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Merkblatt zur Buchung von Hotelzimmern

Bei dem Thema Buchung von Hotelzimmern ist abzugrenzen, ob es sich um Angehdérige
der BUW handelt, fir die die Leistung bendétigt wird oder um externe Personen.

Bei Angehdrigen der BUW erfolgt die Abrechnung von Ubernachtungskosten Uber die
Reisekostenstelle in Dezernat 4.

https://www.uni-
wuppertal.de/fileadmin/data/bu/01/d4/4.1.1/Reisekostenabrechnung_Inland 2022.pdf

Die Abrechnung der Ubernachtungskosten von externen Personen welche Aufgaben im
Rahmen von Projekten an der BUW wahrnehmen und auf Anweisung des Projektleiters flr
die BUW reisen und somit Dienstgeschéfte flir die BUW erledigen, erfolgt ebenfalls Gber
das Dezernat 4.

https://www.uni-
wuppertal.de/fileadmin/data/bu/01/d4/4.1.1/Auslagenersatz_ohne_Arbeitsvertrag 2022.pdf

Reise- Ubernachtungskosten fiir Vortragende sind lber das Verfahren zur Abrechnung von
Vortragen und Kolloquien einzureichen. Hier erfolgt keine separate Hotelbuchung durch die
nationale Vergabestelle 1.3.

Sollte es Bedarf an Hotelzimmern fiir externe Personen geben, welche nicht den obig
aufgeflhrten Verfahren zu zuordnen sind, stellen Sie bitte einen Beschaffungsantrag an die
nationale Vergabestelle 1.3.

Diese Antrage unterliegen den Bestimmungen des Vergaberechts.
Evtl. erforderliche Beteiligungen, z.B. bei Finanzierung aus Drittmitteln, erfolgen Uber die
Vergabestelle.

Bei Fragen zum Thema Hotelbuchungen flr externe Personen kdnnen Sie sich gerne an
Frau/Herrn N.N. wenden.

Vorlbergehend, bis wieder ein persénlicher Ansprechpartner*in zur Verfiigung steht,
richten Sie ihre Ruckfrage bitte an zentralereinkauf@uni-wuppertal.de.




