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Rundschreiben Nr. 20/2018
Richtlinie zur Erstattung von Bewirtungs- und Reprdsentationsausgaben im Rahmen von

Haushalts- und Drittmitteln ab 01.01.2019

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ausgaben fur Bewirtung und Reprasentation, die durch Einrichtungen der &ffentlichen Hand geleistet
werden, unterliegen in besonderem MaRe der kritischen Betrachtung durch die Offentlichkeit. Sie
werden daher auch regelmaflig durch den Rechnungshof und die fiir die Verwendung 6ffentlicher
Drittmittel zusténdigen Instanzen und den Finanzbehdrden Uberprift.

Die in der Wirtschaft Ubliche Praxis der Kontaktpflege darf in diesem, maligeblich aus Steuergeldern
finanzierten Bereich dabei nicht als Vergleich herangezogen werden. Da sich allerdings auch die
Einrichtungen des Landes bei besonderen Anlassen gewissen Représentationspflichten nicht entziehen
konnen, sind entsprechende Ausgaben (insb. Bewirtung von Gasten) im Bereich der Forschung und
Lehre oder auch in der Verwaltung in begriindeten Einzelfallen zulassig, wenn diese insbesondere

» der Presse- und Offentlichkeitsarbeit;

» der Pflege von Auslandsbeziehungen (z.B. Tagungen, Kongresse, Partnerschaften mit anderen
Universitaten);

» der Pflege von Kontakten mit der Wirtschaft zur Férderung des Wissens- und
Technologietransfers; Prasentation bei Messen

» der Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen;

» einem anderen pesonderen dienstlichen Interesse dienen und in Zusammenhang mit den
Aufgaben der Universitat nach § 2 LHG stehen

und der Grundsatz der Wirtschaftichkeit und Sparsamkeit beachtet wird.

Diese Richtlinie soll dazu dienen, einen Rahmen fir die finanziellen Aufwendungen bei Bewirtungen
und reprasentativen Ausgaben zu setzen und dabei die haushaltsrechtlichen Grundstéze und die
steuerrechtlichen Vorgaben einzuhalten. Das Rundschreiben vom 22.04.2013 wird hiermit aufgehoben.
Jeder Verfligungsberechtigte hat vor der Veranlassung von Reprasentationsausgaben zu prifen, ob
eine dienstliche Veranlassung und ein besonderer Grund zur Reprasentation Uberhaupt vorliegen. Die
Reprasentationsausgabe ist auf ein Mindestmal zu begrenzen und es wird um aullerste

Haushaltsdisziplin gebeten.



1. Finanzierung von Représentationsausgaben

Drittmittel
Reprasentationsausgaben sind primar aus freien Drittmitteln (d.h. ohne Zweckbindung durch den

Drittmittelgeber) zu finanzieren. Aulerdem kénnen angemessene Ausgaben fur Reprasentations-
zwecke aus Drittmitteln geleistet werden, sofern die Bewirtschaftungsvorgaben des Drittmittelgebers
bzw. die Zweckbindung der Mittel dies zulassen.

Haushaltsmittel der Universitdt Tubingen
Sie kénnen zur Finanzierung von Reprasentationsausgaben in Anspruch genommen werden, sofern

keine Drittmittel zur Verfligung stehen. Die Bewirtungsausgaben sind auf das unabdingbare Mal} zu
begrenzen und jeweils besonders zu begrinden.

2. Allgemeine Grundséatze bei Reprdsentationsausgaben

Grundsatzlich kénnen nur Ausgaben zur Reprasentation und Kontaktpflege, deren Wirkung
eindeutig nach auBen gerichtet ist, getatigt werden. Ein Indiz dafuir ist die Zusammensetzung des
Teilnehmerkreises; die Anzahl der externen Teilnehmer, die nicht der Staatsverwaltung angehdren,
muss im Regelfall tiberwiegen. Die Bewirtung mit einem Essen oder Buffett kommt in der Regel nur
fur Anldsse von besonderer Bedeutung in Betracht.
» Der dienstliche Zweck der Veranstaltung bzw. der Ausgabe muss gewahrleistet und begrindet
sein.
» Dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit ist durch
e die Abgrenzung des Personenkreises,
e durch eine geeignete Wahl der Veranstaltungsstétte.
e durch die Festlegung des Ablaufs maRgeblich Rechnung zu tragen.
» Die Aufwendungen mussen in einer adaquaten Relation zum jeweiligen Anlass stehen.

Nicht erstattungsfihiq ist/sind

» die Bewirtung von Gastvortragenden zusétzlich zum Honorar bzw. zu den im Rahmen der
Reisekostenerstattung gewahrten Verpflegungsaufwendungen,

» Bewirtungskosten fir Betriebsausflige und sonstige Veranstaltungen geselliger Art, deren
privater Charakter eindeutig im Vordergrund steht (wie beispielsweise Ausfllge,
Verabschiedungen, Weihnachts- und Geburtstagsfeiern, Sommerfeste, Jubil&en),

» Geschenke an Bedienstete der eigenen Einrichtung oder deren Angehdrige,

» die Bewirtung bei internen Besprechungen oder bei Dienstbesprechungen mit Vertretern
anderer Landeseinrichtungen,

» Aufwendungen fur Trinkgelder (auch nicht aus Drittmitteln, es sei denn der Drittmittelgeber
bewiligt explizit die Bezahlung)

~ Taxikosten, sofern keine begrindete Ausnahme vorliegt,

» Verauslagtes Flaschenpfand. Es muss im Vorfeld vom Rechnungsbetrag abgezogen werden.

Erstattungsfahig ist/sind z.B.

» Aufwendungen fur den Hochschulrat, Amtseinfilhrungen und die Pflege der AuRenbeziehungen
der Universitat (z. B. Empfang und Bewirtung von Gasten, Pflege von Partnerschaften und
Alumni, WerbemaRnahmen zur Profilierung, Prasentation auf Messen und Kongressen).

» Die Gewadhrung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang (Mineralwasser, Kaffee, Tee,
Geback), wenn es sich hierbei um eine Ubliche Geste der Hoéflichkeit handelt.

Die Ausgaben missen den origindren Aufgaben der Universitat nach § 2 LHG dienen.
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Dies ist beispielsweise bei folgenden Veranstaltungen gegeben:

e Informationsveranstaltungen -

o Akkreditierungsveranstaltungen

e Dienstbesprechungen mit externen Personen (z.B. Firmenvertreter, Mitglieder anderer
Hochschulen) _ '

e Interne Dienstbesprechungen, wenn Zsitpunkt und Dauer (i.d.R. langer als zwei
Stunden) so bemessen sind, dass eine Kleinigkeit gereicht werden muss. Bei
Besprechungen bis in die spaten Abendstunden hinein kann im Ausnahmefall auch ein
kleiner Imbiss angeboten werden.

» Antrittsvorlesungen in angemessenem Rahmen
» Kunstlerische/ musikalische Darbietungen nur bei besonderen Anlassen

Obergrenzen fiir die Kostenerstattung

» Die Kosten fur ein Essen/Buffet incl. Getranke und Cateringpauschale sollen 40 € pro Person
nicht Uberschreiten.

» Retreats/interne Klausurtagungen flr die wissenschaftliche oder strategische Planung sollen
vorwiegend in den Raumlichkeiten der Universitat erfolgen. Aufgrund steuerlicher Vorgaben
durfen die gesamten Mahlzeiten inklusive Getranke pro Person/Bedienstetem und Tag 60 €
nicht Ubersteigen. Sofern eine Uberschreitung vorliegt, ist der komplette Betrag als geldwerter
Vorteil zu versteuern.

» Bei wissenschaftlichen Tagungen/Veranstaltungen sind grundsatzlich kostendeckende Beitrage
zu erheben. Sofern aus den Teilnehmergeblhren ein Rahmenprogramm finanziert werden soll,
sind diese separat zu bewirtschaften

» Bei wissenschaftlichen Tagungen/Veranstaltungen aus Anlass eines Geburtstages darf dieser
Anlass nicht im Vordergrund stehen, da sonst die Vorschriften GUber Vorteilsnahme verletzt sein

kénnen.

Notwendige Unterlagen/Informationen fiir eine Erstattung

Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben sind stets einzeln zu belegen und zu begrinden.
Allgemeine Formulierungen wie z.B. ,Essen und Trinken®,"Geschéftsfreundebewirtung®, ,Arbeitsessen”
oder ,Informationsgesprach” geniigen der Rechnungslegung nicht.
Insbesondere muissen folgende Informationen schriftlich vorliegen:

» Dokumentation von Anlass und Zweck der Veranstaltung sowie Notwendigkeit der Bewirtung

(hinreichendes dienstliches Interesse).
Dazu eignet sich die Vorlage eines Programms oder die Einladung zur Veranstaltung.

» Teilnehmerkreis in Form einer Teilnehmerliste. Dabei ist bei jeder Person anzugeben, welcher
Institution sie angehart. Es wird empfohlen, den Vordruck ,Ergdnzende Angaben zur Erstattung
von Reprasentationsausgaben” (Downloadbereich des Dezernats VII) zu erganzen und der
Auszahlungsanordnung beizuftgen.

Die vorstehenden Ausflihrungen geben allgemeine Grundsatze wieder und gelten als Richtlinie. Die
Entscheidung in Einzelfallen, die hier nicht ausdriicklich aufgefiihrt sind, ist anhand dieser Grundséatze
zu treffen. Bei Zweifelsfragen wird eine Klarung vor der Leistung entsprechender Ausgaben mit der

Abteilung VIl 1 Finanzmanagement empfohlen.
Die endgiiltige Verantwortung fiir die Bezahlung von Reprasentations- und Bewirtungsauf-

wendungen tragt in jedem Fall der Anordnungsbefugte.

%dlic n Grifden
r. Andreas Rothful}

Kanzler
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