuell anfallende Bewirtungskosten sind im
Rahmen dieser Finanzierung abzudecken.

3.2. Finanzierung aus Landesmitteln

Eine Finanzierung von Bewirtungs- und Reprasentationskosten aus Landesmitteln kann nur erfolgen, wenn
Drittmittel oder Verwaltungseinnahmen nicht zur Verfiigung stehen, fiir die Durchfithrung der Bewirtung
aber ein besonderes Interesse fiir die Universitat gegeben ist.

Die Inanspruchnahme von Landesmitteln fiir Bewirtungs- und Reprasentationskosten muss vorab im Einzel-
fall durch das firr Finanzen zustandige Prasidiumsmitglied genehmigt werden. Sofern das Prasidium einer
Einrichtung der Universitét ein gesondertes Budget fiir Bewirtungs- und Reprédsentationsaufwendungen zur
Verfiigung gestellt hat, ist diese gesonderte Genehmigung zur Inanspruchnahme der Mittel fiir Bewirtungs-
und Représentationsausgaben nicht notwendig.

4. Anlasse/Veranstaltungskategorien

4.1. Bewirtung bei Veranstaltungen mit externen Gasten der Universitat in besonderem Umfang
Bewirtungs- und Repréasentationskosten bei Veranstaltungen und Anlassen in besonderen Umfang sind Aus-
gaben fiir Speisen und Getranke sowie andere représentative Zwecke, die im Zusammenhang mit der Aufga-
benerfiillung der Leuphana Universitét Liineburg fiir den Empfang und die Bewirtung bei herausragenden
Veranstaltungen mit wichtigen externen Gasten entstehen. Dabei kann es sich um eine Bewirtung auBerhalb
der Rdume der Universitét (z.B. Restaurantbesuche) oder innerhalb der Raume der Universitat (z.B. Emp-
fange oder Veranstaltungen) handeln.




Im Einzelfall kann es wirtschaftlich geboten sein oder im besonderen dienstlichen Interesse der Universitét

liegen, dass Gaste der Universitdt sowie Universitatsmitglieder in besonderem Umfang bewirtet werden.

Dies gilt insbesondere bei folgenden herausragenden, in Art und konkretem Anlass nicht regelméaBig vor-

kommenden Anldssen

= zur Pflege von Kontakten mit anderen Hochschulen,

= zur Pflege von Kontakten mit anderen Bildungs- und Forschungseinrichtungen,

= zur Pflege von Kontakten mit Partnern aus der gesellschaftlichen Praxis,

= zur Pflege von Auslandsbeziehungen,

= zur Pflege des akademischen Gemeinschaftslebens (z.B. Auszeichnung herausragender akademischer
Leistungen, Preisverleihungen, nicht honorierte Gastvortrage u.a.),

= zur Durchfithrung der Offentlichkeitsarbeit,

= zur Durchfiihrung von Begutachtungsverfahren von Forschungsprojekten, Akkreditierungs- und Audit-
verfahren, Berufungskommissionen mit externen Mitgliedern,

= zur Durchfiihrung von Veranstaltungen (Symposien, Kongresse, Tagungen, Workshops), fiir die Teilneh-
mergebiihren erhoben werden oder fiir die Bewirtungsausgaben durch einen externen Mittelgeber bewil-
ligt worden sind,

= zur Durchfiihrung von Veranstaltungen fiir Alumni, die der Pflege von Kontakten zwischen Universitét
und Alumni und des akademischen Gemeinschaftslebens dienen.

4.2. Bewirtung bei Veranstaltungen mit externen Gasten der Universitat in geringem Umfang
Aufmerksamkeiten in geringem Umfang sind Ausgaben fiir iibliche Gesten der Héflichkeit, die im Zusam-
menhang mit der Aufgabenerfiillung der Leuphana Universitat fiir den Empfang und die Bewirtung bei Ver-
anstaltungen mit externen Gésten der Universitét entstehen (z.B. das Anbieten von Mineralwasser, Kaffee
und Tee). Aufmerksamkeiten in geringem Umfang sind grundsétzlich moglich und gestattet, wenn die Aus-
gaben im Zusammenhang mit der Aufgabenerfiillung geleistet werden. Bei wichtigen auswartigen Gasten
zahlen auch Kleingebéck, Obst und Séfte zu diesen Betriebsaufwendungen.

Verpflegungen fiir den eigenen Verbrauch (Kaffee, Wasser, Gebéck u.a.) sind selbst zu finanzieren.

Aufmerksamkeiten in geringem Umfang sind méglich fiir folgende gewdhnliche, in Art und Anlass regelmé-

Big vorkommende Anlasse

= zur Pflege von Kontakten mit anderen Hochschulen,

= zur Pflege von Kontakten mit anderen Bildungs- und Forschungseinrichtungen,

= zur Pflege von Kontakten mit Partnern aus der gesellschaftlichen Praxis,

= zur Pflege von Auslandsbeziehungen,

= zur Pflege des akademischen Gemeinschaftslebens (z.B. Antritts- und Abschiedsvorlesungen, zentrale
Absolventen- bzw. Graduiertenfeiern u.a.)

= zur Durchfithrung der Presse- und Offentlichkeitsarbeit,

= zur Durchfiihrung von Begutachtungsverfahren von Forschungsprojekten, Akkreditierungs- und Audit-
verfahren, Berufungskommissionen mit externen Mitgliedern,

= zur Durchfiihrung von Berufungsverfahren und Stellenbesetzungsverfahren,

= zur Durchfiihrung von Arbeitsbesprechungen mit Externen,

= zur Durchfiihrung von Zulassungsverfahren und -tests,




= zur Information von Studieninteressierten,
= zur Information von Bewerber*innen.

4.3. Bewirtung bei Veranstaltungen ohne Géste der Universitat

Fir interne Veranstaltungen und Anlasse, an denen ausschlieBlich Mitglieder der Leuphana Universitat Li-
neburg teilnehmen, ist eine Bewirtung grundséatzlich nicht méglich.

Eine Bewirtung kann in einem angemessenen Umfang ausnahmsweise dann erfolgen, wenn dies die Art und
Bedeutung der Veranstaltung bzw. des Anlasses und ein kontinuierlicher und ordnungsgemaBer Ablauf der
Veranstaltung bzw. des Anlasses dies erfordern. Dies gilt inshesondere dann, wenn Zeit und Dauer der Ver-
anstaltung aufgrund der duBeren Umsténde so zu bemessen sind, dass keine Gelegenheit zur Mittagspause,
eine Selbstversorgung nicht oder nur mit unvertretbarem Aufwand méglich ist oder sich durch die Teilnahme
an der Veranstaltung die Arbeits- bzw. Anwesenheitszeit deutlich iiber die regelmaBige durchschnittliche
Arbeitszeit hinaus verldngert.

Fir die Durchfiihrung von mehrtagigen, extern durchgefiihrten Workshops von Présidium, Dekanaten, Insti-
tuten oder Einrichtungen der Universitat kdnnen universitare Mittel in angemessenem Umfang bis zur Hohe
des jahrlich steuerlich moglichen Betrags ausnahmsweise dann in Anspruch genommen werden, wenn die
Bedeutung der Veranstaltung fiir die weitere Entwicklung der Universitat dies erfordert.

4 4. Akademische Feiern
Fir die festliche Umrahmung von akademischen Veranstaltungen und Feiern kénnen universitare Mittel in
angemessenem Umfang in Anspruch genommen werden.

4.5. Gastgeschenke

Gastgeschenke diirfen, sofern keine besondere Absprache oder Genehmigung seitens des Mittelgebers be-
steht, nur im Fall von Auslandsreisen hdchstens im Wert von 40,- EUR pro Kalenderjahr und Beschenktem
gekauft werden.

4.6. Aufmerksamkeiten im Rahmen von Ernennungen, Dienstjubilden und Verabschiedungen

Bei Ernennungen, Dienstjubilden (25 und 40 Jahre) sowie zur Verabschiedung von Mitarbeiter*innen kann
ein BlumenstrauB bis zu 40 EUR finanziert werden. Alle anderen Anlasse sind dem persénlichen Bereich zu-
zuordnen.

4.7. Anschaffung von Ausstattungsgegenstanden fiir die Bewirtung von Gasten

Fir die Betreuung von Gésten diirfen Geschirr und Besteck in angemessenem Umfang sowie elektrische Ge-
rate wie handelsiibliche Kaffeemaschinen und Wasserkocher angeschafft werden.

Die Anschaffung von Dekorationsartikeln u.a. ist dagegen grundsétzlich dem persénlichen Bereich zuzurech-
nen und darf nicht aus universitaren Mitteln finanziert werden. Eine Anschaffung solcher Gegenstande ist
ausnahmsweise als Sachspende, fiir die keine Zuwendungsbestatigung ausgestellt werden darf, moglich.



5.

Erstattungsfahige Bewirtungs- und Repréasentationsaufwendungen

5.1. Im Regelfall kdnnen folgende Betrage fiir die Bewirtung von Anldssen mit externen Géasten pro Teilneh-

mer und pro Tag maximal erstattet werden:

Bewirtung in besonderem Umfang: Gesetztes Essen/Buffet (inkl. Getranke) bis zu 40 EUR
Bewirtung in besonderem Umfang: Stehempfang (inkl. Getrénke) bis zu 20 EUR
Bewirtung in geringem Umfang: Erfrischungen, Snacks (inkl. Getranke) bis zu 5 EUR

5.2. Bei der Inanspruchnahme von externen Dienstleistern kann unabhéngig von der Zahl der Teilnehmer*in-

nen ein Mindestbetrag von bis zu 250 EUR in Anspruch genommen werden.

5.3. Uber Ausnahmen entscheidet das fiir Finanzen zusténdige Prasidiumsmitglied.

6.

Nicht erstattungsfahige Bewirtungs- und Reprasentationsaufwendungen

Insbesondere fiir folgende Veranstaltungen und Anlasse ist — unbeschadet der Regelung in Ziffer 4 — eine
Inanspruchnahme universitarer Mittel fiir Reprasentationsaufwendungen, Beférderungs- und Bewirtungs-
kosten nicht zuldssig:

Anldsse mit ausschlieBlich interner Teilnahme von Universitatsmitgliedern (Besprechungen, Konferen-
zen, Seminare, Kolloquien u.a.),

Anlasse, die dem individuellen Bereich oder dem eigenen beruflichen Interesse von Universitatsmitglie-
dern zuzuordnen sind (die Ausgaben kdnnen hier jedoch als Werbungskosten im Rahmen der individuel-
len Einkommensteuererklarung angesetzt werden),

Anldsse zur Verabschiedung von Universitdtsmitgliedern (Ausnahme: Antritts- und Abschiedsvorlesun-
gen, Graduiertenfeiern),

Anlasse rein geselliger Art (z.B. Betriebsausfliige, Abteilungsfeiern, Geburtstagsfeiern, Dienstjubildums-
feiern, Ehemaligentreffen, private Feiern nach Antritts- und Abschiedsvorlesungen),

Feiern nach Antrittsvorlesungen (PD und Prof.) oder Examens- oder Promotionsfeiern.

Nicht erstattungsfahig sind auBerdem:

Bewirtungen nach honorierten Gastvortragen,

Belohnungsessen fiir eigene Beschéftigte,

Bewirtungen von Begleitpersonen,

Genussmittel (u.a. Zigaretten, Alkohol nur im vertretbaren Umfang),

Trinkgelder und verauslagte Pfandgelder, sofern dies aus besonderen Umsténden im Einzelfall oder
wirtschaftlichen Griinden nicht doch erforderlich sein sollte,

Geschenke an Bedienstete der Leuphana (Geld- und Sachleistungen) oder deren Angehérige auch aus
Anlass von runden Geburtstagen, Ehrungen u.a.),

Biiroausstattung mit Dekorationsartikeln wie z.B. Blumen und GeféBen, Bildern, Wanduhren.



1. Priifungs- und Abrechnungsverfahren

7.1. Sofern eine gesonderte Zustimmung des fiir Finanzen zusténdigen Prasidiumsmitglieds erforderlich ist
(vgl. Ziff. 3.2), ist ein Antrag zur Genehmigung der Bewirtungs- und Reprasentationsaufwendungen in
ledem Fall vorab iber die Abteilung Finanzen zu stellen. Fiir die Antragstellung ist das Antragsformular
im Intranet zu nutzen.

7.2. Auch in Fallen, in denen eine gesonderte Zustimmung des fiir Finanzen zustandigen Prasidiumsmit-
glieds nicht erforderlich ist (vgl. Ziff. 3.2), wird dringend empfohlen, einen Antrag zur haushaltsrechtli-
chen und steuerrechtlichen Priifung der Erstattungsfahigkeit von Bewirtungs- und Reprasentationsauf-
wendungen in jedem Fall vorab bei der Leitung der Abteilung Finanzen zu stellen, um die dienstliche
Veranlassung der Aufwendungen und das Benehmen mit der*dem zustandigen Sachbearbeiter*in fest-
zustellen. Hierdurch gepriift werden,
= ob die Zuwendungsbedingungen fiir Drittmittel oder die Bedingungen zur Erhebung von Teilnahme-
entgelten die Erstattung von Aufwendungen fiir Bewirtung und Représentation erlauben,

= ob die Teilnahme an einer Bewirtung als Sachbezug und mithin als steuerpflichtiges Einkommen
eingestuft werden muss,

Fir die Priifung ist das Antragsformular im Intranet zu nutzen.

7.3. Fiir die Abrechnung der Ausgaben fiir Bewirtung und représentative Zwecke ist das dafiir vorgesehene
Antrags- und Abrechnungsformular im Intranet zu nutzen. Von den Bewirtenden ist dort der Anlass, der
Zweck und die Notwendigkeit der Bewirtung schriftlich darzulegen sowie eine Liste mit den Namen der
bewirteten Personen mit der Unterscheidung Universitatsbedienstete / Gaste (im Rahmen von Fachta-
gungen, Workshops, Konferenzen u.a. Vorlage der Teilnehmerliste mit Angabe der Funktion und Einrich-
tung) beizufiigen.

An die beizufiigenden Belege sind die gleichen Anforderungen zu stellen wie von den Finanzbehdrden
gefordert. Der Bewirtungsbeleg (Originalrechnung) muss deshalb die nachfolgenden Anforderungen er-
fillen:

= Der Bewirtungsbeleg muss maschinell erstellt und mit einer Registriernummer versehen sein.

= Ermuss die genaue Bezeichnung der verzehrten Speisen und Getranke enthalten.

= Das Datum und der Ort des Verzehrs miissen ebenso wie der Rechnungsempfanger notiert sein.

= Der Rechnungshetrag bzw. die Héhe der Aufwendung muss auf der Rechnung enthalten sein.

= Der Beleg ist vom Bewirtenden als sachlich richtig zu unterschreiben.

= Die Anschrift und die Steuernummer der Gaststatte/Lieferanten miissen vermerkt sein.

= Der enthaltene Mehrwertsteuerbetrag muss vermerkt sein.

7.4. Sofern vorab keine Priifung bzw. Genehmigung zur Ubernahme von Bewirtungs- oder Reprasentations-
aufgaben durch die Abteilung Finanzen eingeholt worden ist, miissen Aufwendungen zunéchst privat
ausgelegt werden; eine Rechnung darf in diesem Fall nicht an die Universitat adressiert sein.



