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Richtlinie
zur Finanzierung
von Reprasentations- und Bewirtungsausgaben aus Mitteln der FAU

(Bewirtungsrichtlinie)

Die vorliegende Verfugung dient dazu, fur die FAU einen Rahmen fur die finanziellen Aufwendungen bei
reprasentativen Anldssen, insbesondere bei Bewirtungen zu setzen. Dabei haben die Grundsatze der Wirt-
schaftlichkeit und Sparsamkeit geman Art. 7 Bayerische Haushaltsordnung (BayHO) als oberster Mal3stab
zu gelten. Auf dieser Grundlage und in Anlehnung an die steuerrechtliche Handhabung werden folgende
Regelungen getroffen:

1.

Allgemeine Regelungen

Bewirtungskosten sind Aufwendungen fur Speisen und Getranke, die im Zusammenhang mit der
Aufgabenerfullung der Universitat fur die Bewirtung von Géasten und Mitarbeitern entstehen. Dabei
kann es sich um externe Bewirtung (z.B. Restaurantbesuche) oder um Empfange oder Veranstaltun-
gen mit Bewirtung in R&umen der Universitat handeln.

Ausgaben fur Bewirtungen und sonstige Reprasentationszwecke, die durch Einrichtungen der 6ffent-
lichen Hand geleistet werden, unterliegen in besonderem Male der kritischen Betrachtung durch die
Offentlichkeit und die Finanzkontrollbehérden. Die in Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft tbli-
che Praxis der Kontaktpflege kann bei maf3geblich aus Steuergeldern finanzierten 6ffentlichen Ein-
richtungen nicht als VergleichsmaRstab herangezogen werden kann. Da sich allerdings auch die Uni-
versitaten beibesonderen Anldssen gewissen Reprasentationspflichten nicht entziehen kénnen, kann
es fur deren Aufgabenerfillung geman Art. 2 BayHIG im Bereich Forschung und Lehre, aber auch in
der Verwaltung zweckmafRig und geboten sein, dass entsprechende Ausgaben (insbesondere fir die
Bewirtung von Gasten) getatigt werden.

Dies gilt insbesondere in folgenden Fallen:

a) Anlasse des akademischen Gemeinschaftslebens der Universitat, der Fakultaten oder der De-
partments wie z.B. Dies Academicus, Absolventen- und Promotionsfeiern, Antrittsvorlesungen,
Preisverleihungen, akademische Ehrungen (nicht: Veranstaltungen einzelner Lehrstihle)

b) Presse- und Offentlichkeitsarbeit einschlieBlich der an kunftige Studierende und Mitarbeiter ge-
richteten Werbung fur die Universitéat

c) Pflege der Kontakte zu anderen Hochschulen, Schulen und sonstigen Bildungs- und Forschungs-
einrichtungen oder zu Alumni

d) Férderung der internationalen Zusammenarbeit

e) Pflege von Kontakten mit der Wirtschaft und zur Férderung von Wissens- und Technologietrans-
fer, einschlieBlich der Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen

f) Anlasse von besonderem dienstlichem Interesse wie z.B. im Rahmen von Akkreditierungs- und
Auditverfahren

Betriebs- und Repréasentationsaufwendungen sowie Ausstattung
a) Betriebsaufwendungen (Aufmerksamkeiten)

Keine Bewirtungskosten, sondern laufende Betriebsaufwendungen sind die Ublichen Gesten
der Héflichkeit wie z.B. kalte und heilRe Erfrischungsgetrénke (Mineralwasser, Safte, Kaffee, Tee)
sowie Geback und Obst, die Gasten der Universitat anlasslich von Besprechungen angeboten
werden.
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c)

b) Reprasentationsaufwendungen

Geschenke (Blumenstrauf3e, Weinflaschen, Pralinen 0.8.) durfen als kleine Geste an Gastvortra-
gende oder Referenten Uberreicht werden. Alle anderen Anlasse sind dem personlichen Bereich
zuzuordnen.

Werbeartikel (Kugelschreiber, Weihnachts- oder Gliickwunschkarten 0.4.) dirfen in bescheide-
nem Umfang finanziert werden, wenn sie der Aufgabenerfillung der Universitat nach Art. 2
BayHIG (s.o. Nr. 1.) dienen und nicht iberwiegend fir Mitarbeiter der Universitat bestimmt sind.

Aufwendungen fiir Dekorationen (z.B. Blumenschmuck) und musikalische oder sonst angemes-
sene Umrahmung bei offiziellen Veranstaltungen der Universitat oder ihrer Einrichtungen sind in
angemessenen Umfang, der im Verhaltnis zur Bedeutung des Anlasses steht, grundsatzlich zu-
lassig.

Ausstattung von Einrichtungen

Die Ausstattung der Einrichtungen der Universitat kann so erfolgen, dass eine angemessene Be-
treuung von Gasten nach Nr. 2 a) méglich ist. Neben einer entsprechenden Ausstattung mit Gbli-
chem Geschirr und Besteck werden Gerate wie Kithischrank, Spilmaschine und der Gréf3e und
den sachlichen Bedurfnissen der beschaffenden Einrichtung angepasste Kaffeemaschinen (i.d.R.
bis zu einer Kostenobergrenze von 150 €, in sachlich begriindeten Einzelféllen bis maximal 1.000
€) sowie Thermoskannen akzeptiert. Bei offiziellen Veranstaltungen der Universitat oder ihrer
Einrichtungen (s.o. Nr. 1) sind auch Aufwendungen fur Dekoration (Blumenschmuck usw.) in ei-
nem dem Anlass angemessenen Umfang zuldssig. Die Ausstattung von Dienstraumen mit Dau-
erdekorationsartikeln wie. z.B. GefalRen, Bildern, Granpflanzen usw., gehért zurindividuellen Ge-
staltung und kann nicht aus 6ffentlichen Mitteln bezahlt werden.

Welche Mittel diirfen zur Finanzierung eingesetzt werden?

Die im- Haushaltsplan veranschlagten Reprasentationsmittel stehen der Universitat fur auRerge-
wohnlichen Aufwand aus dienstlicher Veranlassung in besonderen Fallen zur Verfugung und wer-
den ausschlielich von der Universitatsleitung bewirtschaftet.

Drittmittel, die der Universitat von privaten oder 6ffentlichen Geldgebern zur Erfullung ihrer Aufga-
ben zur Verfigung gestelltwerden, werden von der Universitat bewirtschaftet und unterliegen eben-
falls den Bestimmungen der Bayerischen Haushaltsordnung (BayHO). Bewirtungskosten und sons-
tiger Reprasentationsaufwand kann aus Drittmitteln daher nur ibernommen werden, wenn

a) die Vertrags- bzw. Bewilligungsbedingungen dies ausdricklich zulassen. In diesem Fall richtet
sich die Erstattung von Bewirtungskosten nach der Bewilligung und ggf. dem dazugehérigen
Finanzierungsplan.

b) ,,zweckfreie* Mittel zur Verfigung stehen. Drittmittel sind ,,zweckfrei“, wenn der Drittmittelge-
ber keine Vorgaben tber deren Verwendung gemacht hat. Zu dieser Kategorie zahlen insbe-
sondere Einnahmen, die aus Auftragsforschungsprojekten resultieren (sog. ,Industriemittel”)
und fur die Projektdurchfihrung nicht (mehr) benétigt werden. Bei 6ffentlichen Geldgebern (z.B.
Bund, DFG) ist die Verwendung von Drittmitteln fir Reprasentationszwecke fast ausnahmslos
ausgeschlossen. Mittel aus der Programmpauschale der DFG bzw. der Projektpauschale des
BMBF kénnen zur Deckung von Bewirtungskosten herangezogen werden, wenn die unter Ziffer
lll. genannten Voraussetzungen erflllt sind. In Zweifelsfallen ist eine Abstimmung mit der Ab-
teilung H — Haushalt geboten, um Probleme bei der Abrechnung zu vermeiden.
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Spenden, fir die die Universitat Erlangen-Nirnberg eine Zuwendungsbescheinigung ausstellt, sind
ausschlieBlich zu wissenschaftlichen Zwecken zu verwenden.

Aus sonstigen staatlichen Mitteln (Landesmittel, Betriebseinnahmen) ist die Ubernahme oder Er-
stattung von Bewirtungskosten grundsétzlich unzuldssig und nur in begrindeten Ausnahmeféllen
wie im Fall der Feierlichkeiten des akademischen Gemeinschaftslebens (s.o. Ziffer I, Nr. 1 a) még-
lich. So kénnen insbesondere die Aufwendungen fur die Ausrichtung von Absolventen- und Promo-
tionsfeiern der Fakultaten aus den diesen zur Verfugung stehenden Haushaltsmitteln finanziert wer-
den. Die in Ziffer lll. genannten Voraussetzungen miussen auch in diesen Ausnahmefallen in jedem
Fall erfullt sein.

Far die nach Ziffer I, Nr. 2 a) bis c) zulassigen Reprasentationsaufwendungen gelten die Einschran-
kungen unter Ziffer Il. nicht; auch diese Aufwendungen missen sich jedoch in einem angemesse-
nen Rahmen halten und durch Quittungen belegt werden (siehe auch zu Ziffer IV.).

Welche weiteren Voraussetzungen fiir die Erstattung von Repréasentationsausgaben miissen
vorliegen?

Ist eine Erstattung von Reprasentationsausgaben dem Grunde nach zulassig (siehe unter Ziffer 1.)
und stehen Mittel fur deren Finanzierung zur Verfigung (siehe Ziffer 11.), sind folgende weitere
Voraussetzungen einzuhalten:

Die Aufwendungen mussen unmittelbar mit einem konkreten dienstlichen Vorhaben zusammen-
hangen und dessen Zielen dienen (z.B. Durchfiihrung von Workshops, Konferenzen, Kongressen,
Arbeitsessen, Akkreditierungs- und Auditverfahren).

Die Aufwendungen missen sich in einem sozial iiblichen, dem verfolgten Zweck angemesse-
nen Rahmen halten und gegeniiber dem inhaltlichen Ziel des Vorhabens von untergeordneter Be-
deutung sein.

Die allgemeinen haushaltsrechtlichen Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sind
vorrangig zu beachten. Dies gilt sowohl fiir die Frage, ob aus Projektmitteln Aufwendungen getatigt
werden, als auch fur den finanziellen Rahmen der jeweiligen Aufwendungen. Bei der Durchfiihrung
von wissenschaftlichen Tagungen, Symposien, Kongressen etc. sind grundsatzlich kostende-
ckende Teilnehmerbeitrage zu erheben.

Welche Unterlagen / Informationen miissen fiir eine Erstattung vorliegen?

Folgende Punkte und angefiihrte Unterlagen mussen vorgelegt werden, damit die Voraussetzungen
fur eine Erstattung der Reprasentationsausgaben erfillt sind:

Ausgefilltes Abrechnungsformular fur Bewirtungskosten (s. Anlage 1)
Die unter VI. festgelegten Obergrenzen sind eingehalten.

Bei der Abrechnung von Bewirtungskosten missen an die Belege die gleichen Anforderungen ge-
stellt werden, wie sie von den Finanzbehérden gefordert werden. Dazu muss der Bewirtungsbeleg
(Rechnung)

im Original vorliegen

maschinell erstellt und mit einer Registriernummer versehen sein

Anschrift und Steuernummer des Gastbetriebes, Caterer, Lieferanten

die genaue Bezeichnung der konsumierten Speisen und Getranke

das Datum und den Ort des Verzehrs / der Lieferung

den Namen des Rechnungsempfangers,
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V.

VL.

VIL.

den Rechnungsbetrag enthalten,
die Umsatzsteuer ausweisen
vom Einladenden unterschrieben werden und sachlich richtig gezeichnet sein.

Was kann keinesfalls erstattet werden?

Trinkgelder

Pfand .

Repréasentationsausgaben, Beférderungs- und Bewirtungskosten fir Veranstaltungen rein
geselliger Art, wie Geburtstagsfeiern, Dienstjubilaumsfeiern, Weihnachtsfeiern, Betriebs-
ausfluge oder &hnliche Veranstaltungen.

Bewirtung bei internen Besprechungen und Sitzungen, es sei denn, Zeit und Dauer der
Sitzung waren so bemessen - z.B. bis in die spaten Abendstunden hinein -, dass ein Imbiss
gereicht werden muss. :
Geschenke an Bedienstete der eigenen Einrichtung oder an deren Angehérige

Bewirtung nach honorierten Gastvortragen

Bewirtung von Begleitpersonen und Angehdérigen der Bediensteten

Alkoholische Getranke, sofern diese uber ein dem Anlass angemessenes Mal} hinausge-
hen. Spirituosen sind nicht erstattungsfahig.

Wie hoch kdnnen die Erstattungsbeitrage bei Bewirtungen maximal sein?

Folgende Betrage konnen fir die Bewirtung pro Teilnehmer und Bewirtung einschlieBlich aller Ne-
benkosten maximal erstattet werden:

Art der Bewirtung Max. Erstattungsbetrag | Erlduterung

Kleiner Imbiss 15 € pro Teilnehmer EinschlieBlich aller Neben-

kosten; max. 80 € pro Teil-

Stehempfange 25 € pro Teilnehmer nehmer und Tag

Essen oder Buffet (inkl. Getranke) | 40 € pro Teilnehmer

Stehempféange, die Bewirtung mit einem Essen oder einem Buffet kommen in der Regel nur fur An-
lasse von besonderer Bedeutung (z.B. ausléndische Gaste, hochrangige Persodnlichkeiten) in Frage.

Steuerliche Hinweise

Erganzend zu den haushaltsrechtlichen Bestimmungen der Bewirtungsrichtlinie greifen noch steuer-
liche und sozialversicherungsrechtliche Regeln. Von besonderer Bedeutung sind hierbei die lohn-
steuerlichen Vorschriften zu den geldwerten Vorteilen.

Danach gilt der Grundsatz, dass alle Guter und Leistungen, die in Geld- oder Geldeswert bestehen,
z.B. die verbilligte oder unentgeltliche Uberlassung von Waren durch den Arbeitgeber an den Arbeit-
nehmer geldwerte Vorteile sind und gemal des Einkommensteuergesetzes (§ 8 Abs. 1 EStG)
ebenso als steuerpflichtiges Entgelt anzusehen sind, wie eine Geldzahlung. Geldwerte Vorteile
(Sachbezugswerte), die der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer gewahrt, gehéren damit grundséatzlich

zum steuerpflichtigen Arbeitslohn des Arbeitnehmers. Eine Besteuerung der geldwerten Vorteile fallt

an, wenn die Summe aller geldwerten Vorteile (wie z.B. Arbeitsessen) die in der Anlage 2 (Steuerli-
che Hinweise zu Bewirtungs- und Représentationsausgaben) angegebene Freigrenze Uberschreitet.
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Die vorstehenden Ausfiihrungen geben allgemeine Grundsatze wieder und gelten als grundsatzliche Richt-
schnur. Die Entscheidung in Einzelféllen, die hier nicht ausdricklich aufgefuhrt sind, ist anhand dieser
Grundsatze zu treffen. Bei Zweifelsfragen wird eine Klarung vor der Leistung entsprechender Ausgaben
mit der zustdndigen Abteilung Haushalt der Zentralen Universitdtsverwaltung empfohlen Die endglltige
Verantwortung fir die Bezahlung von Reprasentations- und Bewirtungsaufwendungen tragt der Anord-
nungsbefugte.

(R <
Christian Zens
Kanzler
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Anlagen:

1) Abrechnungsformular fur Bewirtungskosten
2) Steuerliche Hinweise zu Bewirtungs- und Repréasentationsausgaben
3) Hinweise Klausurtagungen
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