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0 Vorbemerkungen

Die Universitat Duisburg-Essen versteht sich als offene und gastfreundliche Universitat. Aus diesem
Verstandnis werden Veranstaltungen mit reprasentativem Charakter durchgefiihrt, bei denen allerdings
die Grundsatze des Haushaltsrechts und steuerliche Gesichtspunkte zu beachten sind.

Ausgaben o6ffentlicher — malfigeblich aus Steuergeldern finanzierter — Einrichtungen fiir Bewirtungen
und sonstige Reprasentationszwecke werden zudem durch die Offentlichkeit sowie Prifungs- und Fi-
nanzbehorden besonders kritisch betrachtet. Die in Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft Gibliche
Praxis einer Kontaktpflege kann daher keinen Vergleichsmalfstab fiir die Universitat darstellen. Gleich-
wohl ergeben sich im Rahmen der Erfullung der Aufgaben nach § 3 Abs. 1 Satz 1 und 2 sowie § 3 Abs.
3 bis 7 des Gesetzes iber die Hochschulen des Landes Nordrhein-Westfalen (Hochschulgesetz — HG
NRW) besondere Anlasse, mit denen Reprasentationspflichten verbunden sind. Vor diesem Hintergrund
kann es fir alle Hochschulbereiche zweckmafig und geboten sein, entsprechende Aufwendungen ins-
besondere zur Bewirtung von Gasten zu tatigen.

Die vorliegenden Richtlinien dienen dazu, an der Universitat Duisburg-Essen einen Rahmen fir die
finanziellen Aufwendungen bei reprasentativen Anldssen und Bewirtungen unter Beachtung haushalts-
rechtlicher Grundsatze und in Anlehnung an die steuerliche Praxis zu setzen.

1 Begriffsbestimmungen und allgemeine Regelungen

11 Bewirtungsaufwendungen

Eine Bewirtung im Sinne des § 4 Abs. 5 Satz 1 Nr. 2 Einkommensteuergesetz (EStG) ist It. Einkommen-
steuerrichtlinien gegeben, wenn Personen aus geschaftlichem Anlass bekostigt werden. Entsprechend
dieser steuerrechtlichen Definition umfassen Aufwendungen fir Bewirtung an der Universitat Duis-
burg-Essen die Ausgaben fiir den Verzehr von Speisen und Getranken aus betrieblichem oder geschaft-
lichem Anlass. Dabei kann es sich um eine Bewirtung im Rahmen von Empfangen oder Veranstaltungen
in der Hochschule oder um eine externe Bewirtung (Restaurantbesuch) handeln.

Anlasse flr Bewirtungsaufwendungen missen im Zusammenhang mit den Aufgaben der Hochschule
nach § 3 HG NRW stehen. Demnach kénnen Aufwendungen flir Bewirtungen u. a. in folgenden Fallen
gegeben sein:

e bei der Einwerbung von Drittmittelprojekten und Kooperationen

e bei der Internationalisierung, d. h. der Zusammenarbeit mit auslandischen Hochschulen und
sonstigen Forschungs- und Bildungseinrichtungen

e im Rahmen von Akkreditierungs- und Auditverfahren (Bewirtungen externer Gaste)

e bei akademischen Ehrungen der Hochschule oder einer Fakultat (z. B. Abschluss- und Promo-
tionsfeiern oder Preisverleihungen); dies gilt nicht fiir Veranstaltungen einzelner Professuren

e Abschlussfeiern fiir Absolventinnen und Absolventen (maximal zwei Veranstaltungen pro Jahr
und Studiengang)

e bei Presse-, Offentlichkeits- oder Marketingveranstaltungen

e bei Anlassen des akademischen Gemeinschaftslebens der Universitat oder der Fakultaten
(z. B. Senats- oder Rektoratsempfange, Hochschultage oder Antrittsvorlesungen); dies gilt nicht
fur Veranstaltungen einzelner Professuren

e im Rahmen der Pflege von Kontakten zu Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft
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e bei Sitzungen des Hochschulrats, des Senats oder des Rektorats
e bei wissenschaftlichen Veranstaltungen (Symposien, Kongresse, Tagungen) usw. gem. den
Regelungen zu Nr. 2.4.2

Nicht zulassig sind Bewirtungen im Rahmen der unter Nr. 1.5 genannten Anlasse.
1.2  Betriebliche Aufwendungen - Aufmerksamkeiten’

Wenn Aufmerksamkeiten in geringem Umfang (wie Kaffee, Tee, Mineralwasser oder Geback) gewahrt
werden und es sich dabei um eine Ubliche Geste der Hoflichkeit handelt, liegt keine Bewirtung im Sinne
dieser Richtlinie vor. Bei diesen Ausgaben handelt es sich um laufenden Betriebsaufwand, nicht um
Bewirtungsaufwendungen, wodurch neben Drittmitteln auch andere Finanzierungsquellen in Anspruch
genommen werden dirfen (s. Nr. 2.4.1). Dabei ist die HOhe der Aufwendungen fir solche Aufmerksam-
keiten nicht ausschlaggebend fir die Abgrenzung zwischen Aufmerksamkeiten und Bewirtungsaufwen-
dungen.

Wie bei Bewirtungsaufwendungen muss ein Zusammenhang mit den origindaren Aufgaben der Hoch-
schule gem. § 3 HG NRW bzw. ein dienstliches Interesse gegeben sein. Davon ist bei folgenden Anlas-
sen auszugehen:

¢ Anlasse und Veranstaltungen gem. Nr. 1.1

e Informationsveranstaltungen

o Akkreditierungs- und Auditverfahren (interne Besprechungen ohne externe Géaste)

e Dienstbesprechungen mit Externen (z. B. Besuche von Firmen, Zusammenarbeit mit anderen
Hochschulen, Netzwerktreffen)

e Besprechungen zwischen Funktionstragerinnen und Funktionstrédgern (Rektoratsmitglieder,
Dekaninnen oder Dekane o. a.) verschiedener Einrichtungen der Universitat

¢ interne Dienstbesprechungen (sofern im Sinne des § 3 Abs. 1 HG NRW)

Nicht zuldssig sind solche Aufmerksamkeiten im Rahmen der unter 1.5 genannten Anlasse.
1.3 Reprasentationsaufwendungen

Unter Reprasentationsaufwendungen sind Ausgaben anzusehen, die dazu dienen, den Bekanntheits-
grad der Universitat Duisburg-Essen zu vergrof3ern oder ihre AulRendarstellung zu verbessern. Hierun-
ter fallen Gastgeschenke fiir auswartige Besucherinnen und Besucher oder Geschenke im Rahmen von
Einladungen, die an Vertreterinnen und Vertreter der Universitat Duisburg-Essen ausgesprochen wur-
den. Auch Geschenke als kleine Geste an Gastrednerinnen oder Gastredner bzw. an externe Referen-
tinnen oder Referenten (BlumenstraulRe, Pralinen o. &.) gehdren zu diesen Aufwendungen.

Geschenke an Angehorige der Universitat aus Anlass von Dienstjubilaen oder Geburtstagen fallen da-
gegen nicht unter Ausgaben fur Reprasentationszwecke.

Werbeartikel (Kugelschreiber, Weihnachts- oder Glickwunschkarten) kdnnen in angemessenem Um-
fang finanziert werden, sofern sie der Aufgabenerfillung nach § 3 HG NRW dienen und nicht tiberwie-
gend fur Beschaftigte der Universitat Duisburg-Essen bestimmt sind.

1 R 4.10 der Einkommensteuerrichtlinien
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1.4 Ausstattung fiir die Betreuung von Gasten

Fir die Betreuung von Gasten kénnen die Einrichtungen der Universitat Duisburg-Essen entsprechend
ausgestattet werden. Zur angemessenen Ausstattung zahlen Ubliches Geschirr und Besteck sowie Ge-
rate wie Kihlschrank, Spilmaschinen und Thermoskannen. Der Kauf von handelstiblichen Kaffeema-
schinen (auch Gastronomiemaschinen) sowie Kaffeevollautomaten ist bis zu einer Kostengrenze von
1.200 € (netto) zulassig.

Die Reparatur von Kaffeemaschinen und Kaffeevollautomaten ist zulassig, sofern nicht eine Ersatzan-
schaffung wirtschaftlich sinnvoller ist.

1.5 Unzulassige Aufwendungen

Fur die Ubernahme der Aufwendungen ist der Zusammenhang des entsprechenden Anlasses mit den
Aufgaben der Universitat und dem dienstlichen Interesse zwingend notwendig. Andernfalls kommt die
Ubernahme nicht in Betracht.

Unter Berlicksichtigung der Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit ist deswegen in folgen-
den Fallen eine Ubernahme von Bewirtungen und Reprasentationsaufwendungen bzw. von Aufwen-
dungen fur die Darreichung von Getranken und Gebéck - auch in geringem Umfang - nicht mdglich:

o Veranstaltungen geselliger Art wie Weihnachts-, Geburtstags- oder Beférderungsfeiern oder
Betriebsausfliige
¢ Verabschiedung von Kolleginnen oder Kollegen

Eine Bewirtung bei internen Besprechungen oder Sitzungen iber Aufmerksamkeiten wie Kaffee, Tee,
Mineralwasser oder Geback hinaus ist grundsatzlich ebenfalls nicht zulassig. Eine Ausnahme ist mog-
lich, sofern Zeit und Dauer der Besprechungen oder Sitzungen so bemessen sind, dass ein Imbiss
gereicht werden muss (z. B. Sitzungen mit einer Dauer von Uber 5 Stunden oder bis in die spaten
Abendstunden hinein).

Weiterhin ist die Finanzierung folgender Aufwendungen nicht zuldssig:

o Geschenke an Bedienstete der eigenen Einrichtung oder deren Angehoérige

e Trinkgelder

e Verauslagte Pfandgelder

e Bewirtung von Gastrednerinnen, Gastrednern, externen Referentinnen oder Referenten zusatz-
lich zum Honorar oder den ggf. im Rahmen der Reisekostenerstattung gewahrten Verpflegungs-
aufwendungen

e Bewirtung von Begleitpersonen

e Spirituosen

Reisekosten im Rahmen der unter Nr. 1.1 und Nr. 1.2 genannten Anlasse gehdren nicht zu den Bewir-
tungsaufwendungen und kénnen daher nicht erstattet werden.
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2 Finanzierung der Aufwendungen

2.1 Grundsatze

Bei der Finanzierung von Aufwendungen fir Bewirtungen und Reprasentationszwecke sowie Betriebs-
aufwand fir Aufmerksamkeiten und Ausstattungen zur Betreuung von Gasten aus Mitteln der Universi-
tat Duisburg-Essen gelten die Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit. Zu den Mitteln der
Universitat Duisburg-Essen zahlen auch Drittmittel.

Eine Finanzierung von Bewirtungsaufwendungen aus Drittmitteln ist zulassig, sofern die Vertragsbedin-
gungen oder Richtlinien der Drittmittelgeber dies zulassen (sog. ,freie® Drittmittel). Zu den freien Dritt-
mittel i. S. dieser Richtlinie gehdren auch die Restekonten.

2.2 Spenden

Spenden, fir die durch die Universitat Duisburg-Essen eine Zuwendungsbescheinigung ausgestellt
wird, sind grundsatzlich fur die Férderung von Wissenschaft und Forschung zu verwenden. Eine Finan-
zierung von Bewirtungsaufwendungen aus Spenden kommt ausnahmsweise nur dann in Betracht, wenn
diese Bewirtung wissenschaftlichen Zielen von Malknahmen dient (z. B. Durchfiihrung von Tagungen,
Konferenzen o. 8.). Bei zweckgebundenen Spenden muss die Bewirtung den Vorgaben des Zuwenden-
den entsprechen. Die Hohe der Bewirtungsaufwendungen muss zudem im angemessenen Verhaltnis
zum gemeinnitzigen Zweck stehen und gegeniliber dem Ziel der MalRnahme von untergeordneter Be-
deutung sein.

2.3 Unzulassige Finanzierungen

Eine Finanzierung von Aufwendungen i. S. dieser Richtlinie aus anderen Mittelquellen als den nachfol-
gend unter Nr. 2.4.1 — 2.4.3 genannten ist nicht zuldssig. Qualitatsverbesserungsmittel, Mittel des Hoch-
schulpakts 2020 usw. dirfen somit nicht in Anspruch genommen werden.

2.4 Finanzierung der einzelnen Aufwendungen
241 Betriebsaufwand und Ausstattung fiir die Betreuung von Géasten

Aufwendungen flir Aufmerksamkeiten in geringem Umfang gem. Nr. 1.2 sowie die Ausstattung fir die
Betreuung von Gasten gem. Nr. 1.4 sind als Ifd. Betriebsaufwand aus den Haushaltsbudgets der Kos-
tenstellen oder aus Drittmitteln finanzierbar.

2.4.2 Bewirtungsaufwendungen
2.4.2.1 Finanzierung

Aufwendungen fur Bewirtungen nach Nr. 1.1 kénnen aus freien Drittmitteln, Bonusmitteln (Fonds
1051) oder anderen Haushaltsmitteln finanziert werden, wobei vorzugsweise freie Drittmittel oder Bo-
nusmittel eingesetzt werden sollen. Die oder der Kostenstellenverantwortliche trifft die entsprechende
Entscheidung in eigener Verantwortung unter Beachtung der geltenden Bestimmungen und eventuell
bestehender Einschrankungen der Verwendung bestimmter Mittel.

Einrichtungen der Hochschule, die regelmaRig reprasentative Aufgaben wahrnehmen und nicht tber
eigene freie Drittmitteleinnahmen verflgen (z. B. Rektorat, Senat, Hochschulrat, Dekanate), kann ein
entsprechendes Budget zweckgebunden zur Verfiigung gestellt werden. Dekanate kdnnen aus dem
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zugewiesenen Budget im Rahmen der Budgetverantwortung weiteren Bereichen im Budgetkreis der
Fakultat Mittel fir notwendige Bewirtungen Ubertragen, soweit diese nicht Giber entsprechende Drritt-
mittel verflgen.

2.4.2.2 Bewirtungen bei wissenschaftlichen Veranstaltungen

Sofern im Rahmen wissenschaftlicher Veranstaltungen (Symposien, Kongresse, Tagungen usw.) Be-
wirtungsaufwand enthalten ist, sind grundsétzlich kostendeckende Beitrédge von den Teilnehmerinnen
und Teilnehmern zu erheben. Sollte dies nicht mdglich sein, missen gesonderte Finanzierungsmaoglich-
keiten wie z. B. speziell fiir diesen Anlass eingeworbene Sponsoring-Mittel herangezogen werden. Eine
Finanzierung aus Haushaltsbudgets der Kostenstellen oder zentralen Mitteln der Hochschule kommt
nicht in Betracht.

2.4.3 Reprasentationsaufwendungen

Repréasentationsaufwendungen gem. Nr. 1.3 gelten nur unter bestimmten Bedingungen als Betriebsauf-
wand oder Werbungskosten. Diese Aufwendungen nach Nr. 1.3 kdnnen aus freien Drittmitteln, Bonus-
mitteln (Fonds 1051) oder anderen Haushaltsmitteln finanziert werden, wobei vorzugsweise freie Dritt-
mittel oder Bonusmittel eingesetzt werden sollen. Die oder der Kostenstelleverantwortliche trifft die
entsprechende Entscheidung in eigener Verantwortung unter Beachtung der geltenden Bestimmungen
und eventueller Einschrankungen der Verwendung bestimmter Mittel.

3 Erstattung von Aufwendungen

3.1 Voraussetzungen

Wenn eine Ubernahme von Bewirtungs- und Reprasentationsaufwendungen nach dieser Richtlinie dem
Grunde nach zulassig ist und Mittel zur Finanzierung zur Verfiigung stehen, sind folgende weitere Vo-
raussetzungen einzuhalten:

e Die Aufwendungen missen unmittelbar mit einem konkreten dienstlichen Vorhaben in Zusam-
menhang stehen und dessen Zwecken dienen (z. B. Durchfihrung von Workshops, Kongres-
sen, Akkreditierungs- und Auditverfahren, Begutachtungen).

e Die Aufwendungen missen sich in einem Ublichen, dem verfolgten Zweck angemessenen Rah-
men halten und gegeniber dem inhaltlichen Ziel des Vorhabens von untergeordneter Bedeu-
tung sein.

e Der Zweck einer Bewirtung auferhalb von Sitzungen des Hochschulrats, des Senats und des
Rektorats ist die angemessene Betreuung auswartiger Gaste. Bewirtungs- und Reprasentati-
onsaufwendungen kénnen daher in erster Linie nur fiir die eingeladenen Gaste und die unmit-
telbaren Gastgeberinnen und Gastgeber der Universitat sowie ggf. flir einen weiteren ausge-
wahlten Personenkreis, die gemeinschaftlich die Universitat vertreten, erstattet werden. Zu
diesem ausgewahlten Personenkreis konnen Funktionstragerinnen und Funktionstrager (Rek-
toratsmitglieder, Dekaninnen oder Dekane o. a.) sowie Vortragende im Rahmen der Veranstal-
tung gehodren. Die Zahl der bewirteten Universitatsmitglieder soll nicht hdher sein als die der
auswartigen Gaste.

e Die Obergrenzen gem. Nr. 3.3 sind einzuhalten.
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3.2 Abrechnungsmodalitaten
3.21 Anforderungen des Steuerrechts an Belege fiir Bewirtungsaufwendungen

Eine Abrechnung von Bewirtungsaufwendungen (Nr. 1.1) nach dieser Richtlinie kann nur erfolgen, wenn
die Belege den nachfolgend genannten steuerrechtlichen Anforderungen entsprechen:

e Der Beleg (Rechnung) muss maschinell erstellt und mit einer Registriernummer versehen sein.

e Der Beleg muss die genaue Bezeichnung und die Anzahl der Speisen und Getranke enthalten.

e Datum und der Ort des Verzehrs sowie der Rechnungsempfanger miissen ausgewiesen oder
handschriftlich erganzt sein.

o Der Gesamtbetrag der Rechnung sowie die Mehrwertsteuer miissen ausgewiesen sein.

e Der Beleg ist von der/dem Kostenstellenverantwortlichen bzw. der/dem Einladenden zu unter-
zeichnen.

o Bei einem Gaststattennachweis muss der Beleg die Anschrift und die Steuernummer enthalten.

e Von der/dem Kostenstellenverantwortlichen bzw. der/dem Einladenden ist der Anlass, der
Zweck und die Notwendigkeit der Bewirtung schriftlich darzulegen. Eine entsprechende Begriin-
dung soll auch den Zweck einer Veranstaltung und das dienstliche Interesse hinreichend dar-
legen. Dazu eignen sich das Veranstaltungsprogramm oder die Einladung zur Veranstaltung.

e Der Teilnehmerkreis muss durch eine Liste mit Namen der bewirteten Personen belegt sein.
Dabei ist zu jeder Person anzugeben, zu welcher Institution sie gehdrt. Universitatsmitglieder
und -angehdrige sind zu kennzeichnen.

Fir die Erstattung der unter Nr. 1.2 genannten Betriebsaufwendungen gelten diese Voraussetzungen
nicht. Auch diese Aufwendungen missen jedoch durch Quittungen belegt werden. Ansonsten kénnen
sie nicht abgerechnet werden.

3.2.2 Abrechnungsverfahren

Die Abrechnung von Bewirtungsaufwendungen oder Reprasentationsaufwendungen erfolgt im Fall der
vorherigen Auslage des Betrags (Barzahlung o. &.) Giber ein Schreiben mit der Bitte um Kostenerstat-
tung, dem der Beleg im Original beigefiigt ist. Sofern eine Zahlung per Rechnung erfolgen soll, muss
die Rechnung auf die/den Verantwortlichen ausgestellt sein und den Zusatz Universitét Duisburg-Essen
enthalten.

3.3 Obergrenzen fiir die Kostenerstattung
3.3.1 Bewirtungskosten

Folgende Tagessatze kdnnen fir die Bewirtung pro Teilnehmerin oder Teilnehmer und Anlass ein-
schliellich aller Nebenkosten maximal erstattet werden:

Kaffee, Tee, Kaltgetranke, Geback oder kleiner Imbiss 15€

Essen oder Buffet inkl. Getranke 45 €

Die Bewirtung mit einem Essen oder Buffet kommt in der Regel nur fur Anldsse von besonderer Bedeu-
tung (z. B. auslandische Gaste, hochrangige Personlichkeiten) in Betracht.



Universitat Bereinigte Sammlung der Satzungen Ziffer 2.54
Duisburg-Essen und Ordnungen Seite 9

Aus steuerlichen Griinden dirfen die o. g. Betrage je Universitatsmitglied und Tag nicht tberschritten
werden, da anderenfalls die Bewirtungskosten als zusatzlicher Arbeitslohn zu erfassen und zu versteu-
ern waren.?2

Die Mitglieder des Hochschulrats sind gem. § 21 Abs. 6 Satz 4 Hochschulgesetz (HG NRW) ehrenamt-
lich tatig. In Bezug auf die Tatigkeit im Hochschulrat liegt daher kein Dienst- oder Arbeitsverhaltnis vor.
Der Hochschulrat kann in Beschlissen Uber die Hohe einer angemessenen Aufwandsentschadigung
seiner Mitglieder (§ 21 Abs. 6 Satz 5 HG NRW) fiir die Erstattung von Bewirtungskosten daher abwei-
chende Satze festlegen, da eine Aufwandsentschadigung fir ehrenamtliche Tatigkeit, welche die die
Erstattung von Bewirtungsaufwendungen einbezieht, keinen Arbeitslohn i. S. der Lohnsteuerrichtlinien
darstellt. Erklarungen zur Hohe erhaltener Aufwandsentschadigungen, die aufgrund weiterer hochschul-
oder steuerrechtlicher Vorschriften® erforderlich sind, haben die vom Hochschulrat gefassten Be-
schlusse zur Erstattung von Bewirtungsaufwendungen insoweit zu bertcksichtigen.

3.3.2 Geschenke

Geschenke im Rahmen von Reprasentationsaufwendungen nach Nr. 1.3 dirfen einen Betrag von 30 €
pro Person nicht Gberschreiten.

4 Schlussbestimmungen

4.1 Festlegen der Verantwortung und Prufungen

Die endgultige Verantwortung fur die Zahlung von Bewirtungs- und Reprasentationsaufwendungen bzw.
von betrieblichen Aufwendungen gem. Nr. 1.2 tragt in jedem Fall die/der Kostenstellenverantwortliche
bzw. bei einer Zahlung aus Drittmitteln die/der Projektverantwortliche.

Prafungen der Zulassigkeit einzelner Aufwendungen und der Einhaltung der Richtlinie kdnnen jederzeit
vorgenommen werden.

4.2 Handhabung der Richtlinien und Klarung von Einzelfallen

Die vorstehenden Richtlinien geben allgemeine Grundsatze wieder und setzen den Rahmen fir die
Ubernahme von Aufwendungen. Entscheidungen in Einzelféllen, die nicht ausdriicklich aufgefiihrt sind,
sind anhand dieser Grundsatze zu treffen. In Zweifelsfragen wird eine Klarung vor der Leistung entspre-
chender Aufwendungen empfohlen. Dazu stehen zur Verfugung:

e Bei Fragen zur Zulassigkeit der Inanspruchnahme von Drittmitteln:
Die Leiterin oder der Leiter des Sachgebiets Forschungsférderung/Drittmittel
o Bei steuerlichen Fragen:
Die Sachbearbeiterin oder der Sachbearbeiter fir Steuerfragen im Sachgebiet Finanzmanage-
ment und Controlling
o Bei Fragen zur Erstattung von Aufwendungen:
Die Leiterin oder der Leiter der Anlagen- und Finanzbuchhaltung
e Bei Fragen zu Budgetzuweisungen gem. Nr. 2.4.2.1 und weiteren Fragen:
Die Leiterin oder der Leiter des Sachgebiets Finanzmanagement und Controlling

2 R 19.6 Abs. 2 Lohnsteuerrichtlinien 2015
3 Z. B. Verdffentlichungspflicht gem. § 21 Abs. 6 HG, Erklarungen zur Einkommensteuer
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4.3 Inkrafttreten
Die Richtlinie tritt am Tag nach ihrer Veréffentlichung in Kraft.

Ausgefertigt aufgrund des Beschlusses des Rektorats der Universitat Duisburg-Essen
vom 08.06.2022

Duisburg und Essen, den 07. Juli 2022

Fur die Rektorin
der Universitat Duisburg-Essen
Der Kanzler
Jens Andreas Meinen



