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Ausfullhilfe fur die

Auszahlungsanordnung fir Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben

Zu belastendes Konto:

Falls nicht bekannt, bitte freilassen (wird dann von der Zentralen Verwaltung eingetragen.)

Bezahlung an:

Bitte tragen Sie lhre vollstandigen Angaben ein, falls Sie selbst das Geld ausgelegt haben.

Wenn eine beiliegende Rechnung bezahlt werden soll, reicht die Angabe des Rechnungsempfangers und
der Vermerk ,siehe Rechnung®.

Veranstaltung

Bitte Programm beilegen

Teilnehmerkreis

Entweder auf dem Formular ausfillen oder Vermerk ,siehe Teilnehmerliste*.

Wichtig: Auf der Teilnehmerliste miissen externe und interne Teilnehmer kenntlich gemacht werden! Es
durften nicht mehr interne als externe Teilnehmer abgerechnet werden.

Begriindung / Zweck der Veranstaltung

Damit dieses Feld nicht jedes Mal ausgeflllt werden muss, habe ich eine Begriindung eingetragen, die in
den meisten Fallen zutreffen dirfte. Solle dies nicht so sein: Bitte I6schen und durch andere Begriindung
ersetzen.

Sachlich richtig

Dies soll bitte vom Organisator der Veranstaltung unterschrieben und dann zum Gegenzeichnen an die
Zentrale Verwaltung geschickt werden.

6.11.2014 / CyN
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Richtlinie der Universitit Konstanz

iiber die Leistung von Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben
(01.08.2014)

A. Vorbemerkung .

Ausgaben flir Reprasentationszwecke (Bewirtungen, WerbemaRnahmen etc.) unterliegen in besonderem Ma-
Re der kritischen Betrachtung durch die Offentlichkeit. Die in der Wirtschaft iibliche Praxis der Kontaktpflege
kann fiir Einrichtungen der &ffentlichen Hand nicht als Vergleich herangezogen werden, da dieser Bereich
mafigeblich aus Steuergeldern finanziert wird.

B. Was kann erstattet werden?
Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben kdnnen erstattet werden, wenn sie zur Erfillung der Aufgaben der
Universitat regelméBig notwendig sind. Die regelmiRige Notwendigkeit ist gegeben, im Rahmen
a. der Offentlichkeitsarbeit;
der Pflege von Aufenbeziehungen (z. B. Tagungen, Kongressen);
der Pflege von Unternehmenskontakten;
der Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen;
von Treffen mit Kooperationspartnern und Drittmittelgebern zu Projektbesprechungen;
von Sitzungen bzw. Veranstaltungen mit auswiértigen Gésten,
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Die Gewidhrung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang, wie Mineralwasser, Kaffee, Tee, Gebick, sind
keine Bewirtungsausgaben, sondern gehéren zu den laufenden Ausgaben, wenn es sich hierbei um eine (bli-
che Geste der Hoflichkeit handelt und sie den origindren Aufgaben der Universitét dienen {vgl. § 2 LHG).

C. Maximale Erstattungsbetrige
Folgende Betrdge kdnnen fiir die Bewirtung von Gésten pro Teilnehmer und pre Mahlzeit {einschiiellich Ge-
trinke) maximal erstattet- werden:

ndustriemitteln”; <0 oL :
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Finanzierung aus Haushaltsmitteln: o
Finanzierun a'u"s",,‘:sbhéti':ér'i- D’ri;tt:mifté‘lﬁ‘”,‘ o
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_wenn ausdriicklich'daflir vorgesehen: - = Ui

Pro Universitdtsangehérige/r und Monat besteht eine steuerrechtliche Freigrenze fiir Geld- und Sachleistun-
gen bis zu 44 Euro. (vgl. § 8 Abs. 2, Satz 9 EStG)

D. Allgemeine Grundsétze
Fir die Bewirtschaftung der fiir gewisse Repriasentationspflichten in Betracht kommenden Haushalts- und
Drittmitteln geften nachfolgende Grundsdtze:
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1. Beim Einsatz von Haushaltsmitteln fir Reprisentationsausgaben ist stets der Grundsatz der Wirt-

schaftlichkeit und Sparsamkeit {vgl. §§ 7, 34 LHO, VV-LHO) zu beachten. Ein hinreichendes dienstli-
ches Interesse muss gewahrleistet und begriindet sein. Bei der Abrechnung muss deshalb der konkre-
te Anlass angegeben werden. Allgemeine Formulierungen wie z. B. ,Arbeitsessen” genligen der Rech-
nungslegurig nicht, Die Aufwendungen missen in einer addquaten Relation zum jeweiligen Anlass
stehen (Angemessenheit) und auf das Mindestmal begrenzt werden. Dies kann durch die Abgrenzung
des Personenkreises, die geeignete Wahl der Veranstaltungsstitte und die Festlegung des Ablaufs
nachgewiesen werden.

2. Aufwendungen fiir Reprasentation und Kontaktpflege sind nur dann zuldssig, wenn deren Wirkung
nach auBen eindeutig im Vordergrund steht. Bei der Abrechnung missen deshalb alle Personen (Uni-
versitdtsangehorige und Giste) die an der Bewirtung teilgenommen haben, namentlich und mit Anga-
ben zur Firma/ln'stitution aufgefiihrt werden, Die Anzahl der bewirteten Géste, die nicht der Universi-

tit angehdren, sollte Uberwiegen.

3. Bewirtungs- und Reprisentationsausgaben sind einzeln und mit Originalbelegen nachzuweisen. Jede
Ausgabe muss auf dem Rechnungsbeleg einzeln aufgefiihrt und ausreichend begriindet sein, Pauschal-
rechnungen sind unzulissig. Inhalt einer Gaststittenrechnung:

-  Die Rechnung muss maschinell erstellt werden und registriert sein

- Vollstandiger Name und Adresse der Gaststdtte

- Tag der Bewirtung

- Vollstandiger Name und Anschrift der Universitdt Konstanz als Leistungsempfanger
- Steuernummer/Umsatzsteueridentifikationsnummer (USt-IdNr.) der Gaststétte

- Einzelpreise der Speisen

- Rechnungsbetrag

- Enthaltene Mehrwertsteuerbetrag

4. Eine Bewirtung aus Spendenmitteln ist nicht méglich

5. Bei der Durchfiihrung von wissenschaftlichen Tagungen sind grundséatzlich kostendeckende Beitrége
zu erheben

E. Nicht erstattungsfdhige Ausgaben

- Veranstaltungen ausschlieRlich geselliger Art {Betriebsausfliige, Weihnachtsfeiern, Geburtstage etc.)

- Bewirtungsausgaben von internen Dienstbesprechungen und Sitzungen mit Vertretern anderer staatlicher
Einrichtungen knnen nicht erstattet werden. Es sei denn, Zeit und Dauer der Sitzung sind so bemessen,
dass ein kleiner Imbiss gereicht werden muss {i.d.R. mehr als 4 Stunden).

- Bewirtungen von Begleitpersonen

- Gewdhrung von Trinkgeldern

- Geschenke an Bedienstete {Geld- und Sachleistungen) der eigenen Einrichtung oder deren Angehdrige

- Beschaffungen von reprasentativem Briefpapier, Gllickwunschkarten o. d. sowie Gerdte, die der Zuberei-
tung oder Aufbewahrung von Speisen und Getrénken dienen (z. B. Kaffeegeschirr, Kaffeemaschinen, Kiihl-
schrénke etc.)

Achtung:
X Eine Erstattung kann nur erfolgen, wenn der Vordruck ,Auszahlungsanordnung fiir Bewirtungs- und Repra-
sentationsausgaben” vollstindig ausgefiillt und unterzeichnet beiliegt.

'_Dies gilt nicht fur freie (ndustriemittel
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