FH Westkuste

Wirtschaft und Technik

Richtlinie zur Erstattung von Bewirtungs- und Repradsentationskosten

Auf Grundlage des Erlasses des Ministeriums fiir Bildung und Wissenschaft des Landes Schleswig-
Holstein vom 10. Juli 2014 zu den Reprdsentations- und Bewirtungskosten an den staatlichen
Hochschulen in Schleswig-Holstein zuletzt aktualisiert am 24. September 2019 beschliefft das
Prasidium der Fachhochschule Westkiiste am 11. Mai 2020 die folgende Richtlinie:

1.

Grundsatze

Bei der Ubernahme von Kosten fiir Bewirtung und Reprisentation aus Landesmitteln, aber
auch aus Mitteln Dritter ist ein besonders strenger MaRstab bei der Beurteilung der
Zulassigkeit anzulegen. Die in der Wirtschaft hierbei lbliche Praxis darf in diesem aus
Steuergeldern finanzierten Bereich nicht als MaRstab herangezogen werden.

Grundsatzlich sind die haushaltsrechtlichen Bestimmungen ({ber die Notwendigkeit,
Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und Angemessenheit der Ausgaben besonders zu
bericksichtigen.

Die Planung von Bewirtungs- und Reprasentationskosten soll aus den dafiir zugeordneten
Finanzierungsquellen erfolgen (Grundhaushalt, Drittmittel, HSP/ZSL, Sondermittel, etc.).

Definition

Bewirtungskosten sind Aufwendungen fiir Speisen und Getrdnke (z.B. Restaurantbesuche,
Catering), die im Zusammenhang mit der Aufgabenerfiillung der Fachhochschule entstehen
und einem dienstlichen Zweck dienen.

Reprdsentationsausgaben sind Aufwendungen mit dem Ziel, die AuBendarstellung der
Fachhochschule zu verbessern oder der Kontaktpflege dienen.

Entscheidungsbefugnis

Fir die Bewilligung von Bewirtungs- und Reprdsentationskosten ist der jeweilige Bereich
zustandig (Fachbereich Wirtschaft, Fachbereich Technik, Zentrale Dienste und Prasidium), der
eigenstandig im Rahmen der ihm zugewiesenen Verfligungsmittel Gber eingehende Antrage
entscheiden kann.

Erstattungsfihige Bewirtungs- und Reprasentationskosten

GemaR § 3 des Hochschulgesetzes kann es fiir die Aufgabenerfiillung der Hochschule m
Bereich der Forschung und Lehre, aber auch in der Verwaltung in Einzelfallen angebracht sein,
auswartige Gaste zu bewirten.

Dies kann insbesondere in folgenden Fillen geboten sein:

- Presse- und Offentlichkeitsarbeit

- Pflege der Auslandsbeziehungen, Forderung der internationalen Zusammenarbeit
- Pflege von Industriekontakten zur Forderung des Technologietransfers

- Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen

- dem Besuch hochrangiger Gaste

- der Pflege von Kontakten zu anderen Hochschulen

- wissenschaftlichen Vortragen.

Weiterhin kdnnen Bewirtungskosten fiir Anldsse des akademischen Gemeinschaftslebens der
Fachhochschule erstattet werden. Darunter fallen z.B.:
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- Antrittsvorlesungen,
- Preisverleihungen,
- Akademische Ehrungen der Fachhochschule Westkiiste

Kosten, die (iber einen kleinen Imbiss hinausgehen, kénnen aus dienstlicher Veranlassung in
besonderen Fillen Gbernommen werden, wenn diese im direkten Zusammenhang mit den
gesetzlichen Aufgaben der Hochschule stehen und ein begriindetes Interesse an der Pflege der
AulRenbeziehungen der Hochschule nachgewiesen wird. Dabei ist ein strenger Malistab
anzulegen, der diese Kostenlbernehme fiir Gremiensitzungen (dazu zdhlt auch der
Hochschulrat) ausschlieRt.

5. Nicht erstattungsfihige Bewirtungs- und Reprasentationskosten

Nicht erstattet werden Aufwendungen fiir

- die Bewirtung von Gastvortragenden/Referenten zuséatzlich zum Honorar bzw. zu
gewdhrten Verpflegungsmehraufwendungen

- Interne Dienstbesprechungen

- Beférderungen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

- Feiern zu einem bestimmten Jahrestag einer Fakultit/eines Fachbereichs

- Abteilungsessen

- Informationsveranstaltungen

- Weihnachtsfeiern

- Geburtstagsgeschenke

- Betriebsausflige

- Dienstjubildaumsfeiern®* (Ausnahme siehe Nr. 6.4)

- Verabschiedungen, einschlieRlich dem Ausscheiden aus dem Prasidium™* (Ausnahme
siehe Nr. 4)

- Amteriibergaben

- Trinkgelder

- bar verauslagtes Pfand

- Tabakwaren

- Bewirtungen bei hochschulinternen Besprechungen oder Sitzungen (so genannte
Arbeitsessen)

- Geschenke an Bedienstete.

6. Konkrete Regelungen
6.1 Besprechungen mit Gasten

Das Anbieten von Mineralwasser, Saften, Kaffee, Tee sowie Kleingebdck anldsslich von
Besprechungen mit Gasten innerhalb der Fachhochschule Westkiiste stellt als ibliche Geste der
Hoflichkeit laufende Betriebsaufwendungen dar, die aus Landesmitteln finanzierbar sind; es
handelt sich insofern nicht um Bewirtungskosten. Die Hochstaufwendungen sollen pro
Veranstaltung nicht € 30,- Gberschreiten. Dies gilt auch fiir Besprechungen im Rahmen der
Zusammenarbeit mit Hochschulen des Landes Schleswig-Holstein oder fir externe
Begutachtungen (von Teilen) der Fachhochschule Westkiiste.

Mindestens zwei Drittel der Teilnehmerinnen und Teilnehmer missen Géaste und keine
Hochschulbediensteten sein. Zu den Gasten zdhlt nur der dem dienstlichen Zweck zuzurechnende
Personenkreis. Begleitpersonen sind ausgeschlossen.
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6.2. Tagungen/Kongresse

Anfallende Reprasentations- / Bewirtungskosten bei Tagungen und Kongressen sollen grundsatzlich
durch die Teilnahmebeitrage oder andere Beitrage Dritter, die dafiir vorgesehen sind, gedeckt werden.

Begriindete Ausnahmen sind beim Prasidium rechtzeitig vorher mit einem Finanzierungsplan zu
beantragen.

6.3 Gastvortrage

Im Zusammenhang mit Gastvortragen besteht die Moglichkeit, die Bewirtungskosten fiir die
Vortragende bzw. den Vortragenden aus dem Budget zu tragen. Voraussetzung hierfiir ist, dass kein
Honorar und keine Tagegelder oder sonstige Entschadigungen an die Vortragende bzw. den
Vortragenden gezahlt werden; dieses ist mit dem Erstattungsbetrag zu bestéatigen.

6.4 Absolventenfeiern und akademische Preisverleihungen

Die Ausgaben miussen hierbei in einem angemessenen Verhaltnis zum Anlass stehen. Hierfiir sind die
aktuellen Hinweise zum Umgang mit Verfliigungsmitteln des Finanzministeriums in der jeweils
geltenden Fassung entsprechend anzuwenden. Die Gesamtzahl derartiger Veranstaltungen soll sich in
einem angemessenen Rahmen bewegen.

6.5 Dienstjubildaen und Verabschiedungen

Fir Dienstjubilden und bei der Verabschiedung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in den
Ruhestand sind Kosten fiir einen BlumenstrauR aus den Verwaltungsausgaben der Hochschule
abrechnungsfahig.

6.6 Drittmittel
(1) Allgemeines
Bei Mitteln Dritter sind deren Vorgaben zu bericksichtigen.

Die Aufgabenerfillung der Projektleiterinnen und Projektleiter in Forschung und Lehre kann in
Einzelfallen auch eine Bewirtung von Gasten erforderlich machen. Angemessene Bewirtungskosten
sind aus Drittmitteln erstattungsfahig, wenn die Bewilligungs- oder Vertragsbedingungen dies
ausdriicklich zulassen und das dem zu Grunde liegende Treffen dem Fortgang des Projekts dient.

(2) Workshops

Die Ubernahme von Kosten fiir die Bewirtung auf Workshops (Erfrischungsgetrinke, Imbiss), die mit
Mitteln Dritter gefordert werden, ist nur moglich, wenn dies beim Drittmittelgeber beantragt und
genehmigt wurde bzw. die Richtlinien des Drittmittelgebers dies ausdriicklich zulassen. In diesem Fall
kénnen Bewirtungskosten entsprechend den Regelungen des Drittmittelgebers in einem
angemessenen Rahmen (bernommen werden, selbst wenn hier lberwiegend Angehoérige der
Fachhochschule teilnehmen. Die Finanzierung von Bewirtung aus Teilnahmebeitragen ist im Sinne
dieser Richtlinie zulassig.

(2) 6.6 Hochschulrat

Die Mitglieder des Hochschulrates diirfen nicht aus Mitteln der Hochschule bewirtet werden.
Allerdings koénnen die Mitglieder auf einen Teil bzw. vollstindig auf die ihnen zustehende
Aufwandsentschadigung gemall der Verfassung der FH Westkiste verzichten. Nicht ausgezahlte
Aufwandsentschadigungen kdnnen mit Beschluss des Hochschulrates fiir die Bewirtung verwendet
werden.
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7. Anforderungen an die Bewirtungsnachweise

Bewirtungsaufwendungen kdnnen nur erstattet werden, wenn sie angemessen dokumentiert sind. Der
Zweck der Veranstaltung und das dienstliche Interesse daran sind hinreichend darzulegen. Dazu eignet
sich das Programm oder die Einladung zur Veranstaltung. Der Teilnehmerinnen- und Teilnehmerkreis
ist in Form einer Teilnahmeliste auf der Bewirtungskostenabrechnung zu belegen
(Intranet/Verwaltungsvordrucke), sofern dies mit dem Charakter der Veranstaltung vereinbar ist.
Dabei ist bei jeder Person anzugeben, welcher Institution sie angehort; Mitglieder der FHW sind in der
Liste zu kennzeichnen. Sofern Personen an einer Veranstaltung teilgenommen haben und bewirtet
wurden, bei denen nicht unmittelbar klar ist, inwiefern ein dienstliches Interesse der Fachhochschule
Westkdste an der Teilnahme und Bewirtung besteht, ist dies gesondert zu erldutern. Die Verflgbarkeit
der Mittel fiir diesen Zweck ist zu dokumentieren.

Bei Abrechnung von Bewirtungskosten in Restaurants missen an die Belege die gleichen
Anforderungen gestellt werden, wie diese von den Finanzbehoérden gefordert werden. Dazu muss der
Bewirtungsbeleg (Rechnung) maschinell erstellt und mit einer Registriernummer versehen sein.
AulRerdem muss er folgende Angaben enthalten:

- Genaue Bezeichnung der konsumierten Speisen und Getrdanke
- Ortund Datum des Verzehrs

- Rechnungsempfanger

- Rechnungsbetrag (die Hohe der Aufwendung)

- Enthaltener Mehrwertsteuerbetrag

- Anschrift und Steuernummer der Gaststatte

- Unterschrift der/des Bewirtenden

Trinkgelder sind in diesem Zusammenhang nicht erstattungsfahig.
8. Erstattungssitze

Folgende Kosten kdnnen fiir die Bewirtung von Gasten an der Fachhochschule Westkiiste pro Tag und
Teilnehmerin bzw. Teilnehmer in oben genannten Fallen erstattet werden:

Externe Bewirtung Interne Bewirtung
Kleiner Imbiss 15€ 11€
Stehempfang 25€ 20 €
Essen oder Buffet incl. 50 € 40 €
Getranke
*Bei erforderlicher

* *

Mehrfachbewirtung an einem (60 €) (50¢€)
Tag erhoht sich die Pauschale
um jeweils 10,00 €
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Absolventenabschlussfeier 20,00 €
Antrittsvorlesungen 25,00 €
Preisverleihungen 25,00 €
Akademische Ehrungen der 50,00 €
Fachhochschule Westkiste

(1) Eine Kostenerstattung oberhalb dieser Betrage ist grundsatzlich ausgeschlossen.

(2) Um externe Bewirtung handelt es sich bei Restaurantbesuchen oder Catering durch externe
Unternehmen, welche auch Besuche in der Mensa der Fachhochschule umfasst. Interne
Bewirtung bezieht sich auf die eigenstandige Beschaffung von Speisen und Getranken.

(3) Aus steuerrechtlichen Griinden sollten die Hochstbetrdge eingehalten werden, da hohere
Betrage als Arbeitslohn steuerpflichtig sein kénnen. Fir die eventuelle Versteuerung ist die
Leistungsempfangerin bzw. der Leistungsempfanger selbst verantwortlich.

9. Sonstiges, Inkrafttreten, AuBerkrafttreten

(1) Die Ausgaben fur Bewirtungskosten sind nicht deckungsfahig und dirfen nicht liberschritten
werden. Pauschale Auszahlungen von Verfligungsmitteln sind unzulassig.

(2) Mit der Unterschrift der/des Kostenstellen- bzw. Projektverantwortlichen zur Erstattung von
Bewirtungskosten wird gleichzeitig die Einhaltung dieser Bewirtungsrichtlinie versichert.

(3) Absehbare Bewirtungs- und Reprasentationskosten sollen von den Fachbereichen Wirtschaft
und Technik, den Zentralen Diensten und dem Prasidium in die jahrliche Haushaltsplanung mit
aufgenommen und gesondert ausgewiesen werden.

(4) Das Prasidium behilt sich vor, Kostenabrechnungen einer Priifung zu unterziehen.

(5) Anfallende Kosten sind unter dem Sachkonto H68650000 , Kosten fiir Reprasentation und
Bewirtung” zu verbuchen.

(6) Diese Richtlinie tritt am Tage nach ihrer Veroffentlichung auf der Homepage der
Fachhochschule Westkiste in Kraft. Zugleich tritt die bisher geltende Fassung der
Bewirtungskostenrichtlinie auBer Kraft.

Heide, den 12. Mai 2020

Das Prasidium
der Fachhochschule Westkiiste in Heide



