Richtlinie zur Finanzierung von Bewirlungs- und Représentationsausgaben des Zentralinstituts
flir Kunstgeschichte
(Stand: 09/2018)

Das Zentralinstitut fir Kunstgeschichte empfangt im Rahmen seiner vielfdltigen Aufgaben und
Aktivitaten regelmdaBig Gaste von anderen Forschungsinstituten, Universitéten, Hochschulen,
anderen &ffentlichen Einrichtungen, aus der privaten Wirtschaft sowie internationale Gdaste
und Kooperationspartner. Die Unterstitzung der Vernetzung im infernationalen und
nationalen Bereich als gastfreundliche und weltoffene Institution ist dem Institut ein groBes
Anliegen. FUr den wissenschaftlichen Austausch sollen bestmdgliche Rahmenbedingungen
geschaffen werden.

Die vorliegende Richtlinie dient dazu, fir das Zentralinstituf fUr Kunstgeschichte einen Rahmen
fur die finanziellen Aufwendungen bei représentativen Anldissen, insbesondere bei
Bewirfungen zu sefzen. Dabei haben die Grundsdize der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit
gemdB Art. 7 Bayerische Haushaltsordnung (BayHO) als oberster MaBstab zu gelten.

Auf dieser Grundlage und in Anlehnung an die steuerrechiliche Handhabung werden
folgende Regelungen getroffen:

1. BegriffserlGuterungen

1.1 Bewirtungskosten

Bewirfungskosten sind Aufwendungen flr Speisen und Getréinke, die bei besonderen
Anldssen fur die Bewirtung von Gdsten entstehen. Dabei kann es sich um externe Bewirfung
(z.B. Restaurantbesuche) oder um interne Bewirfung bei Empféngen oder Veranstaltungen in
den Raumen des Instituts handeln. Zu den Bewirtungsausgaben zdhlen auch die
Nebenkosten (z. B. Lieferung, Personaleinsatz externer Dienstleister).

Dies gilt insbesondere bei: ’

Wissenschaftlichen Veranstaltungen;

Férderung der internationalen Zusammenarbeit;

Pflege von Kontakten mit anderen Forschungseinrichtungen;

Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen;

Anldsse von besonderem dienstlichen Interesse;

Presse- und Offentlichkeitsarbeit;

Ausstellungseroffnungen.

Ausgaben fur Bewirtungen und sonstige Représentationszwecke, die durch Einrichtungen der
oOffentlichen Hand geleistet werden, unterliegen in besonderem MaBe der kritischen
‘Betrachtung durch die Offentlichkeit und die Finanzkontrollbehdrden. Die in Untemehmen der
gewerblichen Wirtschaft Ubliche Praxis der Kontakipflege kann bei maBgeblich aus
Steuergeldern finanzierten 6ffentlichen Einrichtungen nicht als VergleichsmaBstab
herangezogen werden.

1.2 Betriebskosten

Zu den laufenden Betriebskosten z&hlen Aufwendungen flr die Ublichen Gesten der
Hoéflichkeit (z.B. Mineralwasser, Kaffee, Tee, kleines Gebdick), die Gdasten des Instituts im
Rahmen der Kontaktpflege bei dienstlichen Anidssen entgegengebracht werden. Zudem
kann es sich um kleine Aufmerksamkeiten handeln, die z. B. bei Sitzungen oder Gespréichen
mit auswdartigen Gdasten oder bei Vorstellungsgespréichen gereicht werden.

1.3 Repréasentationsaufwendungen

Reprasentationsaufwendungen dienen dazu, den Bekanntheitsgrad des Zentralinstituts far
Kunstgeschichte zu vergréBern und eine positive AuBendarstellung zu unterstiizen. Dabei
kann es sich um Geschenke (z.B. BlumenstrauB, Pralinen, Weinflasche) als kieine Geste fir
besondere Gdste des Instituts oder Gastgeber des Instituts auf Dienstreisen oder auch um
Werbeartikel (Gegenstdnde von geringem Wert, wie z.B. Kugelschreiber, Stifte, Stofftaschen),



Dekoration (z.B. Blumenschmuck) sowie Aufwendungen fur musikalische und sonstige
angemessene Umrahmung bei offizielien Veranstaltungen (Blumenschmuck) handeln.

1.4 Ausstattung fiir die Betreuung von Gdsten

Die Beschaffung einer angemessenen Ausstattung fur die Betreuung von Gdasten ist zuldssig.
Zur angemessenen Ausstattung z&hien Ubliches Geschirr und Besteck sowie Thermoskannen
und Gerdtfe wie. z.B. Kichenschrank oder handelstbliche Kaffeemaschinen, Letztere bis zu
einer Kostenobergrenze von 100 €, in sachlich begrindeten Einzelfdllen bis max. 1.000 €.

2. Finanzierungsmaoglichkeiten

Zur Finanzierung der Bewirtungs- und Reprdsentationsaufwendungen kdénnen grundsdiziich
folgende Finanzierungsguellen herangezogen werden:

+ Drittmittel, wenn die Mittel vom Drittimittelgeber ohne Zweckbindung, d.h. ohne
Vorgaben zu deren Verwendung, zur Verfugung gestellt wurden und die jeweiligen
Vertrags- bzw. Bewilligungsbedingungen dies zulassen; -

s Mittel der DFG- Programmpauschale kbnnen herangezogen werden, sofern der

-Anlass im Zusammenhang mit den Forschungsaktivitten der Teilnehmer steht;

¢ Spenden/Zuwendungen kommen flr eine Finanzierung von Bewirtungsausgaben nur
in Betracht, wenn die Spende/Zuwendung ohne jede Zweckbindung erfoigt ist und
auf die Erstellung einer Zuwendungsbescheinigung ausdrlicklich verzichtet wurde;

» Reprdsentationsmittel, die der Institutsleitung im Haushalt bei Tit. 529 01 fdr
auBergewdhnlichen Aufwand aus dienstlicher Veranlassung in besonderen Féllen zur
VerflUgung stehen;

* Teilnehmerbeitrge, um Ausgaben fir die Bewirtung von Teilnehmern von Kongressen,
wissenschaftlichen Tagungen, Symposien etc. zu finanzieren;

o Mittel der Titelgruppe 73 (Ausgaben flr Forschung und wissenschaftliche
Veranstaltungen), soweit weder Drittmittel, Spenden noch Reprasentationsmittel zur
Verflgung stehen.

Bei der Durchfuhrung von Kongressen, wissenschaftlichen Tagungen und Symposien etc. sind
grundsatzlich kostendeckende Teilnehmerbeitrdge zu etheben. Dies gilt insbesondere flr
Veranstaltungen, die zusdizliche Programmpunkte, wie z.B. gemeinsame Ausfahrten,
Exkursionen und feierliche Abschlussabende beinhalten.

3. Abrechnung

Wenn eine Ubernahme von Bewirtungs- und Représentationsaufwendungen nach diesen
Regelungen dem Grunde nach zul&ssig ist und Mittel zur Finanzierung zur Verfugung stehen,
sind folgende weitere Voraussetzungen einzuhalten:

* Die Aufwendungen mussen unmittelibar mit einem konkreten dienstlichen Vorhaben
im Zusammenhang stehen und dessen Zweck dienen,

» Die Aufwendungen mussen sich in einem sozial Ublichen, dem verfolgten Zweck
angemessenen Rahmen halten und gegenuber dem inhaltlichen Ziel des Vorhabens
von untergeordneter Bedeutung sein.

e Bei Aufwendungen nach den Nr. 1.1 und 1.2 ist auf ein angemessenes Verhdltnis von
externen und internen Teiinehmem zu achten. Die Zahl der bewirteten Institutsvertreter
soll bei Restaurantbesuchen oder vergleichbaren Einladungen dem Anlass
angemessen sein und die Zahl der instifutsexternen Teilnehmer nicht Gberschreiten.

* Angaben zu Anlass/Zweck der Veranstaltung. Dazu eignen sich z. B. das Programm
der Veranstaltung oder eine kurze Erlduterung (Bewirtung des Gastwissenschaftiers mit
Angabe von Name und Datum), '

e Teinehmerliste bzw. bei Reprasentationsausgaben eine Ubersicht (ber die
beschenkfen Personen einschlieBlich der Angabe der Institution. Bei gréBeren
offentlichen Veranstaltungen ist eine Teilnehmerliste obsolet.



* An die Belege werden die gleichen Anforderungen gestellt, wie sie von den
Finanzbehorden gefordert werden. Der Bewirtungsbeleg wird im Original (Rechnung
mit den Ublichen Angaben wie Datum, Rechnungsnummer und der genauen
Bezeichnung der konsumierten Speisen und Getranke etc.) bendtigt.

3.1 Hochstsdtze fiir Bewirtungskosten
Folgende erstattungsfahige Séfze kdnnen pro Tag fUr die Bewirtung je Teilnehmer und Anlass
inkl. aller Nebenkosten maximal erstattet werden:

o Kaffee, Tee, Kaltgetranke, Gebdck, kleiner Imbiss oder Stehempfang: bis zu 15 €

¢ Essen oder Buffet (inkiusive Getréinke); bis zu 60 €

Aus steuerrechtlichen Griinden durfen die vorstehend genannten Betradge von maximal 60 €
je Beschaftigtem und Anlass nicht Uberschritfen werden, da andernfalls die Bewirtungskosten
als zusizlicher Arbeitsiohn zu erfassen und zu versteuern wéren (Lohnsteuerrichtlinien 2015, R
19.6 Abs. 2). - ;

3.2 Hochstsdtze fiir Betriebskosten
Folgender Tagessatz kann fur angebotene kleine Aufmerksamkeiten je Teilnehmer und Anlass
inkl. aller Nebenkosten erstattet werden:

o Kaffee, Tee, Kaltgetranke, kieines Gebdck/Kekse, Obst: biszu 5 €

3.3 Hochstsdtze fiir Reprasentationsaufwendungen

Der erstattungsfahige Saiz fur zu Uberreichende Gastgeschenke oder, im Falle von
Dienstreisen an die gastgebende Einrichtung, betragt je beschenkter Person oder
Einrichtung: bis zu 35 €

3.4 Nicht erstattungsfihige Ausgaben ,
Fur die Ubernahme der unter den Nr. 1.1 bis 1.4 genannten Aufwendungen ist der
Zusammenhanf des entsprechenden Anlasses mit den Aufgaben des Instituts und dem
dienstlichen Inferesse zwingend notwendig.
Insofern sind insbesondere, unabhdngig von der Finanzierung, nicht erstattungsfahig:
s die Bewirfung von Gastvortragenden zusaizlich zum Honorar bzw. zu den im Rahmen
der Reisekostenerstattung gewdhrten Verpflegungsaufwendungen;
¢ Bewirtung bei rein internen Besprechungen, es sei denn, Zeit und Dauer der A
Besprechung erfordern nach den ailigemeinen Gepflogenheiten das Reichen eines
Imbisses; '
Trinkgelder;
Verausiagtes Pfand; ,
e Spirituosen sowie sonstige alkoholische Getfranke, wenn die Menge Uber ein dem
Anlass angemessenes MaB hinausgeht;
Bewirtungen flr Begleitpersonen von Bediensteten des Instituts;
Geschenke an Bedienstete des Institufs oder deren Angehdrige:;
privat veranlasste Veranstalfungen und Veranstalfungen geselliger Art der
Bediensteten (z.B. Betriebsausfllige, Weihnachts- und Geburistagsfeiem),
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