Kanzler

Richtlinie fiir die Erstattung von Bewirtungskosten
im Hochschulbereich der Universitdt Leipzig

Nach den fir die Bewirtschaftung von Haushalts- und Drittmitieln geltenden Regelungen und
Vorschriften ist eine Ubernahme und Erstattung von Bewirtungskosten grundsdtzlich nicht
vorgesehen.

Da jedoch in Einzelféllen die Bewirtung von Gasten und Mitarbeitern im Rahmen der Erfiillung
der Dienstaufgaben angezeigt sein kann, regeli diese Richilinie, welche Bewirtungskosten
erstattungsfahig sind und aus welchen Mitteln sie gezahlt werden kénnen. Der Grundsatz von
Wirtschafilichkeit, Sparsamkeit, und Angemessenheit gemaf § 7 Séchsischer Haushalisordnung
ist unbedingt zu beachten und einzuhalten.

Zur Begriffsdefinition:

Bewirtung
Eine Bewirtung liegt vor, wenn Personen bekéstigt werden und die Darreichung von

Speisen und Getriinken dabei eindeutig im Vordergrund steht. Sie kann extern in
einem Restaurant oder in den Réumlichkeiten der Universitét stattfinden. (z.B. Einladung von
Referenten, Kooperationspartnern zu einem abendlichen Essen, Stehempfang)

Aufmerksamkeiten
Die Gewdhrung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang ist eine Geste der Hoflichkeit. Im

Vordergrund steht der betriebliche oder geschéftliche Anlass. Dazu zdhlen das
Reichen von Kaffee, Tee, Mineralwasser, Gebiick oder einem Pausenimbiss.

1. Grundsdtze
1.1. Keine Erstatung aus Haushalismitteln und Spenden

Es gibt keine Méglichkeit, Bewirtungen aus Haushaltsmitteln zu finanzieren. Lediglich der/die
Rektor/in verfiigt Gber einen Fonds, der Mittel fir ,auBergewshnlichen Aufwand aus dienstlicher
Veranlassung in besonderen Fallen” in einem begrenzten Rahmen vorsieht.

Eine Erslattung aus eingeworbenen Spenden ist ebenfalls ausgeschlossen, da die Universitat fir
deren Verwendung zu wissenschafflichen Zwecken haftet.

1.2. Erstatiung aus Mitteln Dritter

Dritimittel sind grundséitzlich nur zur Erfillung von Aufgaben der Hochschule zu verwenden,
Dabei sind die Grundsdtze der Wirtschaftlichkeit, Sparsamkeit und Angemessenheit

zu beriicksichtigen.
Nach den Vorschrifien des Steuerrechts missen Bewirlungskosten betrieblich veranlasst

und nach der allgemeinen Verkehrsauffassung in ihrer Hohe angemessen sein, Die
Angemessenheit der  Bewirtungskosten  richtet sich nach den jeweiligen
Branchenverhélnissen,
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Betrieblich veranlasst und somit erstattungsfihig konnen Bewirtungskosten demnach
nur sein, wenn die Aufwendungen fir die Bewirtung von Gasten und Mitarbeitern
ausschlieBlich im Zusammenhang mit der Aufgabenerfillung im Sinne des § 5
StchsHSG enistehen oder dem Fortgang wissenschaftlicher Ziele einzelner Projekt-
vorhaben dienen. Nach § 5 SachsHSG ist das z. B. gegeben bei

der Forderung und Pflege der internationalen, insbesondere der européischen
Zusammenarbeit der Hochschulen

Kooperationen mit anderen Hochschulen, Forschungseinrichtungen, Forschungsférder-
einrichtungen, kulturellen Einrichtungen und der Wirtschaft

der Férderung des Wissen- und Technologietransfers

akademischen Ehrungen.

Nicht erstattungsféhig sind - alkoholische Getrénke
‘ - die Bewirtung von Begleitpersonen {z.B. Ehegatten, Kinder)
- Trinkgelder
- Veranstaltungen geselliger Art {Ausflige, Weihnachts- und
Geburlstagsleiern)

2. Geschidiftlich und betrieblich veranlasste Bewirtungen und
Bewirtungsaufwendungen

Aus Mitteln Dritter {ausgenommen Spenden) kdnnen Bewirtungskosten erstattet werden, wenn

die Bewilligungs- oder Vertragsbedingungen dies ausdriicklich gestatten bzw. die
schrifiliche Zusage des Geldgebers vorliegt (bei DFG-Programmpauschale und Overhead
nicht ndtig)

- die Bewirtung aus nachvollziehbaren Griinden notwendig ist

- die Bewirtungsaufwendungen in einem unmittelbaren Zusammenhang zum Forschungs-
vorhaben stehen und der Reprdsentationszweck das Erreichen der wissenschaftlichen
Ziele des Projekies fordert
die Bewirtung nicht ausschlieBlich den Angehérigen der Universitét Leipzig zugutekommt,
Der Anteil der Angehérigen der Universitét sollte max. 50 % betragen.

3. Aufmerksamkeiten anléisslich betrieblicher oder geschéftlicher
Anlédsse (Besprechungen, Konferenzen, Seminare usw.)

Unter die Gewdhrung von Aufmerksamkeiten fallen das Reichen von Kaffee, Tee, Mineralwasser
und/oder Snacks. Wie bei den Bewirtlungskosten sollen auch diese Ausgaben

- dem Zweck der Aufgabenerfiillung dienen
nur bei Dienstbesprechungen mit externen Kooperationspartnern

gewdihrt werden.
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4. Bewirtungsnachweise

Mit dem Antrag auf Auslagenerstatiung fiir Bewirtungen aus Mitieln Dritter hat der Antragsteller
den Zweck der Veranstaltung und das damit verbundene dienstliche Interesse
nachvollziehbar zu begriinden und den Teilnehmerkreis anzugeben (siehe Anlage).

Bei Bewirtungen in Restaurants werden an die Belegnachweise folgende Anforderungen

gestellt:

Der Bewirtungsbeleg muss maschinell erstellt und mit einer Registriernummer {zugleich
Rechnungsnummer) versehen sein.

Er muss die genave Bezeichnung der verzehrten Speisen und Gelrinke enthalien.
Allgemeine Angaben wie Speisen und Getréinke geniigen nicht.

Das Datum und der Ort der Bewirtung milssen erkennbar sein.

Der Rechnungsbetrag ist in einer Summe inklusive Mehrwerlstever sowie dem
anzuwendenden Steversatz anzugeben.

Die Anschrift und die Stevernummer des Restaurants missen auf dem Beleg vermerkt
sein.

Der Beleg ist vom Bewirtenden zu unferschreiben.

Bei der Inanspruchnahme eines Dienstleisters ibernimmt der Auftraggeber die
Verantwortung dafiir, dass die Grundsétze dieser Richilinie eingehalten werden und haftet fir

ggf. fes

tgestellte nicht erstattungsféhige Kosten.

Die Rechnung des Leistenden sollte folgende Angaben gem. § 14 Abs. 4 USIG enthalten:

den vollstindigen Namen und die vollstindige Anschrifi des leistenden Unternehmers
und des Leistungsempfingers

die dem leistenden Unternehmer vom Finanzami erteilte Steuernummer

das Ausstellungsdatum

die fortlaufende Rechnungsnummer

die Menge und Art der gelieferten Gegenstinde oder den Umfang und die Art der
sonstigen Leistung

den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung

das nach Steversditzen aufgeschlisselte Entgelt

den anzuwendenden Steversatz.

5. Schlussbestimmungen

Die Antrége auf Erstattung der Aufwendungen sind unter Beifigung aller erforderlichen
Unterlagen im Dezernat 1, Sachgebiet Haushalt, einzureichen,

Die Richflinie tritt zum 1.4.2011 in Kraft.
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