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I. Antrag auf Genehmigung einer Die Reisekostenvergutung ist innerhalb der gesetz-

[ Dienstrei [ Fortbild . lichen Ausschlussfrist von einem halben Jahr nach

lenstreise ortbridungsreise Beendigung der Reise bei Referat 1I.7 zu beantra-
[Johne Kostenerstattung gen!

] Dauerreisegenehmigung 20[ [ ]

Titel Vorname Name
PLZ, Ort Stralle
Telefon Personalnummer Beschaftigungsstelle

Bankverbindung

AN [ T LT T T T T PPt it dty] sl T T PTTTTT]

Zweck der Reise (ggf. Einladung, Programm, etc. beilegen)

Geschaftsort/e Land

Hinreise ab Reisebeginn Beginn Dienstgeschaft
D Wohnort D Dienststelle Datum: Datum:

D Anderer Ort

Ruckreise nach Ende Dienstgeschaft Reiseende

D Wohnort |:| Dienststelle Datum: Datum:

|:| Anderer Ort

Dauer eines mit der Reise verbundenen privaten Aufenthalts (bei Flug bitte Vergleichspreis fur Verlauf ohne Privatanteil
beifligen)

vom: bis:

Bemerkungen (z.B. weitere Reisende etc.)

Beantrage Beforderungsmittel

I:l Regelmalig verkehrende Beforderungsmittel:

Déffentlicher Nahverkehr |:| Deutsche Bahn DBahnCard vorhanden
DFIugzeug — Begriindung (entfallt bei Uberseereisen):
|:| Privates Fahrzeug |:| PKW |:| Motorrad/-roller |:|Anderes:

Nutzung ohne triftigen Grund (beschrankte Erstattungssatze, kein Sachschadenersatz)
Nutzung mit triftigem Grund (hohere Erstattungssatze, bei Dienstreisen inkl. Sachschadenersatz gemaR DFFV).
Begriindung:

I:l Sonstige:

Folgende Kosten werden von dritter Seite getragen:

|:| Ich beantrage einen Abschlag i.H.v. € auf die zu erwartenden Reisekosten.

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben.

Ort Datum Unterschrift der/des Reisenden
Il. Genehmigung (muss vor Reisebeginn vorliegen)
Die Reise wird Dantragsgemé@ genehmigt. |:| mit folgender MaBnahme genehmigt:
|:| nicht genehmigt.
|:| mit Abschlag i.H.v. € genehmigt. HUl-Nr.:

Buchung auf: Kostenstelle: [ [ [ [ [ I 1 11 Tite:[ T [ [ | Kapitel: [ ] [ ]
1. Kontoebene: [ | | [ [ [ ] AaoseNr: [ [ T T T 11

Kostenart: [J685 11 tInland) []685 12 (Ausland)

Ort Datum Unterschrift Geschaftsstelle Unterschrift der/des Vorgesetzten
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Dienstreise — Fortbildungsreise

Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschaften auBerhalb
des Dienstorts, die schriftlich angeordnet oder genehmigt worden sind.
Dienstort ist die Gemeinde, in der sich die Dienststelle befindet. Dienststelle
ist die organisatorische Einheit, der jemand zugeordnet ist.
Fortbildungsreisen sind Reisen, die Beschaftigte nach Abschluss ihrer Aus-
bildung zur beruflichen Weiterbildung oder zur Erweiterung ihrer berufli-
chen Kenntnisse, Fahigkeiten und Erfahrungen, zur Anpassung an gean-
derte dienstliche Anforderungen oder zur Vorbereitung auf die Wahrneh-
mung neuer oder anderer Aufgaben unternehmen. Bei Fortbildungsreisen
ist nur eine eingeschrankte Kostenerstattung moglich.

Reisen zu Tagungen und Kongressen sind Fortbildungsreisen, wenn die be-
suchte Veranstaltung zwar im dienstlichen Interesse liegt, aber nicht unmit-
telbar der Erledigung tibertragener Dienstaufgaben dient. Veranstaltungen,
an denen sich Beschaftigte aktiv beteiligen (Vortrag, Poster, Projektbespre-
chung, Vorsitz usw.) kénnen Dienstreisen sein. Die Teilnahme an wissen-
schaftlichen Kongressen und Tagungen ohne aktive Teilnahme kann als
Dienstreise angesehen werden, wenn sie dem wissenschaftlichen Aus-
tausch auf dem Forschungsgebiet und somit der Wahrnehmung der For-
schungsaufgabe dient.

Die Entscheidung, ob es sich um eine Dienst- oder Fortbildungsreise han-
delt, trifft der/die Vorgesetzte bei der Genehmigung des Dienstreiseantra-
ges.

Genehmigungen/Abschldge

Reisen mussen grundsatzlich vor Reiseantritt genehmigt werden. Nachtrag-
liche Genehmigungen sind nur in einzeln zu begriindenden Ausnahmefallen
moglich, um Kostenerstattung zu ermdglichen. Ein Versicherungsschutz
Uber den Arbeitgeber besteht dann jedoch nicht mehr.

Dienstreisende konnen einen angemessenen Abschlag auf die zu erwar-
tende Reisekostenvergltung verlangen. Details hierzu regeln die budgetver-
waltenden Stellen nach facher-/bereichsspezifischen Besonderheiten.

Unterschrift der/des Vorgesetzten
Bei Professoren/innen nur ndtig, wenn Lehrveranstaltungen ausfallen, ver-
legt oder vertreten werden (Art. 28 Abs. 4 BayHSchG).

Beginn/Ende der Reise

Wird die Dienstreise an der Wohnung angetreten oder beendet, werden
hochstens die Fahrtkosten erstattet, die bei der Abreise oder Ankunft an der
Dienststelle angefallen waren; dies gilt nicht, wenn es zur Erledigung des
konkreten Dienstgeschafts aus dienstlichen Griinden erforderlich ist, die
Dienstreise zwischen zwanzig Uhr und sechs Uhr oder an einem Samstag,
Sonntag oder gesetzlichen Feiertag anzutreten oder zu beenden.

Nutzung von Privatfahrzeugen

Bei Nutzung eines privaten PKW ohne triftigen Grund werden € 0,25/km

erstattet. Bei Vorliegen eines triftigen Grundes konnen € 0,40/km erstattet

werden. Fir die Berechnung ist die klrzeste verkehrsibliche StraBenver-

bindung maRBgeblich.

Triftige Grinde fur PKW-Nutzung kdnnen sowohl ablaufbedingte als auch

schwerwiegende personliche Griinde sein. Sie sind im Einzelfall zu doku-

mentieren und liegen insbesondere vor, wenn

- der Geschaftsort mit regelmaRig verkehrenden Beférderungsmitteln nicht

oder nur schwer zu erreichen oder zu verlassen ware,

- durch die Benutzung privateigener Fahrzeuge voraussichtlich eine we-

sentliche Zeitersparnis eintritt,

- durch die Benutzung privateigener Fahrzeuge mehrere Geschafte erledigt

werden konnen, die bei Benutzung regelmaRig verkehrender Beforderungs-

mittel nicht erledigt werden kénnten,

- notwendiges schweres (mindestens 10 Kilogramm) oder sperriges Gepack

mitgenommen werden muss,

- Schwerbehinderte erheblich gehbehindert oder aus anderen gewichtigen

Griinden auf die Benutzung eines Kraftfahrzeugs angewiesen sind.

Bei Nutzung sonstiger Privatfahrzeuge gelten die Regeln fir PKW entspre-

chend. Die Erstattungssatze betragen bei

- Motorrad/-roller 0,12 bzw. 0,17 €/km

- Moped/Mofa 0,07 bzw. 0,10 €/km

- Fahrrad bzw. elektrisch betriebene, zweirddrige Fahrzeuge 0,04 bzw.
0,10 €/km

Im Falle von Fortbildungsreisen liegen die Erstattungssatze bei 75% der

genannten Betrage.

Sofern triftige Griinde bei einer Dienstreise anerkannt wurden, besteht

Sachschadensversicherungsschutz nach den Vorschriften der Dienstfahrt-

Fahrzeugversicherung des Freistaates Bayern (DFFV). Voraussetzung ist,

dass das Fahrzeug, den Beschaftigten selbst gehort bzw. unentgeltlich

vom/von der Ehe- oder Lebenspartner/in oder eines/einer in hauslicher Ge-

meinschaft lebenden Verwandten oder Verschwagerten zur Verfligung ge-

stellt wird.

Nicht umfasst ist der infolge einer Hoherstufung in der KfZ-Haftpflichtver-

sicherung eintretende Vermogensschaden. Bei Bedarf konnen Reisende

eine sog.

Rabattverlustversicherung (RVV) liber einen Rahmenvertrag des Freistaates

Bayern nach eigener Entscheidung und auf eigene Kosten vor Durchfiih-

rung der Reise abschlieRen.

Taxi/Mietwagen

Taxis und Mietwéagen sind keine regelmaRig verkehrenden Befoérderungs-
mittel. Die Kosten kdnnen nur erstattet werden, wenn die Nutzung aus trif-
tigem Grund erfolgte. Von der Kostenerstattung sind dann auch Versiche-
rungen umfasst, die abgeschlossen werden, um die Eigenbeteiligung im
Falle eines Unfalles auszuschlieRen.

Triftige Grinde liegen insbesondere dann vor, wenn regelmaRig verkeh-
rende Beforderungsmittel nicht oder nicht zeitgerecht benutzt werden kon-
nen, im Einzelfall dringende ablaufbedingte (z.B. unverschuldete Ver-
spatung, notwendiges Gepack groRer 10 kg, unzumutbarer FuBweg in der
Regel tber 1 km, Art des Weges) oder in Ausnahmefallen zwingende per-
sonliche Griinde (z.B. Alter, Gesundheitszustand) die Nutzung notwendig
machen. Ortsunkundigkeit allein flihrt nicht zur Anerkennung eines triftigen
Grundes. Der triftige Grund ist im Einzelfall in der Abrechnung zu dokumen-
tieren.

Liegen triftige Grinde nicht vor, dann kdnnen Taxi-/Mietwagenkosten bis
zur Hohe der Kosten eines regelmaRig verkehrenden Beforderungsmittels
erstattet werden.

Hotelkosten

Es werden nur die notwendigen Ubernachtungskosten erstattet. Im Inland
sind folgende Ubernachtungskosten als notwendig anzusehen:

- Orte bis zu 300.000 Einwohner: bis zu 90,- Euro pro Nacht

- Orte ab 300.000 Einwohner: bis zu 120,- Euro pro Nacht

Sofern die Kosten dartiber liegen muss kurz begriindet werden, warum kein
glinstigeres Hotel genommen werden konnte (z.B. Ausbuchung preisgtins-
tigerer Zimmer, saisonbedingte Preiserhohung, Vorreservierung durch Ein-
ladenden/ Veranstalter etc).

Fiir das Ausland gelten andere Sitze fiir die notwendigen Ubernachtungs-
kosten. Die jeweiligen Auslandsatze werden vom Staatsministerium der Fi-
nanzen veroffentlicht. Ist die Ubernachtung teurer, als das fur das Reiseland
festgelegte Auslandsiibernachtungsgeld, so ist zu begriinden warum die ho-
heren Kosten notwendig waren.

Generell erstattungsfihig sind nur die reinen Ubernachtungskosten - also
ohne Frihstick, WLAN, Minibar etc. Frihstiickskosten sind jedoch dann
erstattungsfahig, sofern die Buchung des Hotels inkl. Verpflegung vom Ar-
beitgeber veranlasst wurde. Arbeitgeberveranlassung liegt vor, wenn die
Buchung der Unterkunft vom Arbeitgeber vorgenommen wird und die Rech-
nung auf den Arbeitgeber ausgestellt wird und auf der Rechnung der Name
des/der Dienstreisenden angegeben ist.

Auf entgeltliche Ubernachtungen wird in einigen Stidten (z.B. Berlin, K&In,
Hamburg) eine Steuer in Héhe von 5% auf den Preis der Ubernachtung
exklusive Mahlzeiten erhoben (Ubernachtungssteuer). Nicht steuerbar sind
jedoch Ubernachtungen, die im Rahmen von Reisen mit dienstlicher Veran-
lassung anfallen, sofern die dienstliche Veranlassung glaubhaft gemacht
wird. Die Glaubhaftmachung kann u. a. durch das Ausstellen der Rechnung
auf den Arbeitgeber erfolgen. Da durch die Glaubhaftmachung der dienstli-
chen Veranlassung der Anfall der Steuer vermieden werden kann, handelt
es sich insoweit nicht um notwendige Aufwendungen; eine Erstattung ist
daher nicht maglich.

Erstattung von BahnCards

Die Kosten einer BahnCard kdnnen erstattet werden, wenn die Anschaffung
aus dienstlichen Griinden erfolgt. Dazu ist ein zeitlicher Zusammenhang
zwischen dem Erwerb und dem Einsatz der Karte erforderlich.

Die Kosten einer BahnCard kénnen nur erstattet werden, wenn sich die An-
schaffungskosten im Gultigkeitszeitraum der BahnCard amortisieren. Um
dies darzulegen, sind die zum Zeitpunkt des Kaufs der BahnCard die mit der
Bahn in Zukunft geplanten Reisen soweit moglich aufzuzédhlen. Die zukunf-
tigen Kosteneinsparungen der verbilligten Fahrkarten mussen tiber dem An-
schaffungspreis der BahnCard liegen. Die fir dienstliche Zwecke vorab ge-
kaufte BahnCard kann auch im Nachhinein (wenn sich die Kosten amorti-
siert haben) erstattet werden.

Auslagen, die bereits im Vorfeld fiir eine nicht aus dienstlichen Griinden
erworbene BahnCard getatigt wurden, diirfen wir leider nicht erstatten -
auch nicht anteilig. Dabei spielt es auch keine Rolle, dass sich eine privat
beschaffte Karte im Rahmen von Dienstreisen amortisiert.

Nebenkosten

Hier sind z.B. Reservierungskosten, Eintrittsgelder, Visumgebiihren, Ta-
gungsgebiihren (auch Kosten fiir ein darin enthaltenes Konferenz-Dinner)
etc. erstattungsfahig. Nicht erstattungsfahig sind Reiseausstattungen,
Trinkgelder, Versicherungen, Kreditkartengebiihren etc. Erfolgt die Anmel-
dung zu einem Konferenz-Dinner separat, diirfen diese Kosten nicht erstat-
tet werden.

Kosten Dritter

Wenn Sie Kosten fiir Mitreisende verauslagt haben (z.B. Bayernticket), ge-
ben Sie bitte Name und Dienststelle in den Bemerkungen an; gesonderte
Abtretungserklarungen sind nicht erforderlich.

Fristen

Die Erstattung von Reisekosten ist innerhalb eines halben Jahres nach
Beendigung der Reise im Referat 1.7 zu beantragen. Bitte beachten Sie,
dass es sich dabei um eine gesetzliche Ausschlussfrist handelt, d.h. im Falle
der Versaumnis entfallt der Anspruch auf Erstattung der Kosten.

Wahrend des Auslandsaufenthalts erfolgen die Gehaltszahlungen weiterhin
in Euro und es bestehen ggf. Anspriiche nach dem Bayerischen Reisekos-
tenrecht.
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