Retningslinjer for interne mgder, repraesentationsudgifter, receptioner og faglige arrangementer pa 100S, AU

@konomi/HR 28. november 2019

Interne mgder

Der kan ikke afholdes udgifter til mad og specielle drikkevarer (undtaget er vand, kaffe/the) til interne mgder
f.eks. afdelingsmg@der, enhedsmgder, teammgder, arbejdsgruppemgder, projektgruppemgder o.l.

Repraesentationsudgifter

Repraesentationsudgifter med eksterne deltagere er tilladt i et begraanset omfang og max. én deltager fra 100S
er tilladt. Denne deltager skal vaere en faglig relevant person.

Hvis det undtagelsesvist er ngdvendigt med deltagelse af mere end én faglig person, skal dette forinden
godkendes af institutlederen. Dette geelder middage med geesteforelaesere, seresdoktorer og afslutning af stgrre
udvalgsarbejde, herunder bedgmmelsesudvalg.

Udgifter til vin og @l skal holdes pa et absolut minimum. Det er ikke tilladt at afholde udgifter til spiritus.

| forbindelse med godkendelse af udgifter til repraesentation skal anledning og fulde navn og tilhgrsforhold pa
deltagere oplyses.

Til alle repraesentationsudgifter med eksterne gaester, herunder forplejning til eksaminationer med ekstern
censorer, skal der vedlaegges en rekvisition som forinden er underskrevet af Institutsekretariatslederen.

Udgiften afholdes inden for instituttets/centerets/hovedomradets/vicedirektgromradets budget.
Belgbsgraensen for frokost er 450 kr. og belgbsgraensen for middag er 800 kr. pr. person inklusiv drikkevarer.
Det er institutlederen/centerlederen/vicedirektgren som beslutter afholdelse af repraesentationsudgifter inden

for de angivne belgbsgranser. Fravigelse fra belgbsgraenser ma ikke finde sted uden dekan eller
universitetsdirektgrs forudgdende godkendelse.

Receptioner

Reception kan afholdes i forbindelse med:
e Personlige jubilaeer (25- og 40 ars ansaettelser).
Afsked efter lang tids anszettelse (normalt mindst 15-20 ar).
Disputatsforsvar
Forsvar af ph.d. afhandling

Receptioner i forbindelse med jubilzeer, fratreedelser o.l. skal aftales med naermeste leder. Det maksimale belgb
er 85 kr. pr. person til receptioner.




Udgifter i forbindelse med arrangementerne skal normalt afholdes af den afdeling, hvor vedkommende er eller
har vaeret ansat, hvis der er tale om en enhed, der arbejder med et annuum. Ellers afklares udgifterne med
institutsekretariatslederen.

For at minimere tiden, der afszettes til planleegning og afvikling af receptioner henstilles der til at bestille
forplejningen eksternt.
Eventuelle spgrgsmal kan rettes til institutsekretariatslederen.

Faglige arrangementer

Faglige arrangementer med forplejning og udflugter skal forinden godkendes af institutledelsen.

Nyttige links

Budgetvejledning 2016
Regnskabsinstruks for Aarhus Universitet
God adfeerd i det offentlige



https://www.fm.dk/publikationer/2015/budgetvejledning-2016
https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/regnskab/
https://modst.dk/media/17886/god-adfaerd-i-det-offentlige_web.pdf

