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1.

Eine Dienst- bzw. Fortbildungsreise bedarf der vorherigen schriftlichen Genehmigung; eine nachtragliche Geneh-
migung ist nur in Ausnahmefallen zulassig; d. h. die von der Zentralen Universitatsverwaltung (ZUV) zu genehmigenden
Antrage sollen mindestens ca. 2 Wochen vor Reiseantritt eingereicht werden.

Der Bayerische Oberste Rechnungshof hat andernorts beanstandet, wenn die schriftliche Dienstreisegenehmigung erst
nachtraglich eingeholt wurde. Eine nachtragliche Genehmigung ist deshalb nur in Ausnahmefallen zulassig, z.B. in Eil-
fallen, die keinen Aufschub dulden und wenn die Nichtausfihrung der Dienstreise dienstliche Nachteile mit sich bringen
wrde. In diesem Fall ist auf dem Antrag zu begriinden, warum die Genehmigung nicht vorher eingeholt werden konnte.
Inlandsreisen von Professorinnen und Professoren ohne Kostenerstattung bediirfen keiner Genehmigung.

Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschaften auf3erhalb des Dienstortes, die schriftlich angeordnet oder
genehmigt worden sind.

Eine Fortbildungsreise liegt dann vor, wenn die besuchte Veranstaltung der Aus- und Fortbildung dient, weil sie geeig-
net ist, die Durchflhrung der Dienstaufgaben des Bediensteten zu férdern (eingeschrankte Kostenerstattung: 2. Klasse
Bundesbahn, bzw.75 % der Wegstreckenentschadigung; Tagegeld 75% der bei Dienstreisen zustehenden Satze; nachge-
wiesene notwendige Ubernachtungskosten; notwendige Nebenkosten, z. B. Teilnehmergebihren, kénnen voll erstattet
werden). Fortbildungsreisen dienen u .a. der beruflichen Weiterbildung; der Erweiterung der beruflichen Kenntnisse,
Fahigkeiten und Erfahrungen; der Anpassung an geanderte dienstliche Anforderungen sowie der Vorbereitung auf
die Wahrnehmung neuer und anderer Aufgaben. Hierzu zdhlen z. B. Reisen zur Teilnahme an fachspezifischen
Lehrgangen, Fachtagungen, Fachseminaren, Vortrdgen, Kongressen oder fachbezogenen Workshops.

Bitte Programm, Einladungsschreiben o.a. beifligen und bei Teilnahme an wissenschaftlichen Tagungen die Funktion
(Vortrag, Vorsitz usw.) angeben.

. Anzahl der Teilnehmer:

Die Zahl der an einer Dienstreise teilnehmenden Personen ist auf das unumganglich notwendige MalS zu beschranken.
Bedienstete, die nur mittelbar mit der Erledigung des Dienstgeschaftes beteiligt sind, dirfen zu Dienstreisen nicht
hinzugezogen werden. Die Bediensteten, die an einer Dienstreise teilnehmen sollen, sind einzeln namentlich jeweils auf
dem Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise entweder als Antragsteller oder als weitere teilnehmende Personen
aufzufihren.

In jedem Fall ist zu begriinden, warum es dienstlich notwendig ist, dass mehr als ein Bediensteter an einer Dienstreise
teilnimmt.

Die Teilnahme mehrerer Bediensteter kann z. B. dann dienstlich notwendig sein, wenn jeder Teilnehmer einen Vortrag
Uber ein bestimmtes vom Inhalt her unterschiedliches Thema halt oder wenn Bedienstete an Arbeitsgruppen mit
verschiedenen Aufgabenstellungen teilnehmen missen.

Reisekostenvergltung wird nur insoweit gewahrt, als die Aufwendungen und die Dauer der Dienstreise zur Erledigung
des Dienstgeschaftes notwendig waren (Art. 3 Abs. 2 Bayer. Reisekostengesetz). Es ist grundsatzlich ein GroRkunden-
ticket (GKT) unter Angabe der Kundennummer der Universitat (= 5103634) zu erwerben und andere mogliche
FahrpreisermafSigungen sind auszunutzen, z. B. BahnCard-Preis, Super-Sparpreis). Unter Vorlage der Dienstreisegenehmi-
gung kann am DB-Fahrkartenschalter eine verglnstigte Fahrkarte (GKT) erworben werden. Es besteht die Méglichkeit,
einen Berechtigungsausweis im Ref. 111/2 ZUV Zi.-Nr. 1.20 ausstellen zu lassen. DB-Fahrkarten kénnen auch per Bahn-
corporate im Internet ausgestellt (Kreditkarte notwendig) werden. Freischaltung tber Ref. 111/2 beantragen (Tel.: 2353).
Die Wegstreckenentschadigung von 0,35 Euro pro km und die Mitnahmeentschadigung von 0,02 Euro pro km und
Mitgenommenem bei Benutzung eines Kraftfahrzeugs gibt es nur beim Vorliegen triftiger Griinde, diese sind bereits

im Antrag darzulegen. Ansonsten wird eine Wegstreckenentschadigung von 0,25 Euro pro km gezahlt. Die Flugzeug-
benutzung ist immer schllssig zu begriinden, ebenso die Benutzung eines Miet-Kfz.

Die Fahrkostenerstattung, Wegstrecken- und Mitnahmeentschadigung ist bei Reisen, die nach dem 30.04.2010
angetreten werden, generell auf die Hohe der Aufwendungen begrenzt, die bei Abreise oder Ankunft an der Dienststelle
angefallen waren (Art. 5 Abs. 1 Satz 3, Art. 6 Abs. 7 BayRKG). Auch bei Genehmigung als Ausgangs- oder Endpunkt der
Reise (in der Dienstreisegenehmigung) ist damit keine hdhere Kostenerstattung moglich.

Ab Einflihrung der Bahncard-Business (2012) werden die Kosten fur den Erwerb einer dienstlichen Bahncard nur mehr der
Preis der Bahncard-Business (25/50) erstattet.

Bahncard 25/50 werden nicht mehr erstattet (s. Schreiben vom 02.08.2011).
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Bei Besitz einer privaten BahnCard ist diese zu verwenden!

Mit der Anerkennung der triftigen Griinde fir die Kfz-Benutzung entsteht eine zu Ihren Gunsten abgeschlossene
Fahrzeugvollversicherung ohne Selbstbeteiligung. Im Rahmen dieser Versicherung besteht auSerdem die Moglichkeit
eine sog. Rabattverlustversicherung gegen das Risiko eines Riickstufungsschadens in der Haftpflichtversicherung mit
jahrlicher Laufzeit abzuschlieSen. Jedoch sind Leistungen aus einer privaten Teil- oder Vollkaskoversicherung
vorrangig gegeniiber der dienstlichen Versicherung. Schaden im Rahmen dieses Versicherungsschutzes sind direkt
mit einer Kopie der Dienstreisegenehmigung bei der Ecclesia Versicherungsdienst GmbH, Klingenbergstr. 4, 32758
Detmold geltend zu machen.

Wird ein privates Kraftfahrzeug ohne triftigen Grund benutzt, ist der Ersatz von Sachschaden ausgeschlossen. Ebenso
besteht bei Fortbildungsreisen kein Versicherungsschutz.

Von dieser Fahrzeugvollversicherung ohne Selbstbeteiligung ist jedoch die Benutzung eines Mietfahrzeuges
ausgenommen. In diesen Fallen wird daher dringend empfohlen, zusatzlich zu dem mit der Autovermietungs-
firma abgeschlossenen Mietvertrag eine Vollkaskoversicherung ohne Selbstbehalt fiir eventuell auftretende
Sachschaden an dem Mietfahrzeug abzuschlieBen. Diese zusatzliche Vollkaskoversicherung wird nach den
reisekostenrechtlichen Bestimmungen im Rahmen der Fahrtkosten gem. Art. 5 Abs. 1 BayRK dem Antrag-
steller bei der Reisekostenabrechnung erstattet.

Die Lehrtatigkeit hat grundsatzlich Vorrang vor allen anderen Dienstaufgaben. Professoren: Eine Abwesenheit, die
Auswirkungen auf die Lehre hat (Ausfall oder Verlegung, aber auch Vertretung in der Durchfiihrung einer Lehrveran-
staltung), ist nach den ministeriellen Vorschriften unverziiglich dem Dekan anzuzeigen. Dauert eine gleichwohl durch-
geflihrte Dienst- oder Fortbildungsreise wahrend der Vorlesungszeit langer als 7 Tage, ist das Einverstandnis des Dekans
und eine Erkldrung, wer die Lehrveranstaltungen abhalt, vorzulegen.

. Eur Inlandsreisen gelten folgende Tage- und Ubernachtungsgelder:

Tagegeld (TG) bei eintagigen Reisen mehrtagigen Reisen
Euro Euro

bis zu 6 Std. ---

von mehr als 6 - 8 Std. 4,50 6,50

von mehr als 8 - 12 Std. 7,50 11,00

von mehr als 12 Std. 15,00 21,50

Ubernachtungsgeld 18,50

GemaR Schreiben vom 05.03.2010 (BayStFm) werden als Ubernachtungskosten im Sinne des Art. 9 Abs. 3 BayRKG grund-
satzlich nur noch die mit dem ermafigten Umsatzsteuersatz ausgewiesenen tatsachlichen Unterkunftskosten erstattet. Die
Aufwendungen fur das Fruhstlck hingegen sind — unabhangig von dem tatsachlich veranlagtem Betrag — durch die Tage-
geldpauschale (Art. 8 Abs. 2 BayRKG) abgegolten.

Eine Erstattung der Reisekosten wie bisher ist aber dann maglich, wenn der Dienstherr bzw. Arbeitgeber die im Rahmen
von Dienstreisen erforderlichen Ubernachtungen — ggf. inkl. Verpflegung — selbst bucht und den Dienstreisenden zur
Verfligung stellt. Dabei muss die Veranlassung durch den Dienstherren sowohl bei der Buchung der Leistungen als auch
bei der Rechnungsstellung zum Ausdruck kommen.

Fur Ubernachtungskosten innerhalb Deutschlands gelten folgende Richtlinien:

Orte bis 299999 Einwohner 60,00 €

Orte ab 300000 Einwohner 90,00 €

Ubersteigen die Ubernachtungskosten die Hochstbetrage, missen Dienstreisende die Notwendigkeit der
Ubernachtungskosten in der Reisekostenabrechnung begriinden.

Die Tage- und Ubernachtungsgelder fiir Auslandsdienstreisen kénnen bei Ref. I1/2 (Tel.: 2353) erfragt werden
und sind auch auf der Internetseite der Universitat Regensburg abrufbar.

. Bitte auf dem Dienstreiseantrag unbedingt den Kostentrager bzw. die Verbuchungsstelle eintragen

(z. B.: DFG, Veranstalter).

. Nach den reisekostenrechtlichen Bestimmungen sind folgende Versicherungen nicht erstattungsfahig:

Reiseunfallversicherung, Reiseriicktrittsversicherung, Reisehaftpflichtversicherung, Flugunfallversicherung,
Auslandsversicherung

. Ausschlussfrist/6-Monatsfrist: Der Anspruch auf Reisekostenvergiitung erlischt, wenn er nicht innerhalb von

sechs Monaten nach dem Tag der Beendigung der Dienstreise geltend gemacht wird (Art. 3 Abs. 5 Satz 1
BayRKG). Eventuell gezahlte Abschlage miissen in voller Hohe zuriickgezahlt werden, wenn innerhalb der
6-Monatsfrist keine Abrechnung eingeht.



