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Rundschreiben der Friedrich-Schiller-Universitat Jena Nr. 2024_08
Uberarbeitung der Bewirtungsrichtlinie

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

da es in der Vergangenheit haufig Schwierigkeiten bei der Einordnung verschiedener
Bewirtungsaufwendungen einschlieBlich der passenden und zuldssigen Finanzierungs-
moglichkeiten gab, wurde die vorhandene Bewirtungsrichtlinie Giberarbeitet und unter anderem eine
klarere Abgrenzung der Bewirtungsarten einschliellich der Benennung der statthaften
Finanzierungen vorgenommen.

Die in der Anlage beigefiigte Uiberarbeitete Bewirtungsrichtlinie tritt zum 1. Juli 2024 in Kraft und
ist im HanFRIED unter https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/475/bewirtungsrichtlinie.pdf
einsehbar.

Im Wesentlichen wurden folgende Konkretisierungen / Anpassungen vorgenommen:

¢ Kiinftig werden Aufwendungen im Zusammenhang mit Speisen und Getranken nach
zwei Kategorien differenziert (ndhere Erlauterungen siehe Tabelle nachste Seite):
o (A) Aufmerksamkeiten in geringem Umfang
o (B) Bewirtungen im eigentlichen Sinne (i.e.S.)

¢ Kilarstellung der Hochstgrenzen fiir anerkannte dienstliche Bewirtungen:
o Die alte Formulierung ,30 EUR pro Person pro Bewirtung” wurde konkretisiert
auf ,30 EUR fiir Mittagessen und 30 EUR fiir Abendessen pro Tag pro Person”

und ,maximal 60 EUR/Tag aus lohnsteuerrechtlichen Griinden“.

e Aus Anlass der aktuellen Priifung des Thiringer Rechnungshofes, der explizit die
Erstattung von Bewirtungsaufwendungen fiir Alkohol beanstandet, wurde die
Erstattung von Aufwendungen fiir alkoholische Getranke auf einen anlassbezogenen
angemessenen Umfang eingeschrankt.


https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/475/bewirtungsrichtlinie.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/475/bewirtungsrichtlinie.pdf
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(A) Aufmerksamkeiten in (B) Bewirtungen (i.e.S.)
geringem Umfang

Ubliche Geste der Hoflichkeit: Verkdstigung von Personen aus betrieblichem oder

= Anbieten von Kaffee, Tee, geschéftlichem Anlass und Darreichung von
Mineralwasser, Saften oder Speisen und/oder Getrénken als wesentlicher
Kleingebéck Bestandteil der Veranstaltung

z.B. bei Besprechungen = externe Bewirtungen (z. B. Restaurantbesuche)

= Bewirtungen in den Raumen der Universitat
Jena (z. B. Stehempfang nach einer
Veranstaltung),

Definition

Bewirtungsaufwand (der steuerlich nur z. T.

laufender Betriebsaufwand abzugsfahig ist)

Aufwandsart

Grundsatzlich nicht aus Haushaltsmitteln méglich

= keine Finanzierung mehr aus Riicklaufkonten
der Projektpauschale aus DFG Projekten (da
diese seit 1. Jan. 2023 als Haushaltsmittel
gelten)

= Schaffung der Méglichkeit, Bewirtungen aus
Haushaltsmitteln zu finanzieren, wenn
besondere Mittel des Landes ausdriicklich dazu
gewahrt werden (z. B. Mittel aus dem Strategie-
und Innovationsbudget zur Férderung der
Teilnahme an der Excellenzstrategie des
Bundes und der Lander)

aus Haushaltsmitteln moglich

Finanzierung

Ich mochte Sie bitten, bei der Finanzierung von Aufwendungen fiir Bewirtungen und von
Aufmerksamkeiten in geringem Umfang die Grundséatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit
(§ 7 ThiirLHO) bei allen in Anspruch genommenen Mitteln zu beachten. Beriicksichtigen Sie bitte
auch, dass die Verwendung dieser Mittel ausschlieBlich an einen unmittelbaren Zusammenhang
mit der Aufgabenerfiillung der Universitat gemal § 5 ThirHG gebunden sein miissen.

Fiir Ihre Unterstiitzung danke ich Ihnen.
Freundliche GriiRe
Im Original gezeichnet

Dr. Thoralf Held

Anlage
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1. Abkiirzungen und Begriffshestimmungen

Aufmerksamkeiten in geringem Umfang

Bei der Darreichung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang, z.B. anlasslich von
Besprechungen, handelt es sich - in Abgrenzung zu Bewirtungen - um eine ubliche Geste der
Hoflichkeit. Dazu zahlen z.B. das Anbieten von Kaffee, Tee, Mineralwasser, Saften oder
Kleingeback (siehe R 4.10 (5 - 9) Abs. 5 Satz 9 Einkommensteuer-Richtlinien (EStR) 2012).

Bewirtung

Werden Personen aus betrieblichem oder geschéaftlichem Anlass verkostigt und steht die
Darreichung von Speisen und/oder Getranken im Vordergrund, liegt eine Bewirtung vor. Dabei
kann es sich um externe Bewirtungen (z. B. Restaurantbesuche) oder um Bewirtungen in den
Raumen der Universitdt Jena handeln (z. B. Stehempfang nach einer Veranstaltung), siehe R 4.10
(5-9) Abs. 5 Satze 1 und 2 EStR 2012.

Bewirtungsaufwendungen

Bewirtungsaufwendungen sind Aufwendungen fiir den Verzehr von Speisen, Getrdanken und
sonstigen Genussmitteln. Dazu kénnen auch Aufwendungen gehéren, die zwangsldufig im
Zusammenhang mit der Bewirtung anfallen, wenn sie im Rahmen des insgesamt geforderten
Preises von untergeordneter Bedeutung sind, wie z. B. Trinkgelder und Garderobengebiihren
(siehe R4.10 (5-9) Abs. 5 Satze 3 und 4 EStR 2012) oder auch die Gestellung von Geschirr, Tisch-
und Stuhlhussen, Bedienungsdienstleistungen u. a.

ThirLHO

Thiringer Landeshaushaltsordnung

ThirHG

Thiringer Hochschulgesetz
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2. Grundsatzliches

Die Friedrich-Schiller-Universitat Jena versteht sich als Teil der Gesellschaft. Sie ist der Freiheit
von Forschung und Lehre verpflichtet und tragt durch Wissenschaft und Bildung zur Losung
gesellschaftlicher Zukunftsfragen bei. Die Forschungsergebnisse der Universitat Jena sollen fir
alle zuganglich sein. Der wissenschaftliche Austausch wird durch internationale Kooperationen
und die Vernetzung mit aulReruniversitaren Forschungseinrichtungen gepflegt und eine lebendige
und innovative universitdare Gemeinschaft gelebt. Aus diesem Verstandnis werden neben den
Aufgaben nach dem ThiirHG auch Veranstaltungen mit reprasentativem Charakter durchgefiihrt.
Dabei sind insbesondere die Grundsédtze der Landeshaushaltordnung sowie des Steuer- und
Vergaberechts zu berticksichtigen.

Der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit gemalR § 7 ThurLHO ist sowohl fiir
Bewirtungen als auch fir die Darreichung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang zwingend
zu beachten.

Ein Zusammenhang der Bewirtung oder der Darreichung von Aufmerksamkeiten in geringem
Umfang mit der Aufgabenerfiillung der Universitdat gemaR § 5 ThiirHG ist dann anzunehmen,
wenn die Bewirtungen oder die Aufmerksamkeiten einem besonderen dienstlichen Interesse
dienen. Dies gilt insbesondere:

- fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit,
- bei Informationsveranstaltungen,

- bei Akkreditierungs- und Auditverfahren,
- bei Dienstbesprechungen mit Externen,

- fur die Pflege von Auslandsbeziehungen, die Zusammenarbeit mit auslandischen
Hochschulen und die Betreuung auslandischer Studierender/Promovierender,

- fur die Kooperation/Zusammenarbeit mit inlandischen Hochschulen,

- fur die Pflege von Industriekontakten zur Férderung des Technologietransfers,

- fur die Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen,

- im Rahmen von wissenschaftlichen Veranstaltungen,

- bei Sitzungen des Universitatsrats, des Senats oder des Prasidiums,

- bei Veranstaltungen des Prasidiums mit strategischer Bedeutung fir die Universitat,
- im Rahmen von akademischen Ehrungen oder Alumni-Veranstaltungen oder

- fur tbliche Darreichungen im Rahmen von Berufungs- oder Bleibeverhandlungen.

Samtliche (Dienst-)Leistungen, die im Zusammenhang mit dieser Bewirtungsrichtlinie stehen und
nicht durch eigene Beschaftigte erbracht werden, fallen unter die vergaberechtlichen
Bestimmungen, denen die Universitat Jena unterliegt. Fir alle externen Bewirtungsleistungen
(z. B. Catering, Restaurantbesuche) mit einem Wert von mehr als 1.000,00 Euro (netto) je
Bewirtungsauftrag sind im Vorfeld drei Vergleichsangebote von verschiedenen Anbietern
einzuholen. Die Vergleichsangebote sind zu dokumentieren. Fiir externe Bewirtungsleistungen
mit einem Gegenwert von weniger als 1.000,00 Euro (netto) je Bewirtungsauftrag miissen keine
zusatzlichen Vergleichsangebote dokumentiert werden.
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Bei Aufmerksamkeiten in geringem Umfang handelt es sich um eine lbliche Geste der
Hoflichkeit, es liegt keine Bewirtung im Sinne dieser Richtlinie vor. Bei diesen Aufwendungen
handelt es sich um laufenden Betriebsaufwand, sofern ein Zusammenhang mit den originaren
Aufgaben der Universitat bzw. ein dienstliches Interesse besteht.

Eine Bewirtung ausschliellich zugunsten von Mitgliedern der Universitat ist grundsatzlich
ausgeschlossen. Es ist ein angemessenes Verhaltnis von Universitatsmitgliedern und Gasten
zu wahren, die Anzahl der Gaste soll grundsatzlich iiberwiegen. Eine Bewirtung von
Begleitpersonen ist unzulassig.

Die Darreichung von Bewirtungen und/oder Aufmerksamkeiten in geringem Umfang im Rahmen
von internen Veranstaltungen mit nicht ausschlieBlich dienstlichem Charakter z.B. bei
Betriebsausfliigen, Verabschiedungen, Geburtstags- oder Weihnachtsfeiern ist ausgeschlossen.
Hierfiir diirfen keine Mittel der Universitat verwendet werden.

Hinsichtlich der Beschaffung von Bewirtungsleistungen wird auf die Beschaffungsrichtlinie
verwiesen, die einzuhalten ist.

3. Finanzierung der Aufwendungen

3.1 Grundsatze

Bei der Finanzierung von Aufwendungen fiir Bewirtung und von Aufmerksamkeiten in geringem
Umfang gelten die Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit (§ 7 ThiirLHO) bei allen in
Anspruch genommenen Mitteln. Die Verwendung dieser Mittel ist an einen unmittelbaren
Zusammenhang mit der Aufgabenerfiillung der Universitdt gemaR § 5 ThiirHG gebunden (siehe
Punkt 2).

Aus dem Zuschuss des Landes zum Haushalt der Universitat Jena konnen Bewirtungen und
Aufmerksamkeiten in geringem Umfang aus dem Verfiigungsfonds des Prasidenten in einem
eng begrenzten Umfang finanziert werden. Werden besondere Mittel des Landes (z. B. Mittel aus
dem Strategie- und Innovationsbudget zur Férderung der Teilnahme an der Excellenzstrategie des
Bundes und der Lander) gewahrt, die die Gewahrung von Bewirtungen/Aufmerksamkeiten in
geringem Umfang nicht ausschliefen, konnen auch diese zur Finanzierung herangezogen
werden.

Bewirtungsaufwendungen und Aufmerksamkeiten in geringem Umfang aus laufenden
Drittmittelprojekten konnen nur geleistet werden, wenn diese dem Erreichen der
wissenschaftlichen Ziele des Projektes dienen. Der vom Mittelgeber genehmigte
Finanzierungsplan (Ansatz und Zweckbestimmung) bzw. dessen Verwendungsrichtlinien
missen diese Mittelverwendung ausdriicklich zulassen oder die Zustimmung muss im Vorfeld
schriftlich vom Mittelgeber erteilt werden.

Bewirtungsaufwendungen und Aufmerksamkeiten in geringem Umfang konnen im Rahmen der
Beachtung von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit aus dem Drittmittelbereich zugehdorigen
Konten ohne Zweckbindung (PSP-Elemente beginnend mit R92) geleistet werden. Sofern
Gewinnanteile aus den Sammelkonten im wirtschaftlichen Bereich (PSP-Elemente beginnend mit
R-96) zur Finanzierung von Bewirtungsaufwendungen genutzt werden sollen, ist dies nur tber
eine Entnahme vom wirtschaftlichen in den nicht wirtschaftlichen Bereich mdglich. Dazu ist vor
Auslosung der Bestellanforderung (BANF) eine Entnahme (ber das Ticket-System in Auftrag zu
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geben. Forschungsmittel der offentlichen Hand lassen in der Regel keine Erstattung von
Bewirtungskosten zu. Sind keine konkreten Angaben zur Art und Hohe zugelassener Bewirtungen
in den Bewilligungsbestimmungen von Mittelgebern enthalten, ist eine Erstattung von
Bewirtungsaufwendungen in der Regel nur in begriindeten Ausnahmefallen moéglich und in jedem
Fall eine Einzelfallpriifung durch die Abt. Finanzsteuerung erforderlich. Wird der Erstattung von
Bewirtungsaufwendungen durch den Mittelgeber zugestimmt, ist dies durch eine
Einverstandniserklarung des Mittelgebers zu dokumentieren und diese beim Einreichen der
Rechnung im Dezernat Finanzen und Beschaffung vorzulegen.

Aus Forschungsmitteln von privaten Mittelgebern ist eine Erstattung von Bewirtungskosten nicht
grundsatzlich ausgeschlossen. In diesen Fallen ist eine Abstimmung mit dem Mittelgeber
erforderlich und bei Genehmigung schriftlich zu dokumentieren.

Aus Spenden kénnen Bewirtungsaufwendungen nur erstattet werden, wenn fiir die Spende keine
gesonderte Bestétigung (,Spendenquittung”) ausgestellt wurde. Spenden, fiir die die Universitét
Jena eine Zuwendungsbestatigung ausstellt, sind grundsatzlich fiir steuerbegiinstigte Zwecke zu
verwenden. Es ist daher nur in begriindeten Ausnahmefallen zuldssig, einen geringen Teil der
Spende fiir Aufmerksamkeiten in geringem Umfang im Rahmen von wissenschaftlichen
Veranstaltungen (z. B. Tagungen, Workshops, Konferenzen) zu verwenden.

3.2 Abgrenzung der Finanzierung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang und
Bewirtung

3.2.1 Aufmerksamkeiten in geringem Umfang

Aufwendungen fiir Aufmerksamkeiten in geringem Umfang sind steuerlich unbeschrankt
abziehbare Betriebsausgaben. Sie sind aus den fir die Fakultaten und Einrichtungen im Rahmen
der internen Mittelverteilung fiir Forschung und Lehre zur Verfiigung gestellten Haushaltsmitteln
oder aus hierfiir zugelassenen Drittmitteln, freien Drittmitteln, Spenden, dem Verfiigungsfonds
des Prasidenten oder aus besonderen Mitteln des Landes (z. B. Mittel aus dem Strategie- und
Innovationsbudget zur Férderung der Teilnahme an der Excellenzstrategie) finanzierbar.

3.2.2 Bewirtung

Bewirtungsaufwendungen sind steuerlich beschrankt abziehbare Betriebsausgaben.
Aufwendungen fiir Bewirtungen kdnnen aus hierfiir einsetzbaren Drittmitteln, freien Drittmitteln,
Spenden, dem Verfligungsfonds des Prasidenten oder aus besonderen Mitteln des Landes (z. B.
Mittel aus dem Strategie- und Innovationsbudget zur Forderung der Teilnahme an der
Excellenzstrategie) finanziert werden.

Einrichtungen der Universitat, die regelmalig reprasentative Aufgaben wahrnehmen und/oder
nicht iber eigene nutzbare Drittmitteleinnahmen/freie Drittmittel verfiigen (z. B. Présidialamt,
Kanzleramt, Senat, Universitdtsrat, Dekanate) kann ein entsprechendes Budget durch
Umwandlung zentraler Drittmittel zweckgebunden zur Verfligung gestellt werden. Diese
Einrichtungen kdonnen aus dem zugewiesenen Budget im Rahmen ihrer Budgetverantwortung
weiteren unterstellten Bereichen Mittel fiir notwendige Bewirtungen Ubertragen, soweit diese
nicht Giber entsprechende Finanzierungsmaoglichkeiten verfligen.

Sofern im Rahmen wissenschaftlicher Veranstaltungen (Symposien, Kongresse, Tagungen usw.)
Bewirtungsaufwand entsteht, sind grundsatzlich kostendeckende Beitrage von den
Teilnehmenden zu erheben. Sollte dies nicht moglich sein, miissen gesonderte
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Finanzierungsmoglichkeiten wie z. B. speziell fiir diesen Anlass eingeworbene Sponsoring-Mittel
herangezogen werden. Eine Finanzierung aus dem Haushaltsbudget der Kostenstellen oder
zentralen Mitteln der Universitat kommt nicht in Betracht. Ausnahmen stellen hierbei besondere
Mittel des Landes (z. B. Mittel aus dem Strategie- und Innovationsbudget zur Forderung der
Teilnahme an der Excellenzstrategie) dar.

4. Abrechnung

Sowohl Aufmerksamkeiten in geringem Umfang als auch Bewirtungen konnen iiber Rechnungen
(in der Regel mit vorhergehendem Bestellvorgang) abgerechnet werden. Eine Abrechnung Gber
Auslagenersatz ist in Ausnahmefallen méglich. Bei der Abrechnung mittels Auslagenersatz ist zu
beachten, dass verauslagtes Pfand nicht erstattet wird.

Bei der Abrechnung von Bewirtungsleistungen ist das Beiblatt fiir Bewirtungsaufwendungen
(Anlage 1) vollstandig ausgefiillt einzureichen. Dabei sind der vollstindige Name und die
Einrichtung der Teilnehmer, Tag und Ort der Bewirtung sowie Zweck und dienstliches Interesse
anzugeben.

Die Kosten sind einzeln zu belegen. Dabei sind die iblichen Anforderungen an einen Kostenbeleg
bzw. eine Rechnung anzusetzen. Darliber hinaus gelten die als Anlage 2 dargestellten
Mindestangaben fiir Bewirtungsbelege in Gaststatten.

Sollten Fragen beziglich der Erstattung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang oder
Bewirtungen bestehen, konsultieren Sie bitte im Vorfeld das Dezernat Finanzen und Beschaffung.
Sollte keine abschlieRende Klarung herbeigefiihrt werden konnen, entscheidet der Kanzler als
Beauftragter fiir den Haushalt. Bei unabgestimmt eingegangenen Verpflichtungen, die nicht den
Bestimmungen dieser Richtlinie entsprechen, kann keine Erstattung erfolgen.

Fir die Bewirtung von Gasten sollen die folgenden Obergrenzen pro Person pro Tag nicht
iiberschritten werden. Dabei gilt das Gebot von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit.

- 30 Euro Mittagessen inkl. Pausenversorgung und nichtalkoholischer Getranke
- 30 Euro Abendessen inkl. nichtalkoholischer Getranke

Fur Mitarbeiter der Universitat ist die Grenze von maximal 60 EUR/Tag aus lohnsteuerrechtlichen
Griinden zwingend einzuhalten.

Diese Obergrenze versteht sich inkl. Umsatzsteuer und schlieft samtliche mit der Bewirtung
zusammenhéangende Dienstleistungen des beauftragten Caterers (z. B. das Stellen von Geschirr,
Eindecken von Tischen, Vorhalten von Personal) mit ein. Dabei z&hlt ein Ublicherweise vor
Dienstbeginn eingenommenes Friihstiick zu den Kosten der privaten Lebensfiihrung und ist von
einer Bewirtung ausgeschlossen.

Nicht erstattungsfahig sind aulRerdem Aufwendungen fiir den Genuss von alkoholischen
Getranken, es sei denn, dass diese aufgrund des Anlasses der Bewirtung allgemeinen
Gepflogenheiten entsprechen und in einem angemessenen Umfang erfolgen.

Trinkgeld kann nur erstattet werden, wenn dieses auf der Rechnung ausgewiesen und quittiert
wird. Als Trinkgeld sind max. 10 Prozent des Rechnungsbetrages, jedoch hochstens 10 EUR,
erstattungsfahig.

Ausnahmen von den o. g. Regelungen sind im Vorfeld mit der Abt. Einkauf abzustimmen.
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5. Geltung, Inkrafttreten

In dieser Richtlinie verwendete Status- und Funktionsbezeichnungen gelten gleichermalien fur
Frauen und Manner sowie fiir Menschen, die sich keinem dieser Geschlechter zuordnen.

Diese Bewirtungsrichtlinie der Friedrich-Schiller-Universitat Jena tritt am 01.07.2024 in Kraft.
Gleichzeitig tritt die bisherige Bewirtungsrichtlinie vom 01.08.2022 auler Kraft.

Jena, den 01.06.2024
Im Original gezeichnet
Dr. Thoralf Held

Kanzler
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Anlage 1 Beiblatt fiir Bewirtungsaufwendungen

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT

Die jeweils aktuell giiltige Version finden Sie im HanFRIED unter Dezernat 2 - Finanzen und

Beschaffung/Beschaffung/Bewirtungen

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
7 JEN A Fakuitit angeben

Universitat Jena - Einrichtung BITTE ERGANZEN - 07737 Jena Bearbeiter/in angeben

Friedrich-Schiller-Universitat
Dezernat Finanzen und Beschaffung
Leutragraben 1

07743 Jena Telefon:  Tel. angeben
Telefax: Fax angeben

Strale + PLZ + Ort angeben

E-Mail:  E-Mail angeben

Bewirtungsaufwendung

Tag der Bewirtung:
Ort der Bewirtung:
Teilnehmer/innen der Bewirtung (ggf. gesonderte Liste)

Hinweis: bei kleinem Personenkreis bitte namentliche Liste und Einrichtung (z.B. Prof. X der FSU Jena, Frau Y der
Firma Z) bzw. bei groBem Personenkreis {(Kolloguien, Tagungen) Namensliste als Anhang

i Z
2 8.
3. 9.
4. 10.
5. 11.
6. 12.

Begriindung fiir die Bewirtung (Anlass, Zweck, Notwendigkeit)

Hinweis auf mogliche Anldsse:

- Pflege von Industriekontakten zur Férderung von Technologietransfer - Pflege von Auslandsbeziehungen
- Einwerbung von Drittmittel - Forderung von Kunst und Kultur

- Offentlichkeitsarbeit

Hohe der Gesamtaufwendungen:

Ort: Datum

Unterschrift Bearbeiter/in fiir die Richtigkeit der Angaben:
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Anlage 2 Mindestangaben fiir Bewirtungsbelege in Gaststatten

Nach R 4.10 (5 - 9) Abs. 8 EStR 2012 sind gesetzliche Merkmale fiir den Nachweis der Hohe
und der betrieblichen Veranlassung von Bewirtungsaufwendungen schriftliche Angaben zu

Ort, Tag, Teilnehmer und Anlass der Bewirtung und Hohe der Bewirtungsaufwendungen.

Bei Bewirtungen in einer Gaststéatte geniigen neben der beizufligenden Rechnung Angaben zu
dem Anlass und den Teilnehmern der Bewirtung.

Aus der Rechnung miissen sich Name und Anschrift der Gaststdtte sowie der Tag der
Bewirtung ergeben. Bei Rechnungen mit einem Gesamtbetrag grofler 250 EUR brutto muss
auch der Name des Bewirtenden (hier: Friedrich-Schiller-Universitat Jena und
Verantwortlicher) angegeben sein.

Die Rechnung muss den Anforderungen des § 14 Umsatzsteuergesetz (UStG)' geniligen und
maschinell erstellt und registriert sein. Die in Anspruch genommenen Leistungen sind nach

Art,

Umfang, Entgelt und Tag der Bewirtung in der Rechnung gesondert zu bezeichnen; die

pauschale Angabe ,Speisen und Getranke" und die Angabe einer Gesamtsumme sind nicht
ausreichend.

Fur

Kleinbetragsrechnungen (Gesamtbetrag bis zu 250 EUR brutto) gelten hinsichtlich der

Abgabepflichten Sonderregelungen.?

" Eine Rechnung muss grundsitzlich folgende Angaben enthalten (§ 14 Abs. 4 UStG):

1.

w

den vollstandigen Namen und die vollstandige Anschrift des leistenden Unternehmers und

des Leistungsempfangers,

die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die ihm vom Bundeszentralamt
fiir Steuern erteilte Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer,

das Ausstellungsdatum,

eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Identifizierung der Rechnung

vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird (Rechnungsnummer),

die Menge und die Art (handelsiibliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstande oder den Umfang und die Art
der sonstigen Leistung,

den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung; in den Féllen des Absatzes 5 Satz 1 den Zeitpunkt der
Vereinnahmung des Entgelts oder eines Teils des Entgelts, sofern der Zeitpunkt der Vereinnahmung feststeht
und nicht mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung iibereinstimmt,

das nach Steuersatzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschliisselte Entgelt fiir die Lieferung oder
sonstige Leistung (§ 10) sowie jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts, sofern sie nicht bereits im
Entgelt beriicksichtigt ist,

den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag oder im Fall einer
Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass fiir die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt,

9. inden Fallen des § 14b Abs. 1 Satz 5 einen Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht des Leistungsempfangers und

10.

in den Fallen der Ausstellung der Rechnung durch den Leistungsempfanger oder durch einen von ihm beauftragten
Dritten gemaR Absatz 2 Satz 2 die Angabe ,Gutschrift”.

Rechnungen bis 250 EUR miissen folgende Angaben enthalten: den vollstandigen Namen und die vollstandige Anschrift
des leistenden Unternehmers, das Ausstellungsdatum, die Menge und die Art der gelieferten Gegenstande oder den
Umfang und die Art der sonstigen Leistung und das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag fiir die Lieferung
oder sonstige Leistung in einer Summe sowie den anzuwendenden Steuersatz der im Falle einer Steuerbefreiung einen
Hinweis darauf, dass fiir die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt.
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