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Universitat Regensburg

Richtlinie zur Finanzierung von Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben
der Universitat Regensburg

(Beschlossen in der Sitzung der Universitatsleitung vom 10.04.2013)
(Geandert in der Sitzung der Universitatsleitung vom 18.01.2016)

Die vorliegende Verfligung dient dazu, fur die Universitat Regensburg einen Rahmen fur die finan-
ziellen Aufwendungen bei reprasentativen Anlassen, insbesondere bei Bewirtungen, zu setzen.
Dabei haben die Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit gemald Art. 7 Bayerische
Haushaltsordnung als oberster MafSstab zu gelten. Auf dieser Grundlage und in Anlehnung an die
steuerrechtliche Handhabung werden folgende Regelungen getroffen:

l. Allgemeine Regelungen

1.  Bewirtungskosten sind Aufwendungen flr Speisen und Getranke, die im Zusammenhang
mit der Aufgabenerfillung der Universitat fur die Bewirtung von Gasten und Mitarbeitern
entstehen. Dabei kann es sich um externe Bewirtung (z. B. Restaurantbesuche) oder um
Empfange oder Veranstaltungen mit Bewirtung in Raumen der Universitat handeln. Ausga-
ben fur Bewirtungen und sonstige Reprasentationszwecke, die durch Einrichtungen der of-
fentlichen Hand geleistet werden, unterliegen in besonderem Maf3e der kritischen Betrach-
tung durch die Offentlichkeit und die Finanzkontrollbehérden. Die in Unternehmen der ge-
werblichen Wirtschaft Ubliche Praxis der Kontaktpflege kann bei maf3geblich aus Steuergel-
dern finanzierten o6ffentlichen Einrichtungen nicht als VergleichsmalSstab herangezogen
werden. Da sich allerdings auch die Universitaten bei besonderen Anlassen gewissen Repra-
sentationspflichten nicht entziehen kdnnen, ist es fiir deren Aufgabenerfiillung gemafs Art. 2
BayHSchG im Bereich Forschung und Lehre und auch in der Verwaltung zweckmalfSig und
geboten entsprechende Ausgaben (insbesondere fir die Bewirtung von Gasten) zu tatigen.

Dies gilt insbesondere in folgenden Fallen:

a) Anlasse des akademischen Gemeinschaftslebens der Universitat oder der Fakultaten wie
z. B. Dies academicus, Absolventen- und Promotionsfeiern, Antrittsvorlesungen, Preis-
verleihungen, akademische Ehrungen (nicht: Veranstaltungen einzelner Lehrstuhle)

b) Presse- und Offentlichkeitsarbeit einschlieRlich der an kinftige Studierende und
Mitarbeiter gerichteten Werbung fir die Universitat

¢) Pflege der Kontakte zu anderen Einrichtungen
Forderung der internationalen Zusammenarbeit

e) Pflege von Kontakten mit der Wirtschaft und zur Férderung von Wissens- und
Technologietransfer, einschlieSlich der Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen

f)  Anlasse von besonderem dienstlichen Interesse wie z. B. im Rahmen von Akkreditie-
rungs-und Auditverfahren



Die Aufwendungen mussen sich in einem sozial iiblichen, dem verfolgten Zweck ange-
messenen Rahmen halten und gegenuber dem inhaltlichen Ziel des Vorhabens von
untergeordneter Bedeutung sein.

Die allgemeinen haushaltsrechtlichen Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit
sind zu beachten. Dies gilt sowohl fur die Frage, ob aus Projektmitteln Aufwendungen geta-
tigt werden, als auch fir den finanziellen Rahmen der jeweiligen Aufwendungen. Bei der
Durchfihrung von wissenschaftlichen Tagungen, Symposien, Kongressen etc. sind grund-
satzlich kostendeckende Teilnehmerbeitrage zu erheben bzw. eventuell vorhandende De-
ckungsliicken sind durch Teilnehmerbeitrage zu finanzieren. Sollte dies nicht moglich sein,
mussen eigene Finanzierungsmoglichkeiten herangezogen werden. Solche waren z. B. die
Programmpauschale ausschlief3lich bei koordinierten Programmen oder Sponsoring-Mittel,
die speziell fur diesen Anlass eingeworben wurden.

Die Zahl der bewirteten Universitatsvertreter soll bei Restaurantbesuchen oder vergleichba-
ren Einladungen dem Anlass angemessen sein.

Betriebsaufwendungen, Geschenke und Werbeartikel sowie Ausstattung

a) Betriebsaufwendungen
Keine Bewirtungskosten, sondern laufende Betriebsaufwendungen sind die tblichen
Gesten der Hoflichkeit wie z. B. kalte und heifSe Erfrischungsgetranke (Mineralwasser,
Safte, Kaffee, Tee) sowie Geback und Obst, die externen Gasten der Universitat anldss-
lich von Besprechungen angeboten werden.

b) Geschenke
Geschenke (BlumenstraufSe, Weinflaschen, Pralinen, Merchandisingartikel der Universi-
tat Regensburg o. a.) durfen als kleine Geste an Gastvortragende oder Referenten Uber-
reicht werden. Hier gilt ein maximaler Betrag von 30 €/Person (gleiches gilt fir Gastge-
schenke bei Dienstreisen).

Welche Mittel diirfen zur Finanzierung eingesetzt werden?

Die im Haushaltsplan veranschlagten Reprasentationsmittel stehen der Universitat fur
aullergewodhnlichen Aufwand aus dienstlicher Veranlassung in besonderen Fallen zur Verfa-
gung und werden ausschlief3lich von der Universitatsleitung bewirtschaftet.

Drittmittel, die der Universitat von privaten oder o6ffentlichen Geldgebern zur Erfillung
ihrer Aufgaben zur Verfligung gestellt werden, werden von der Universitat bewirtschaftet
und unterliegen ebenfalls den Bestimmungen der Bayerischen Haushaltsordnung (BayHO).
Bewirtungskosten und sonstiger Reprasentationsaufwand kann aus Drittmitteln daher nur
ubernommen werden, wenn die Vertrags- bzw. Bewilligungsbedingungen dies ausdrucklich
zulassen. In diesem Fall richtet sich die Erstattung von Bewirtungskosten nach der Bewilli-
gung und ggf. dem dazugehdrigen Finanzierungsplan. In Zweifelsfallen wird die Abstim-
mung mit Referat IV/5 empfohlen, um Probleme bei der Abrechnung zu vermeiden.

Spenden, fur die die Universitat Regensburg eine Zuwendungsbescheinigung ausstellt, sind
ausschliefSlich zu wissenschaftlichen Zwecken zu verwenden und kénnen nicht zur Finanzie-
rung von Bewirtungskosten verwendet werden. Eine Finanzierung von Bewirtungskosten
aus Spendenmitteln kann nur in Betracht kommen, wenn die Spende ohne jede Zweckbin-
dung erfolgt ist und auf die Erstellung einer Zuwendungsbescheinigung ausdricklich ver-
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zichtet wurde. Eine solche Spende ist dann aber fir den Spender steuerlich nicht abzugsfa-
hig.

Betriebseinnahmen

Weiterhin kénnen aus Teilnahmegebuhren generierte Betriebseinnahmen verwendet wer-
den, um Aufwendungen fir die Bewirtung von Seminarteilnehmern in Weiterbildungsstudi-
engangen zu finanzieren.

Bei allen anderen hier nicht genannten Mitteln ist die Ubernahme oder Erstattung von
Bewirtungskosten grundsatzlich unzulassig.

Welche Unterlagen / Informationen miissen fiir eine Erstattung vorliegen?

Folgende Punkte und angefuhrte Unterlagen mussen vorgelegt werden, damit die Voraus-
setzungen fur eine Erstattung der Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben erflllt sind:

Hinreichende Dokumentation von Anlass, Zweck der Veranstaltung und von der Notwendig-
keit der Bewirtung (hinreichendes dienstliches Interesse). Dazu eignen sich das Programm
oder die Einladung zur Veranstaltung.

Der Teilnehmerkreis ist in Form einer Teilnehmerliste zu belegen (bei groferen Veran-
staltungen z.B. Absolventenfeiern ist dies obsolet). Dabei ist bei jeder Person anzugeben,
welcher Institution sie angehért; Universitatsmitglieder sind zu kennzeichnen.

Die unter V. festgelegten Obergrenzen sind einzuhalten.

Bei der Abrechnung von Bewirtungskosten mussen an die Belege die gleichen Anforderun-

gen gestellt werden, wie sie von den Finanzbehorden gefordert werden. Dazu muss der

Bewirtungsbeleg (Rechnung)

e im Original vorliegen

e maschinell erstellt und mit einer Registriernummer (z. B. Rechnungs-, Quittungsnum-

mer) versehen sein

e  Anschrift und Steuernummer des Gastbetriebes, Caterer, Lieferanten enthalten

e die genaue Bezeichnung der konsumierten Speisen und Getranke enthalten

e das Datum und den Ort des Verzehrs / der Lieferung enthalten

e den Namen des Rechnungsempfangers enthalten,

e den Rechnungsbetrag enthalten,

e die Umsatzsteuer ausweisen

e vom Einladenden unterschrieben werden und sachlich/rechnerisch richtig gezeichnet
sein.

In der Regel erfillen die Quittungen der Gaststatten oben genannte Kriterien.

Was kann keinesfalls erstattet werden?

e  Trinkgelder

e Verauslagtes Pfand

e Beforderungs- und Bewirtungskosten fir Veranstaltungen rein geselliger Art, wie Ge-
burtstagsfeiern, Dienstjubilaumsfeiern, Weihnachtsfeiern, Betriebsausflige oder ahnli-
che Veranstaltungen .
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e 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 eine
Starkung gereicht werden muss, um die Arbeitsfahigkeit der Teilnehmer zu erhalten.

e  Geschenke an Bedienstete der eigenen Einrichtung oder an deren Angehdérige

e  Bewirtung nach honorierten Gastvortragen

e Alkoholische Getranke, sofern diese Uber ein dem Anlass angemessenes Mals hinaus
gehen. Spirituosen sind nicht erstattungsfahig.

V. Wie hoch kénnen die Erstattungsbeitrage bei Bewirtungen maximal sein?

Folgende Tagessatze konnen fur die Bewirtung pro Teilnehmer und Anlass einschlieSlich
aller Nebenkosten maximal erstattet werden:

- Kaffee, Tee, Kaltgetranke, Geback oder kleiner Imbiss 12 € pro Teilnehmer
- Stehempfange 18 € pro Teilnehmer
- Essen oder Buffet 35 € pro Teilnehmer

Die Lohnsteuerrichtlinien mit Rechtsstand vom 01.01.2015 regeln einen Freibetrag von 60 €,
die nicht zum Arbeitslohn zugerechnet werden mussen.

Aus steuerrechtlichen Grunden durfen die o. g. Betrage je Beschaftigtem und Anlass in kei-
nem Fall Uberschritten werden, da andernfalls die Bewirtungskosten als zugewendeter Ar-
beitslohn zu erfassen und zu versteuern waren (Lohnsteuerrichtlinien 2011, R 19.6 Abs. 2).

Die vorstehenden Ausfihrungen geben allgemeine Grundsatze wieder und gelten als grundsatzli-
che Richtschnur. Die Entscheidung in Einzelfallen, die hier nicht ausdriicklich aufgefthrt sind, ist
anhand dieser Grundsatze zu treffen. Die letzte Verantwortung fir die Begleichung von Repra-
sentations- und Bewirtungsaufwendungen im Sinne der Bewirtungsrichtlinien tragt der Feststeller,
der die Rechnung sachlich und rechnerisch richtig zeichnet. Einzelprifungen werden vorgenom-
men. Nachtragliche Genehmigungen kénnen nicht eingeholt werden.
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