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Dienstreiseordnung der HUB (Hochschulbereich)
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1. Rechtsgrundlage

Rechtsgrundlage ist das Bundesreisekostengesetz -
BRKG - vom 20.03.1965 (BGBL. I S. 133) sowie die
dazu ergehenden Verordnungen und Bestimmungen
in der jeweils geltenden Fassung. Nach den ein-
schligigen Tarifvereinbarungen sind diese fiir Beamte
und Beamtinnen geltenden Bestimmungen auch fir
die Angestellten und Arbeiter bzw. Arbeiterinnen der
Humboldt-Universitit zu Berlin - HUB - giiltig.

Bei Auslandsdienstreisen sind insbesondere dic Rege-
lungen der Auslandsreisekosten-verordnung - ARV -
in der jeweils geltenden Fassung zu beachten.

Bei nicht haushaltsfinanzierten Reisen gelten die
Richtlinien des jeweiligen Mittelgebers.

2. Begriffsbestimmungen

2.1. Dienstreisende

Dienstreisende sind:

a) hauptberufliches wissenschaftliches Personal der
HUB einschlieflich Drittmittelbeschaftigter, die
einen Dienstvertrag mit der HUB haben,

b) hauptberufliches nichtwissenschaftliches Personal
der HUB einschlieBlich Drittmittelbeschaftigter,
die einen Dienstvertrag mit der HUB haben,

¢) studentische Hilfskrifte.

Keine Dienstreisenden sind:

a) ncbenberufliches Personal der HUB  geméb
BerlHG mit Ausnahme studentischer Hilfskréfte
(Honorarprofessoren und -professorinnen, AuBer-
planméBige Professoren und Professorinnen, Pri-
vatdozenten und -dozentinnen, Lehrbeauftragte),

b) Personal mit Privatdienstvertrag,

¢) Studierende (einschlieBlich Diplomanden, Dokto-
randen), Stipendiaten,

d) sonstige Personen, die nicht Bedienstete der HUB
sind.

2.2. Dienstreise

Dienstreisen sind gemif § 2 Absatz 2 BRKG Reisen,
die zur Erledigung von Dienstgeschiften auferhalb
des Dienstortes durchgefithrt werden und von der je-
weils zustindigen Stelle schriftlich angeordnet oder
genehmigt worden sind.

Die Dienstreise umfabt das Dienstgeschift und die zu
seiner Erledigung notwendigen Fahrten und Génge
zum Geschiftsort und zuriick sowie am Geschéftsort.
Auslandsdienstreisen sind Dienstreisen zwischen In-
land und Ausland sowie im Ausland.

2.3. Dienstgang

Dienstgiinge sind gemiB § 2 Absatz 3 BRKG Génge
oder Fahrten am Dienst- oder Wohnort zur Erle-
digung von Dienstgeschiften aufierhalb der Dienst-
stitte (alle von der HUB genutzten Grundstiicke,
Areale oder Gebdude, in denen der bzw. die Be-
treffende in der Regel seinen Dienst zu verrichten
hat), die von der jeweils zustindigen Stelle angeord-
net oder genehmigt worden sind.

2.4. Dienstgeschift

Dienstgeschiifte sind Aufgaben, die Bestandteil des
Aufgabenkreises im Rahmen der Haupttatigkeit an
der HUB sind und deren Zweck auf andere Weise
nicht erreicht werden kann. Als Dienstreisen oder
-ginge diirfen - unabhingig von der Hohe der Kosten-
erstattung - nur solche Reisen oder Gange angeordnet
bzw. genehmigt werdeun, die zur Erledigung eines im
Rahmen der Dienstaufgabe wahrzunehmenden
Dienstgeschéftes notwendig sind.

Eine Lehrtitigkeit an einer anderen Hochschule ge-
hort gewohnlich nicht zu den Dienstaufgaben. For-
schungsaufgaben, die an einer anderen Hochschule
erledigt werden sollen, gehéren zu den Dienst-
aufgaben, wenn sie sachlich dem Aufgabenbereich des
bzw. der Betreffenden zuzurechnen sind.

Liegen nicht ausschlieflich zwingende dienstliche
Griinde vor, die die Durchfithrung einer Reise er-
fordern, oder kann der mit der Reise verfolgte Zweck
auf andere Weise erreicht werden, so kann Urlaub
gemib HUVO gewihrt werden. Die Genehmigung
einer Dienst-reise und die Genehmigung einer Beur-
laubung gemif HUrlVO schliefien einander aus.

3. Zustiindigkeiten

3.1. Genchmigung von Dienstreisen und
Dienstgingen

Die Befugnis zur Genehmigung bzw. Anordnung von
Dienstreisen und Dienstgingen ibertrdgt der Prasi-
dent bzw. die Prisidentin den Dekanen bzw. De-
kaninnen der Fakultiten, den Direktoren bzw. Di-
rektorinnen der Zentralinstitute, den Leitern bzw. Lei-
terinnen der Zentralen Einrichtungen, dem Kanzler
bzw. der Kanzlerin sowie dem Leiter bzw. der Lei-
terin des Prisidialamtes, die diese Befugnis delegieren
konnen. .
Dienstreisen und Dienstginge bediirfen vor ihrer Ge-
nchmigung :

der Bestaitigung der dienstlichen Notwendigkeit durch
den Vorgesetzten bzw. die Vorgesetzte (Der bzw. die



Vorgesetzte in diesem Sinne ist der Prasident bzw. die

Priasidentin fiir

— die Dekane bzw. Dekaninnen der Fakultiten

— die Direktoren bzw. Direktorinnen der Zentral-
institute

— die Leiter bzw. Leiterinnen der Zentraleinrich-
tungen

— den Kanzler bzw. die Kanzlerin

— den Leiter bzw. die Leiterin des Prisidialamtes

— die Frauenbeauftragte.

Fiir alle anderen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen ist

die Befugnis zur Bestdtigung der dienstlichen Not-

wendigkeit bereichsintern zu regeln.)

der Bestitigung des Vorhandenseins der erforder-
lichen Mittel durch den jeweiligen Mittel-
verantwortlichen bzw. die Mittelverantwortliche (Der
bzw. die Mittelverantwortliche ist in der Regel fiir
haushaltsfinanzierte und HEP-Reisen sowie fiir
Reisen im Rahmen von Partnerschaftsvertrigen (mit
dezentral zu iiberwachenden Mitteln, einschlieflich
DAAD-Mitteln fiir Partnerschaften) der Haushalts-
sachbearbeiter bzw. die Haushaltssachbearbeiterin der
Fakultiten, Institute oder Zentraleinrichtungen bzw.
die Biiroleitung der ZUV-Abteilungen, fiir Drittmittel
die Forschungsabteilung und fiir Reisen im Rahmen
von Partnerschaftsvertrigen (mit weiterhin zentral
bewirtschafteten Mitteln) das Prisidialamt.)

Eine Genehmigung gilt fiir alle mit der Umweltkarte
erreichbaren Orte mit Eintragung in eine dezentral zu
filhrende Abwesenheitsliste als erteilt, sofern nur
Kosten fiir o6ffentliche Verkehrsmittel anfallen und
der bzw. die Vorgesetzte nicht ausdriicklich davon
abweichende Regelungen trifft.

3.2. Abrechnung von Dienstreisen

Die Abrechnung von Dienstreisen und Dienstgdngen
ist innerhalb von vier Wochen nach Abschlufl der
Reise in der Personalabteilung, Referat III E, Reise-
stelle einzureichen.

Sofern bei Dienstgidngen lediglich Kosten fiir 6ffent-
liche Verkehrsmittel (Stadtfahrten) zu erstatten sind,
erfolgt die Abrechnung dezentral.

4. Arten von Reisen

4.1. Dienstreisen
4.1.1. Dienstreisen mit voller Kostenerstattung

Dienstreisen mit voller Kostenerstattung kénnen nur
cenchmigt werden, wenn sie notwendig sind und im
ausschlieBlichen dienstlichen Interesse der HUB
liegen.

Dazu gehoren u.a. Reisen

— zur Erfiillung dienstlicher Aufgaben,

— im Rahmen der AuBenvertretung der HUB auf-
grund von Mitgliedschaften, Kooperations-
vertrdgen u.d.,

- Begleitung von Studienreisen.

Vor jeder Dienstreise ist unter Anlegung eines
strengen MabBstabes durch den Vorgesetzten bzw. die
Vorgesetzte zu priifen, ob sie notwendig ist oder ob
der mit der Reise verbundene Zweck nicht auf andere
Weise erreicht werden kann. Antrige, die nicht
schliissig begriindet sind, diirfen nicht genehmigt
werden.

4.1.2. Dienstreisen mit anteiliger Kostenerstattung
(ZuschuBreisen)

Dienstreisen mit anteiliger Kostenerstattung kénnen

genehmigt werden, wenn das dienstliche Interesse der

HUB an der Durchfiihrung der Reise neben dem

personlichen Interesse des Antragstellers iiberwiegt.

Hierzu kénnen gehdren

— Reisen im Zusammenhang mit Forschungs-
vorhaben u.4.,

— Reisen zur Teilnahme an Tagungen und Kon-
gressen,

— Vortragsreisen.

Der ZuschuB ist durch einen absoluten Betrag - bei
Haushaltsfinanzierung in der Regel maximal 70% der
Kosten - festzulegen. Eine pauschale Abrechnung des
Festbetrages ist nicht moglich.

4.1.3. Dienstreisen ohne Kostenerstattung

Dienstreisen ohne Kostenerstattung kénnen geneh-
migt werden bei Reisen, die im iiberwiegenden
dienstlichen Interesse der HUB liegen und deren Ko-
sten durch Fremdeinrichtungen iibernommen werden
(z.B. Reisen zu Gastvortragen an anderen Hoch-
schulen, sofern aufgrund der Kiirze der Abwesenheit
kein Urlaub gemiB HUrIVO in Betracht kommt). Die
Genehmigung von Dienstreisen ohne Kosten-
erstattung ist auch moglich zur Begleitung von
Studienreisen, wenn dic Hochstzahl der zuldssigen
Begleitpersonen (ein Begleiter fiir bis zu 20 Stu-
denten) iiberschritten wird.

Dariiberhinaus sind Dienstreisen ohne Kosten-
erstattung auch méglich fiir Reisen im ausschlieB-
lichen dienstlichen Interesse, sofern keine Mittel vor-
handen sind und der Dienstreisende vor Reiseantritt
scin Einverstindnis zum Verzicht auf Kosten-
erstattung erklart.



4.2. Sonstige Reisen

4.2.1. Einstellungsreisen

Eine Einstellungsreise vor dem Wirksamwerden der
Ernennung zum Beamten bzw. vor Begriindung des
Arbeitsverhiltnisses gilt gemaB § 23 Abs. 1 BRKG als
Dienstreise zur Einstellung.

4.2.2. Ausbildungs- und Fortbildungsreisen

Bei Reisen zum Zwecke der Aus- oder Fortbildung,
die teilweise in dienstlichem Interesse liegen, kénnen
gemiB § 23 Abs. 2 BRKG die Auslagen fiir Verpfle-
gung und Unterkunft bis zur Hohe des bei
Dienstreisen zustehenden Tage- und Ubernachtungs-
geldes und die notwendigen Fahr- und Nebenkosten
erstattet werden.

4.2.3. Fahrten zwischen Wohnung und
regelmiBiger Dienststitte
aus besonderem dienstlichen Anlaf

Fir Fahrten zwischen Wohnung und regelméBiger
Dienststitte aus besonderem dienstlichen AnlaB
konnen gemaB § 23 Abs. 3 BRKG die entstandenen
notwendigen Fahrkosten erstattet werden.

4.2 4. Vorstellungsreisen

Vorstellungsreisen sind keine Dienstreisen gemiB § 2
Absatz 2 BRKG und auch keine Reisen aus beson-
derem AnlaB gemaB § 23 BRKG.

Die Auslagenerstattung erfolgt gemidB RdSchr des
BMF vom 07.04.1976 in der jeweils geltenden
Fassung (vgl. Anlage 1).

Bewerber bzw. Bewerberinnen, die ihren stindigen
Wohnsitz auferhalb Berlins haben, sollen zu per-
sonlichen Vorstellungen nur aufgefordert werden,
wenn dafiir ein dringendes dienstliches Interesse be-
steht.

Die Aufforderung muf schriftlich ausgesprochen wor-
den sein. Dem Bewerber bzw. der Bewerberin ist in
der Aufforderung zur Vorstellung - nach Priifung der
Mittelverfiigbarkeit -mitzuteilen, dal ihm bzw. ihr auf
Antrag Fahr- und Ubernachtungskosten nach Maf-
gabe dieser Ordnung erstattet werden konnen.

4.2.5. Reisen zu Berufungsverhandlungen

Reisen zu Berufungsverhandlungen sind keine Dienst- |

reisen.

Die Reisekostenerstattung erfolgt unter Beachtung des
Sparsamkeitsgrundsatzes gemidl BRKG fir maximal
zwei Aufenthaltstage aus zentralen Haushaltsmitteln.
Voraussetzung fiir die Kostenerstattung ist eine Ein-
ladung des Kanzlers der HUB.

Die Kosten fiir sonstige Reisen eines Bewerbers bzw.
einer Bewerberin auf eine C3- oder C4-Stelle (z.B.
zur Information iiber die Bedingungen der Lehr- und
Forschungstitigkeit, die Vorbereitung der kiinftigen
Tatigkeit) konnen nach vorheriger Kostenzusage im
Rahmen der dezentral vorhandenen Mittel erstattet
werden.

4.2.6. Besondere Reisen

Fiir besondere Reisen, die nicht als Dienstreise zu
genchmigen sind, kénnen bei Vorliegen eines ent-
sprechenden dienstlichen Interesses im Rahmen der
dezentral vorhandenen Mittel Kostenerstattungen zu-
gesagt werden. Dies gilt beispielsweise fiir Reisen von
Personen, die nicht Bedienstete der HUB sind.

S. Verfahren

5.1.Genehmigung

Die Genehmigung von Dienstreisen muf grund-
sitzlich vor ihrem Antritt erfolgen und daher vier
Wochen vor Reiseantritt beantragt werden. Die
Genehmigung einer Dienstreise ist u.a. Voraussetzung
fir die Anerkennung eines Unfalls als Dienstunfall
gemiB § 31 Abs. 1 BeamtVG und damit fiir einen
Anspruch auf Unfallfirsorge. Kann in Ausnah-
mefillen - z.B. bei unaufschiebbaren dringenden An-
gelegenheiten - die Genehmigung nicht vor Reise-
antritt eingeholt werden, so ist der Genehmigungs-
antrag unverziiglich unter Angabe der Verzogerungs-
griinde nachzuholen.

Die Antragstellung erfolgt mittels Formular im 4-
Blatt-Durchschreibesatz (vgl. Anlage 2), das der
Dienstreisende iiber den Vorgesetzten an den jewei-
ligen Mittelverantwortlichen leitet.

Der Mittelverantwortliche erginzt den Antrag um die
fir die Abrechnung nortwendigen prizisen Finanzie-
rungsangaben (bei Mischfinanzierung ist eine form-
lose Erginzung mit allen erforderlichen Angaben hin-
zuzufiigen) und leitet ihn zur Genehmigung weiter.
Nach Genehmigung der Dienstreise wird je ein Exem-
plar des Vordrucks an den Antragsteller, die Reise-
stelle sowie den Mittelverantwortlichen weitergeleitet,
ein Exemplar verbleibt bei der genehmigenden Stelle.

Samtliche Dienstreisegenehmigungen (auch ohne Ko-
stenerstattung) werden in der Reisestelle fiir stati-
stische und Revisionsszwecke aufbewahrt. Insbeson-
dere erfolgt bei Dienstreisen mit Kostenerstattung
eine Prifung auf Vollstindigkeit der Finanzierungs-
angaben, um Zeitverzogerungen bei Eingang der Ab-
rechnungsantrige zu vermeiden.



5.2. Beschaffung von Fahrkarten und Tickets

Fahrkarten und Tickets sind grundsitzlich iiber die
Reisestelle zu beschaffen. Die Bestellung und Aus-
gabe erfolgt bei Vorhandensein der Dienstreise-
genchmigung bzw. Zusage einer Kostenerstattung
mittels Vordruck (vgl. Anlage 3) bei der Reisestelle.
Bei Ausnahmen sind insbesondere die Hinweise zu
6.1. und 6.3. zu beachten.

5.3. Abschlagszahlungen

Durch die Moglichkeit der zentralen Beschaffung von
Fahrkarten und Tickets entfillt weitgehend diec Not-
wendigkeit fiir Abschlagszahlungen.

Uber in Ausnahmefillen notwendig werdende Ab-
schlagszahlungen fiir andere Kosten genehmigter
Dienstreisen (in der Regel ab 1.000,- DM) entscheidet
der Vorgesetzte. Diese Entscheidung ist auf dem
Dienstreiseantrag zu vermerken. Die Auszahlungs-
anordnung fiir die Abschlagszahlung ist in doppelter
Ausfertigung der Dienstreisegenehmigung an die
Reisestelle beizufiigen und wird von dort an die
Haushaltsabteilung weitergeleitet.

5.4. Abrechnung

Reisckostenabrechnungen sind mit dem entspre-
chenden Vordruck spitestens vier Wochen nach Ab-
schluB der Reise mittels Formular im 4-Blatt-
Durchschreibesatz (vgl. Anlage 4), einschlieBlich
aller Originalbelege direkt an die Personalabteilung,
Referat III E zu richten.

Bei der Abrechnung von Auslandsreisen ist immer die
Uhrzeit des jeweiligen Grenziibertritts zu vermerken,
da dies fir die Berechnung der Tage- und Uber-
nachtungsgelder zwingend erforderlich ist. Bei Flug-
reisen gilt der Zeitpunkt der Landung.

Die zentrale Reisestelle erhilt zusitzliche Anord-
nungsbefugnisnisse fiir alle Kapitel, Titel und OKZ,
aus dencn Reisekosten abgerechnet werden kénnen.
Die Ressourcenverantwor-tung verbleibt dezentral, da
die Erstattung nur im Rahmen der genehmigten
Mittel erfolgt.

Eine Reisekostenabrechnung erfolgt nur, wenn die
Dienstreisegenchmigung oder die Zusage einer Ko-
stenerstattung vorliegen.

Nach Bearbeitung des Abrechnungsantrages wird ein
Exemplar der Vordrucks an die Haushaltsabteilung
weitergeleitet. Die Erstattung erfolgt bargeldlos im
Uberweisungsverfahren.

Ein Exemplar verbleibt in der Reisestelle und wird
dort mit allen Belegen revisionssicher sechs Jahre
aufbewahrt. Jeweils ein weiteres Exemplar erhalten
die Mittelverantwortlichen sowie die Dienstreisenden.

W

6. Beforderungsmittel

6.1. Eisenbahnbenutzung

GemiB 23. Gesetz zur Anderung des Landes-
beamtenrechts sind Fahrkosten grundsitzlich nur bis
zur Hohe von Fahrkarten zweiter Klasse erstat-
tungsfahig.

Bei Verwendung privat beschaffter BahnCards fiir
Dienstreisen kénnen die Kosten der Bahncard erstat-
tet werden, sofern die sich aus ihrer dienstlichen Be-
nutzung ergebenden Einsparungen héher sind als der
Anschaffungspreis der BahnCard. Es ist zu beachten,
daB auch BahnCards First dienstlich nur fiir Fahrten
in der zweiten Klasse eingesetzt werden konnen. Die
Erstattung erfolgt auf Antrag des Reisenden gegen
Abgabe der Quittung ,,Vorldufige BahnCard“.

Sofern Fahrkarten nicht unter Benutzung von
BahnCards beschafft werden kénnen, erfolgt die Be-
schaffung iiber die Reisestelle. Die HUB ist Inhaberin
eines GroBkundenabonne-ments (GKA) der Deut-
schen Bahn AG. Damit ist eine Ersparnis von 20%
auf allen Strecken im Inland verbunden. Sofern ohne
triftigen Grund die Fahrkarten weder unter Nutzung
einer Bahncard noch iiber die Reistelle beschafft
wurden, erfolgt die Erstattung nur bis zur Héhe des
GKA-Preises.

6.2. PK W-Benutzung

Werden Dienstreisen mit einem privaten PKW durch-
gefiihrt, ohne daB triftige Griinde fiir die Benutzung
vorliegen, wird keine hohere Reisekostenvergiitung
gewdhrt als beim Benutzen eines regelmiBig
verkehrenden Beforderungsmittels unter Beriick-
sichtigung des GKA. Ein triftiger Grund liegt z.B. vor
bei

— Transport von umfangreichen Arbeitsmaterialien
bzw. Geriten,

— schwerer Erreichbarkeit des Zielortes mit
offentlichen Verkehrsmitteln, insbesondere bei
unterschiedlichen Zielorten innerhalb einer Re-
gion,

- einer im dienstlichen Interesse notwendige Ab-
kirzung der Abwesenheit vom Dienstort durch
Benutzung des PKW,

— besonderer Dringlichkeit des Dienstgeschiftes, die
es nicht zuldft, die Bundesbahn zu benutzen,

— Korperbehinderung von Schwerbehinderten.



6.3 Fliige
Bei der Genehmigung und Abrechnung von
Flugreisen sind die BMI-Rundschreiben vom

27.06.1990 - D III 5 - 222 212/2 und vom
07.10.19977 - Il D 6 - 222 113/6 idF. vom
10.12.1984 zu beachten (vgl. Anlage 5).

Insbesondere ist zu beachten, daB bei Nichtvorliegen
besonderer Griinde fiir die Flugzeug-benutzung Flug-
kosten nur insoweit erstattet werden, als dadurch die
Reisckostenvergiitung nicht héher wird als beim Be-
nutzen eines anderen regelméifig verkehrenden Befor-
derungsmittels unter Beriicksichtigung des GKA.
Grundsitzlich sind nur die entstandenen notwendigen
Kosten der auch unter dem Gesichtspunkt der Sicher-
heit zumutbaren preisgiinstigsten Flugliniengesell-
schaft zu erstatten.

7. Inkrafttreten

Diese Ordnung tritt am 1.1.1996 in Kraft und ersetzt
die bis dahin geltenden ,,Regelungen und Grundsétze
fiir die Genehmigung, Anordnung und Abrechnung
von Dienstreisen und Dienstgidngen an der Humboldt-
Universitdt zu Berlin“ vom 14.04.1992. Sie wird im
Amtlichen Mitteilungsblatt der HUB verdffentlicht.



Ich bitte, ber der Reisekostenerstattung fur Vorstellungsreisen von Bewerbern aus

Tl € Rechts: und Verwaltungsvorschrifeen Nr. 4

Nr. 4
Reisckostenvergiitung bei Vorstellungsreisen

RdSchr. des BMF vom 7. 4. 1976 (MinBIFin. S. 367, GMBI 5. 272)
i. d. F. vom 23. 10. 1991 (GMBI S. 1C35)

dem affentlichen Dienst sowie von Bewerbern, die nicht dem offentlichen Dienst an-
gehoren, mic Wirkung vom 1. Juni 1976 wie folgt zu verfahren:

1.

‘s

L

Bewerber, die zur Vorstellung aufgefordert worden sind, erhalten die entstande-
nen notwendigen Fahrkosten. Fahrkosten, die am Wohnort oder auch am auswir-
tigen Vorstellungsort entstehen, werden nicht bericksichugt.

Notwendige Fahrkosten im Sinne der Nr. 1 sind die Kosten der billigsten Fahr-
karte der allgemein niedrigsten Klasse eines regelmiflig verkehrenden Beforde-
rungsmittels fir den kiirzesten Reiseweg. Zuschlige im Eisenbahnverkehr werden
nicht erstattet.

Bei Benutzung eines eigenen Kraftfahrzeugs wird als Auslagenersatz eine Weg-
streckenentschidigung in Hohe der Sitze des § 6 Abs. 1 Satz 1 BRKG gewihrt.
Hachstens werden jedoch die Fahrkosten erstattet, die bei Benutzung eines regel-
mifig verkehrenden Beforderungsmittels hitten erstattet werden konnen.

Flugkosten werden bis zur Hohe des Betrages erstattet, der bei einer Landreise er-
stattungsfahig wire.

Wohnt der Bewerber im Ausland, so werden fiir die Retsestrecke im Ausland die
Fahrkosten (Nrn. 1 und 2) zur Hilfte erstattet. Von dieser Einschrinkung kann
abgesehen werden, wenn an der Gewinnung des Bewerbers ein besonderes dienst-
liches Interesse besteht und der Bewerber eingestellt wird. Einem im Ausland
wohnenden Bewerber, an dessen Gewinnung ein besonderes dienstliches Interesse
besteht, konnen bet einer notwendigen Flugreise auch die vollen Flugkosten fur
dic Touristen- oder Economyklasse erstattet werden, wenn er eingestellt wird:
wird er nicht eingestellt, so werden die Flugkosten nur zur Hailfte erstattet.

Wird am auswirtigen Vorstellungsort eine Ubernachtung notwendig, so erhilt
der Bewerber einen Ubernachtungszuschufl in Héhe von 90 v. H. des Ubernach-
tungsgeldes der Reisekostenstufe A nach § 10 Abs. 2 BRKG. Ber notwendigen
Ubernachtungen in Grofistadren (iiber 100000 Einwohner) und anderen Orten
mut erfahrungsgemil allgemein oder saisonbedingt hohen Zimmerpreisen kann
der Zuschufl bis zu 180 v. H. des Ubernachtungsgeldes erhoht werden, wenn
Ubernachtungskosten in dieser Hohe nachgewiesen werden!). Ein Ubernach-
tungszuschuf’ wird nicht gewihrr, wenn amtliche unentgeltliche Unterkunft be-
reitgestellt wird. A :

[N
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Teil C Rechts- und Verwaltungsvorschriften Nr. 4

(1

I Die Reisekostenvergutung (Abschnice 1) ist ber Ticel 539 99 (Vermischte Verwal-
tungsausgaben) zu buchen.

2. Dem Bewerber ist in der Aufforderung zur Vorstellung mitzuteilen, da ihm auf

Antrag Fahrkostenersatz und ggf. Ubernachtungszuschufl nach Mafigabe dieses

Rundschreibens gewihrt werden kann. Die im Ausland wohnenden Bewerber

sind auflerdem auf die eingeschrinkte Kostenerstattung (Abschnitt I Nr. 3) und

darauf hinzuweisen, daf ein Ubernachtungszuschuﬂ nur fur notwendige Uber-

nachtungen am Vorstellungsort gewihrt wird.

[
Ab 1. Juni 1976 ist mein Rundschreiben vom 30. April 1974 (MinBIFin. S. 326) gegen-

standslos.

Vorstellungsreisen, die nach dem 31. Mai 1976 beendet werden, sind nach diesem
Rundschreiben abzurechnen, es sei denn, dafl dem Bewerber zuvor Reisekostenvergi-
tung im Rahmen der bisherigen Regelung zugesagt wurde.

Iv.

Diese Regelung gilt niche fiir angeordnete Vorstellungsreisen von Bewerbern aus dem
eigenen Geschiftsbereich der jeweiligen obersten Bundesbehdrde. Insoweit liegen

Dienstreisen vor.



ANTRAG AUF Seite 1 fiir Reisestelle
[0 GENEHMIGUNG EINER DIENSTREISE

Datum: ......cccccoeeiiienn,
[0 ZUSAGE EINER KOSTENERSTATTUNG -
Telefon: .......ccoevvveevenen.n.
Ich bin bei der HUB beschaftigt [ nein [ ja
als [J Angest. Vergatungsgr. O Beamt. BesGr. O Lohnempf. O Stud. Hilfskr. /Tutor/Azubi
Meine Anschrift fir die Riicksendung (in Blockschrift): Voraussichtlich entste-
hende Kosten (in DM):
SHZ: o
Flug bzw. Fahrt e /O keine
Inst./Abt.: Tagegelder /[ keine
Ubernachtungsgelder /O keine
Fakultat: Tagungsgebithren /[ keine
abzigl. Erstattung Fremd- ..o /[ keine
Name, Vorname: einrichtg. (nicht von HUB ver-
waltete Drittmittel und Zuwendungen)
Summe: DM
Reisedauer AM/VOM  eeveeeeneeeneenencenenenns biS ZUM ..o
Dienst-
geschiift Beginn am um Uhr / Ende am um Uhr
Reiseziel Land Ort
Verkehrs- (Falls PKW, bitte begriinden, warum notwendig; bitte die Namen
mittel der HUB-Dienstreisenden angeben, mit denen Sie ggf. fahren):

Reise- (Programm, Einladung

zweck usw. bitte beifligen) ......

Verbindung d. Reise m. Urlaub.

bzw. privat. Aufenthalt: O nein O ja; Aufenthaltsort ... VO .oeeaecicnrnnnans bis zum
beantragte Kostenerstattung: [ keine O vonn (] anteiligmit ...........c........ DM

Ich erklare, daB mir fur die beantragte Dienstreise keine weiteren als die o.g. Kosten erstattet werden, daB sie nicht in Zusammenhang mit einer Nebentitigkeit steht und
nicht aus iiberwiegend persdnlichen Griinden durchgefiihrt wird. Die Abrechnung werde ich innerhalb von vier Wochen nach AbschluB der Dienstreise bei - III E - vorlegen.

Unterschrift:

Nicht vom Antragsteller auszufiillen:

Genehmigung:

Stellungnahme des Vorgesetzten:

.................. Datum: .

Die Dienstreise wird befiirwortet O ja O nein .
Fak. / Inst. / ZE / Abt. - Bearb.Zeichen Telefon: ......cccocveeeincecnennee

Sie ist im Rahmen der Dienstaufgaben/ des Forschungsprojektes erforderlich.

Datum/ Unterschrift: .......c.c.ooivoveieeicineeiececcee e Die beantragte Dienstreise wird genehmigt: O nein O ja
genehmigte Kostenerstattung: O keine

Stellungnahme des Mittelverantwortlicher:
(unter dem Vorbehalt der O voun

empfohlene Kostenerstattung [ keine Verfligharkeit der Mittel) ~ [Janteilig mit ... ..oooerceercrrercrrcne DM
(nach Prifung der O vour
vorhandenen Mittel): a anteilig mit ... DM PKW-Benutzung,

Anerkennung triftiger Griinde: O nein O ja
VerwendungsZweck ... Ausdrickliche dienstliche Veranlassung: O rein | ja

. 27 Zeich
(max. eichen) erkungen:

okzProjet-Nr. [ | | [ [ [ [ [ [xap[ |
Titel D:Ij:l:} Kostenart

Datunmy/ UntersChrift: .........oooivieiiieie ettt

Abschlagszahlung: O nein O ja, Auszahlungsanordng. zweifach beigefugt

UNEErSCRII L ..ottt eaenesa e es




ANTRAG AUF Seite 2 fiir genehmig. Stelle
[0 GENEHMIGUNG EINER DIENSTREISE

Datum: .......cccccevvveenennn.
[0 ZUSAGE EINER KOSTENERSTATTUNG
Telefon: .......ccccoevevecenennnne.
Ich bin bei der HUB beschaftigt [J nein [J ja
atls [ Angest. Vergitungsgr. O Beamt. BesGr. O Lohnempf. O stud. Hilfskr./Tutor/Azubi
Meine Anschrift fir die Riicksendung (in Blockschrift): Voraussichtlich entste-
hende Kosten (in DM):
SHZ: et
Flug bzw. Fahrt /[ keine
INSE/ADBL: ... eceseeeeeeenees st Tagegelder /[ keine
Ubemnachtungsgelder /[ keine
Fakultat: .. Tagungsgebithren /[ keine
abzilgl. Erstattung Fremd- /[ keine
Name, Vorname: bt einrichtg. (nicht von HUB ver-
waltete Drittmittel und Zuwendungen )
Summe: DM
Reisedauer am/vom . bis zum
Dienst-
geschiift Beginn am um . Uhr / Ende am um Uhr
Reiseziel Land ... . .Ort ...
Verkehrs- (Falls PKW, bitte begriinden, warum notwendig; bitte die Namen
mittel der HUB-Dienstreisenden angeben, mit denen Sie ggf. fahren):

Reise- (Programm, Einladung
weck usw. bitte beifiigen) ettt et tann

Verbindung d. Reise m. Urlaub.
bzw. privat. Aufenthalt: O nein O ja; Aufenthaltsort ...................... vom bis zum
beantragte Kostenerstattung: O keine [ von ] anteilig mit .........cccocuenee DM

Ich erklare, daB mir fiir die beantragte Dienstreise keine weiteren als die o.g. Kosten erstattet werden, daB sie nicht in Zusammenhang mit einer Nebentatigkeit steht und
nicht aus oiberwiegend personlichen Griinden durchgefithrt wird. Die Abrechnung werde ich innerhalb von vier Wochen nach AbschluB der Dienstreise bei - II E - vorlegen.

Unterschrift:

Nicht vom Antragsteller auszufiillen:

Stellungnahme des Vorgesetzten:

Die Dienstreise wird befirwortet O ja O nein
Sie ist im Rahmen der Dienstaufgaben/ des Forschungsprojektes erforderlich.

Fak./Inst./ ZE / Abt. - Bearb.Zeichen Telefon: .......ooeeeeevvveeeecnnnene

Datuny/ UntersChrift: ........cc.ococueiniiciiiiinieee s Die beantragte Dienstreise wird genehmigt: O nein O ja
genehmigte Kostenerstattung: [ keine

Stellungnahme des Mittelverantwortlicher:
(unter dem Vorbehalt der O vonr

empfohlene Kostenerstattung [ keine Verfugbarkeit der Mittel) O anteilig mit ..... .occcooveneueccreccienienns DM
(nach Prifung der O volt
vorhandenen Mittel): O anteilig mit ... DM PKW-Benutzung,

, Anerkennung triftiger Griinde: O nein O ja
Verwendungszweck ... Ausdriickliche dienstliche Veranlassung; D nein D ja

. 27 Zeich
(max. 27 Zeichen) Bemerkungen:

okz/ProjektNr. [ [ [ [T [ [ [ [ |Kap|
Titel m Kostenart

Datum/ Unterschrift: .........c.ooooiioiiiiiieie s

Abschlagszahlung: O rein O ja, Auszahlungsanordng,. zweifach beigefigt

UNEETSCRIT oottt aesasaessn st sananaes



ANTRAG AUF Seite 3 filr Mittelverantw.

[0 GENEHMIGUNG EINER DIENSTREISE Datum:

O ZUSAGE EINER KOSTENERSTATIUNG e
Telefon: .......ccccuveeennenen.e.

Ich bin bei der HUB beschaftigt [1 nein [ ja

als [ Angest. Verg(itungsgr. [0 Beamt. BesGr. O Lohnempf. [ stud. Hilfskr./Tutor/Azubi
Meine Anschrift fiir die Riicksendung (in Blockschrift): Voraussichtlich entste-
hende Kosten (in DM):
Sitz:
Flug bzw. Fahrt e, /[ keine
INS/ADBL ..o Tagegelder /[ keine
Ubernachtungsgelder /[ keine
FaKUMAL: ..o ceticeieseesseeesssmsesssssessssenssesanes Tagungsgebithren /[ keine
abziigl. Erstattung Fremd- — .......ccoooocoooo.oe. /[ keine
Name, Vomame: ........coc..ooveeerrveerreerieennrenns einrichtg. (nicht von HUB ver-
waltete Drittmittel und Zuwmdungen)
Summe: DM
Reisedauer AM/VOM ..o bis Zum ......cccoevvcnrncncnieennn
Dienst-
geschift Beginn am .......cccocooceinerinenne. um Uhr / Ende am um Uhr
Reiseziel Land Ort
Verkehrs- (Falls PKV/, bitte begritnden, warum notwendig; bitte die Namen
mittel der HUB-Di isenden angeben, mit denen Sie ggf. fahren):
Reise- (Programm, Einladung
weck usw. bitte beifiigen)
Verbindung d. Reise m. Urlaub.
bzw. privat. Aufenthalt: D nein D ja; Aufenthaltsort vom bis zum

beantragte Kostenerstattung: O keine [ von O anteiligmit ..........ccoeeeueene

Ich erklare, daB mir fir die beantragte Dienstreise keine weiteren als die 0.g. Kosten erstattet werden, da8 sie nicht in Zusammenhang mit einer Nebentatigkeit steht und
nicht aus iberwiegend persdnlichen Griinden durchgefiihrt wird. Die Abrechnung werde ich innerhalb von vier Wochen nach AbschluB der Dienstreise bei - III E - vorlegen.

Unterschrift:

Nicht vom Antragsteller auszufiillen:

Stellungnahme des Vorgesetzten: Genehmigung:
Die Dienstreise wird befiirwortet Oja O nein . . Datum: ..ooveeoeeeeeesseerseen
Sie ist im Rahmen der Dienstaufgaben/ des Forschungsprojektes erforderlich. Fak. /Inst. /| ZE / Abt. - Bearb.Zeichen Telefon: .....ccoovueuveeeenecccnnne
Datum/ Unterschrift: ..........cccoooiriiiiiieie e Die beantragte Dienstreise wird genehmigt: O nein O ja
Stellungnahme des Mittelverantwortlicher: genehmigte Kostenerstattung: O keine

(unter dem Vorbehalt der O voul
empfohlene Kostenerstattung D keine Verfugbarkeit der Mittel) Dameili SMIt .t e DM
(nach Prifung der O volt
vorhandenen Mittel): O anteiligmit ... DM PKW-Benutzung,

Anerkennung triftiger Griinde: O nein (] ja
Vemendun_gszweck .................................................................................. Ausdrtickliche dienstliche Veranlassung: O nein O ja
(max. 27 Zeichen)

Bemerkungen:

okzZProjektNr. [ | | [ | [ ]

Titel

Abschlagszahlung: O rein O ja, Auszahlungsanordng, zweifach beigefiigt

UNEETSCRII: ... aeaenn



ANTRAG AUF Seite 4 fiir Antragsteller
[0 GENEHMIGUNG EINER DIENSTREISE

Datum: ...
[0 ZUSAGE EINER KOSTENERSTATTUNG
Telefon: .........cccceeveveneen.
Ich bin bei der HUB beschaftigt [J nein [ ja
als [0 Angest. Vergntungser. [J Beamt. BesGr. [J Lohnempf. O stud. Hilfskr./Tutor/Azubi
Meine Anschrift fiir die Ricksendung (in Blockschrift): Voraussichtlich entste-
hende Kosten (in DM):
Sitz:
Flug bzw. Fahrt e /[ keine
Inst./Abt.: Tagegelder = /[ keine
Ubernachtungsgelder .o /[ keine
Fakultat: Tagungsgebithren =~ s /[ keine
abziigl. Erstattung Fremd- ... /[ keine
Name, Vorname: .... OO einrichtg. (nicht von HUB ver-
waltete Drittmittel und Zuwendungen )
Summe: DM
Reisedauer am/vom bis zum
Dienst-
geschiift Beginn am .........cccocceneeeeecnnenes UMM Lot enies Uhr / Endeam........ UITL cooiececincesisese et sis e ereae s seensaenacs Uhr
Reiseziel Land Ort
Verkehrs- (Falls PKW, bitte begriinden, warum notwendig; bitte die Namen
mittel der HUB-Di isenden angeben, mit denen Sie gE fANIEN):  .........oooocccceveverrrererseirarsreressesnenesnesessersensansensessnsmanssseesesenessenes

Reise- (Programm, Einladung
zweck usw. bitte beifiigen)

Verbindung d. Reise m. Urlaub.

bzw. privat. Aufenthalt: O nein O ja; Aufenthaltsort ..........ccccveereeerierecrrrnnniesnennas L707 BIS ZUM oo
beantragte Kostenerstattung: O keine [ vout O anteiligmit ........cooccccuennen DM

Ich erklare, daB mir fiir die beantragte Dienstreise keine weiteren als die 0.g. Kosten erstattet werden, daB sie nicht in Zusammenhang mit einer Nebentitigkeit steht und
nicht aus dberwiegend persdnlichen Griinden durchgefiihrt wird. Die Abrechnung werde ich innerhalb von vier Wochen nach AbschluB der Dienstreise bei - III E - vorlegen.

Unterschrift:

Nicht vom Antragsteller auszufiillen:

Genehmigung:
Datum: .o
Sehr geehrte Antragstellerin, Fak./Inst./ ZE / Abt. - Bearb.Zeichen Telefon: ...
sehr geehrter Antragsteller,

Die beantragte Dienstreise wird genehmigt: O nein O ja
auf Thren Antrag hin ergeht nebenstehender Bescheid. genchmigte Kostenerstattung: [ keine

Fiir die Kostenerstattung erbitten wir die Vorlage der (unter dem Vorbehalt der O vl

Reisekostenabrechnung innerhalb von vier Wochen bei der Verfugbarkeit der Mittel) [ anteilig mit .....cc.coooovceccre DM
Personalabteilung - I[II E 2 -.
Die erforderlichen Unterlagen sind beizufiigen. PKW-Benutzung,

Anerkennung triftiger Griinde: O nein O ja

Ausdriickliche dienstliche Veranlassung: O nein O ja
Bemerkungen:

Abschlagszahlung: O nein O ja, Auszahlungsanordng. zweifach beigefligt

Unterschrifl: c....o.ooiiiiie et




Anlage 3

Fakultdt ..o Datum ..........cc...........
Institut/ZE/Abt. ........coooviiiiiei, Telefon ......................
Personalabteilung

Reisestelle - III E 2 -

Betr.: Beschaffung von Fahrkarten / Tickets

Fiir die Dienstreise von Frau/Herrn ..o
(Name, Vorname des Dienstreisenden)

vom/am ........cccceee.... bIS v,

VOM oo nach oo

DT e e

bitte ich die Reisestelle um Beschaffung von

[]  Fahrkarten ... Klasse fiir die Hin- und Riickfahrt.

Zugnummer Hinfahrt: ... Zugnummer Rickfahrt: .............
... Raucher 0. Nichtraucher

O.... Abteilwagen ... Grofiraumwagen

... Platzkarte ... Liegekarte ... Bettkarte

] Tickets fiir den Hin- und Riickflug.

Die Dienstreisegenchmigung ... liegt bei Finanzierung: ... zu 100 %
... wird nachgereicht O..... anteilig
... Eigenfinanzierung
aus Kapitel: ...
TiteVUT: ...
OKz: ...

(Unterschrift des Dienstreisenden)



REISEKOSTENABRECHNUNG

Privatanschrift:
PLZ, Wohnort:

StraRe:

An Personalabteilung
-IIE2-

Seite 1 fiir Haushaltsabteilg..
AUSZAHLUNGSANORDNUNG

(nicht vom Antragsteller auszufiillen)

Meine Anschrift fur die Rtcksendung (in Blockschrift): 2

Sz et e et e et et e e raeenaeaean

FaKURAL: ...

Name, VOINAME: ...t eaeeas

Abrechnung
tber die mit Genehmigung vom ................. ausgefiihrte Dienstreise
vom .......... bis............. nach ..........ccoeeeiiiiinnn...

Ich bitte um Uberweisung auf

Konto-Nr. BLZ

Geldinstitut Ort

Name des Konto-Inhabers:

Abschlag auf die Reisekostenvergiitung

habe ich erhalten: O nein 0O ja, in Héhe von.................. DM,
(Merkzettel der Abt. IV ist beigefiigt.)

Besoldungs-/ Vergiitungs-/Lohngruppe: ................c..occcooveieinnnn.

Unentgeltliche Verpflegung wurde gewéhrt: 0 ja O nein

Sie war in der Tagungsgebiihr enthalten: O ja 0O nein

(s.Anl. Spalte 3)

Unentgeltliche Unterkunft wurde gewahrt: 0O ja O nein

Sie war in der Tagungsgebiihr enthalten: O ja 0O nein

(s. Anl. Spalte 3)

Dienstreise mit KFZ

Pol. -Kennz. ......ccocoooiiiiiiiiiii Hubraum.................

O eigenes KFZ
O geliehenes KFZ von
O Familienangehérigen im gleichen Hausstand
O Diritten (auch: fiir privat): Belege tiber Hohe d. Miet-
gebithr und ggf. d. Treibstoffkosten sind beigefiigt.
O ich fuhr allein
O als Dienstreisende(r) fuhr(en) mit: ............ccocoviinniiiiii

O ich fuhr mit OO einem Dienstreisenden der HUB,
Name:
O einem Dienstreisenden einer anderen Behorde
Name:
O einem sonstigen Dritten

Familienstand: Verheiratet O ja 0O nein
Eigener Hausstand: 0O ja 0O nein
Weitere Wohnsitze: O ja 0O nein

Ich versichere, daf alle Angaben der Wahrheit entsprechen, ins
besondere, da3 mir die in der Anlage (Vordruck "Schilderung des
Reiseverlaufs "-2fach beigelegt) aufgefithrten Kosten wirklich
erwachsen sind.

An die Kasse der HUB Priifvermerk

HUL-NL. © oo e
Rechnungsfeststeller/Datum

Haushaltsjahr: D:]

Kapitel: [ [ | [ 11

Titel / UT: RN

OKZ / Projekt-Nr.: | | [ | ] [ |

Kostenart:

Beag®M/P): | | | | | [ [ []

Verwendungszweck:  .......ccoooiiiiiiiiieieecee e
Ausgabeart: D Uberweisung D Fremdwihrung
Kostenberechnung
' DM

Tagegeld Sp.4 fur Tage zu DM
Ubernachtungsgeld sp.sfar Tagezu DM
Trennungs-/ Tagegeld Sp.4 fur
Tagegeld (bis 14.Tag) Sp.6 fir
Ubernachtungsgeld Sp.7 fur
Tagegeld (ab 15.Tag) Sp.6 fur
ZuschuB zum Ubernachtungsgeld
Fahrkosten Sp.9

Sp. 10

Sp. 11

Sp. 12 Langwegstrecken mit

eigenem Kfz km zu Pf
Nebenkosten Sp. 13
Zusammen:
Hiervon ab: Abschlg. Nr.
Bleiben:

Mithin noch auszuzahler/ zuriickzuzahlen:
Sachlich richtig
und
rechnerisch richtig
Datum
Anordnungsbefugter
Datum



REISEKOSTENABRECHNUNG
Privatanschrift:
PLZ, Wohnort:

StraRe:

An Personalabteilung
-NIE2-

AUSZAHLUNGSANORDNUNG
(nicht vom Antragsteller auszufiillen)

Meine Anschrift fur die Ricksendung (in Blockschrift): 2

Sl ettt b

FaKURAL: ...

Name, VOIMAME: ..........oooriieicceeiie ettt eteere e er e e ens s e

Abrechnung
iiber die mit Genehmigung vom ................. ausgefithrte Dienstreise
VOm .......... bis ............. mach ...

Ich bitte um Uberweisung auf
Konto-Nr.

Geldinstitut Ort

Name des Konto-Inhabers:

Abschlag auf die Reisekostenvergiitung
habe ich erhalten: O nein 0O ja, in Hohe von.................. DM,
(Merkzettel der Abt. IV ist beigefuigt.)

Besoldungs-/ Vergiitungs-/Lohngruppe: ...................c.cooooo,

O nein

Unentgeltliche Verpflegung wurde gewihrt: O ja
O nein

Sie war in der Tagungsgebiihr enthalten: O ja
(s.Anl. Spalte 3)
Unentgeltliche Unterkunft wurde gewihrt: 0O ja
Sie war in der Tagungsgebiihr enthalten: 0 ja
(s. Anl. Spalte 3)

O nein
[0 nein

Dienstreise mit KFZ
Pol. - Kennz.
O eigenes KFZ
O geliehenes KFZ von

0O Familienangehérigen im gleichen Hausstand
O Dritten (auch: fiir privat): Belege iiber Hohe d. Miet-
gebithr und ggf. d. Treibstoffkosten sind beigefiigt.
[ ich fuhr allein
O als Dienstreisende(r) fuhr(en) mit: ............ocooooomiiiiiiiiiree

O ich fuhr mit O einem Dienstreisenden der HUB,
Name:
O emnem Dienstreisenden einer anderen Behorde
Name:
O einem sonstigen Dritten

Familienstand: Verheiratet O ja O nein
Eigener Hausstand: 0O ja O nein
Weitere Wohnsitze: O ja 0O nein

IIL s
Ich versichere, daf} alle Angaben der Wahrheit entsprechen, ins
besondere, daf3 mir die in der Anlage (Vordruck "Schilderung des
Reiseverlaufs "-2fach beigelegt) aufgefiihrten Kosten wirklich
erwachsen sind.

Eigene Unterschrift
Seite 2 fiir Reisestelle.

An die Kasse der HUB Priifvermerk

HUL-NL. e e
Rechnungsfeststeller/Datum

Haushaltsjahr: 1]

Kapitel: I

Titel / UT: LT 1T T 1T 1]

OKZ /Projekt-Nr.. [ [ | |

BeragOM/Pf: | | | [ | [ [ T ]
Verwendungszweck:  .......ccccocivirieninninineeereee e,
Ausgabeart: D Uberweisung D Fremdwihrung
Kostenberechnung
DM

Tagegeld Sp.4 fur Tage zu DM
bernachtungsgeld Spsfar T Tagemn T DM
Trennungs-/ Tagegeld Sp.4 fir Tagezu DM
Tagegeld (bis 14.Tag) Sp.6 fiir Tage zu DM
bernachtungsgeld SpTfar T Tagezn T DM
Tagegeld (ab 15.Tag) Sp6fur Tagezu DM
Zuschub zum chtungsgeld T T
Fahrkosten Sp. 9

Sp. 10

Sp. 11

Sp. 12 Langwegstrecken mit

eigenem Kfz km zu Pf
Nebenkosten Sp. 13
Zusammen:
Hiervon ab: Abschlg. Nr.
Bleiben:

Mithin noch auszuzahlen/ zuriickzuzahlen:
Sachlich richtig
und
rechnerisch richtig
Datum
Anordnungsbefugter
Datum
-2-



Humboldt-Universitiit Seite 3 fiir Mittelverantwortl.
Personalabteilung AUSZAHLUNGSANORDNUNG
Reisestelle - Il E 2 - (nicht vom Antragsteller auszufiillen)
an den Mittelverantwortlichen An die Kasse der HUB Priifvermerk
HUL-NL © e e
Rechnungsfeststeller/Datum
Haushaltsjahr: T
R, Kapitel: Lt 1 [ 1
INSEIADBL.. ..o Titel / UT: LT
FAKUIAL: ...ttt e OKZ/ Projekt-Nr.: [ ] ] ) ] l I l I 1
(IName, VOrMamE: ............cociriiiiiiieeieie ettt ) Kostenart: I:I:Dj
Abrechnung Betrag (DM / Pf): L1 1T T b1
Uber die mit Genehmigung vom .................... ausgefiithrte
Dienstreise vom ... bis nach Verwendungszweck:  .......occoeecieeriiiieiiieeeie e
Ausgabeart: D Uberweisung D Fremdwiahrung
Kostenberechnung
Die 0.g. Reisekosten wurden abgerechnet, nebenstehende DM
Auszahlungsanordnung wurde an die Kasse gegeben Tagegeld Sl L aia— oM
g8 ) Ubernachtungsgeld SpSfar Tage zu ’ DM
Trennungs-/ Tagegeld Sp.4 far Tagezu DM
LA. Tagegeld (bis 14.Tag) Sp.6 fur Tage zu DM !
bernachtungsgeld sp7far T Tagomn = DM
Tagegeld(ab 15.Tag) Sp6far ~ Tagemn " DM
Zuschub zum Obermachtungsgeld ™~ T
Fahrkosten Sp.9
Sp. 10
Sp. 11
Sp. 12 Langwegstrecken mit
eigenem Kfz km zu Pf
Nebenkosten Sp. 13
Zusammen:
Hiervon ab: Abschlg. Nr.
Bleiben:
Mithin noch auszuzahlen/ zuriickzuzahlen:




Humboldt-Universitit Seite 4 fiir Antragsteller.

Personalabteilung
Reisestelle - Ill E 2 -

An

Sz ettt et e et a e a et s e naennennas

FaKURAL: ... enas

Name, VOMam: ...........oooiieieeeereeree et e teeeee e s e e ae e sre e eanens

Betr.: Abrechnung
tiber die mit Genehmigung vom .................... ausgefiihrte
Dienstreise vom .......... bis............. nach ...................

. Kostenberechnung
Sehr geehrte Antragstellerin, DM

sehr geehrter Antragsteller, Tagegeld Sp.4 fur
Ubemnachtungsgeld Sp.S fur

aufgrund IThres Antrages auf Reisekostenabrechnung | Trenmungs/ Tagegeld  Sp.4 fur

erhalten Sie nebenstehende Aufstellung zur Kenntnis. Tagegeld (bis 14 Tag) Sp.6 fir

LA Ubernachtungsgeld Sp.7 fur
o Tagegeld (ab 15.Tag) Sp.6 fur
ZuschuB zum Ubernachtungsgeld

Fahrkosten Sp.9
Sp. 10
Sp. 11
Sp. 12 Langwegstrecken mit
eigenem Kfz km zu Pf
Nebenkosten Sp. 13
Zusammen:
Hiervon ab: Abschlg. Nr.
Bleiben:

Mithin noch auszuzahlen/ zuriickzuzahlen:




ANLAGE zur Reisekostenabrechnung vom...............ccccccoeinnie, e

SCHILDERUNG DES REISEVERLAUFS Vorname, Name................... et eeaans
in zeitlicher Abfolge unter Angabe von Verkehrsmittel, . "
Unterkunft, (von Amts wegen) gewahrter unentgeltiicher Nicht ausfillen Fahrkosten
Verpflegung usw. Zahlder Tage |¢8 a) Zuschiag
Jahr Zugang"” Inland || Ausland §£ far EC-,
Uhrzeit | Abreise, Ankunft?* cé a) Fahrkarte IC-, D, Zu-und | Land. | Neben-
19...... Beginn?, kurze Beschreibung und o | 22| = | £2 ] 3| Flugschein IR-Ziige Abgang" | weg kosten*!
__|a) Anf. | Ende des Dienstgeschafts” B, é :,"’ g, é ;,-’a §§ c) Bettkarte b) Platzkarte strecken|
(7]
= ‘Eg“ b) Ende | Antritt und Ende der Rackfahrt?® E § g E § g c) Gepack
= Abgang” DM DM DM km DM
1 2 3 4 | S| 6|7 9 10 11 12 13
"' Zugang, Abgang: ) Nebenkosten
Zuricklegen des Weges in der Wohngemeinschaft oder am Geschafts- bzw. Ubernachtungsort zu und von - Versenden notwendigen persdnlichen Gepacks, das nicht auf der
Bahnhof/Flughafen/Haltestelle des Nahverkehrs/Anlegeplatz usw. Mehrauslagen beim Zu- und Abgang fur Dienstreise mitgefahrt wurde

die Beforderung der Person und des Gepacks durch andere als die vorhandenen offentlichen Verkehrsmittel

B ) i P edi
werden nur erstattet, wenn die Notwendigkeit nachgewiesen wird (Begrindung in Spalte 3!) Befordern von Akten, Geraten, Karten u.a., die fir die Erledigung

des Dienstgeschafts notwendig waren

2 Ankunft, Beginn, Ende: - Bestellen von Zimmer- und Bettkarten, Gepackaufbewahrung
Beginnen oder enden die auswartigen Dienstgeschafte am Nachbarort, so ist die Zeit anzugeben, in der die - dieQSﬂiCh notwendige Benugung nicht regelmafig verkehrender
Abfahrt vom bzw. Ankunft im Nachbarort stattfand Beforderungsmittel am Geschaftsort

- Eintrittsgelder und Teilnahmekarten, wenn Besuch bzw. Teilnahme

*! Bei Auslandsdienstreisen ist der Zeitpunkt des Grenzubertritts fiir die Hin- und Rickreise genau anzugeben: dienstlich erforderlich war bzw. angeordnet wurde

ebenso bei Dientsreisen im Ausland die Zeitpunkte des Grenzubertritts von einem Land in das andere - PaRgebiihren sowie Post-, Telegramm- und Fernsprechgebihren

(Spalten 2 und 3)
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20. Die Flugkostenerstattung hat das BMI mit dem nachstehend abgedruckten

Rundschreiben vom 7. 10. 1977 — D III 6 — 222 113/6 1. d. F. vom 10. 12. 1984
wie folgt geregelt:
,Flugkosten werden im Rahmen des § S BRKG!) und des § 2 Abs. 3 ARV?)
erstattet, wenn die Flugzeugbenutzung aus dienstlichen oder in besonderen
Ausnahmefillen aus zwingenden persénlichen Griinden notwendig ist. Die
Griinde sind im Dienstreiseantrag anzugeben. Bei Anerkennung der Griinde
ist die Erstattung der Flugkosten zuzusagen. ' '
Liegen besondere Griinde im Sinne des Absatzes ! fiir die Flugzeugbenut-
zung nicht vor, diirfen Flugkosten nur insoweit erstattet werden, als dadurch
die Reisekostenvergiitung nicht hoher wird als beim Benutzen eines ande-
ren regelmiBlig verkehrenden Beforderungsmittels (z. B. Eisenbahn oder
Schiff).
Wird bei der Flugzeugbenutzung mindestens ein halber Arbeitstag (4 Stunden
Arbeitszeit) gewonnen, kénnen Flugkosten auch dann erstattet wexfdcn, wenn
dadurch die Reisekostenvergiitung
— bei wenigstens 4 Scunden Arbeitszeitgewinn um hdchstens 100 DM

und v
— bei wenigstens 8 Stunden Arbeitszeitgewinn um héchstens 200 DM

hoher als beim-Benutzen des langsameren regelmiflig verkehrenden Beforde-
rungsmittels wird?).

Bei Auslandsdienstreisen kénnen Flugkosten auflerdem erstattet werden,
wenn die Landwegreise (einschliefllich Fihrschiffstrecken) mit einem regelmi-
Big verkehrenden Beférderungsmittel zum Geschifts-, Dienst- oder Wohnort
ohne die Dauer des Zu- und Abgangs an diesen Orten mindestens 12 Stunden
dauert. '

Wird statt des Flugzeuges ein eigenes Kraftfahrzeug benutzt, diirfen bei dem
Kostenvergleich nach § 6 Abs. 1 Satz 2 BRKG fiktive Flugkosten nur beriick-
sichtigt werden, wenn sich dadurch eine niedrigere Reisekostenvergiitung als
bet der Benutzung eines anderen regelmiflig verkehrenden Beforderungsmit-
tels ergibr. ‘

D

Anm. der Verfasser: Eine in § 5 nicht genannte Flugklasse, z. B. die Business-Class, kann nur beriicksichtigt
werden, wenn die Touristen- oder Economyklasse wegen besonderer Tarifbedingungen (z. B. bestimmte
Mijndestaufenthaltsdauer, langfristige Vorausbuchung, Streckenbindung) fiir die Dienstreise nicht in Betrache
kommt. ‘

Anm. der Verfasser: Jetzt § 2 Abs. 2 ARV.

Anm. der Verfasser: Die Regelung des Absatzes 3 iiber den Arbeitszeitgewinn erginzt Absacz 2, so dafl dessen
Haéchstgrenze (Eisenbahn oder Schiff) um bis zu 100 bzw. 200 DM erhdht werden kann.

Die Arbeitszeit von 4 oder 8 Stunden braucht nicht an einem Stiick gewonnen zu werden, es geniigt, wenn
sich der erforderliche Arbeitszeitgewinn aus der Verkirzung der Dienstreisedauer insgesamt ergibe (Beispiel:
Beim Hin- und Rickflug betrigr der Arbeitszeitgewinn jeweils 3 Stunden, so daf die Mindestvoraussetzung
von 4 Stunden Arbeitszeitgewinn erfiillt ist). Der Systematik der Regelung entsprechend kann die Reiseko-

stcnvcratung bei wenigstens 12 Stunden Arbeitszeitgewinn um héchstens 300 DM, bei wenigstens 16 Stun-
den Arbeitszeitgewinn um héchstens 400 DM usw. héher sein.

Arbeitszeit i. S. des Rundschreibens ist die regelmiflige Arbeitszeit. Dienstfreie Soan- und gesetzliche Wo-
chenfeiertage kommen damit fiir einen Arbettszeitgewinn niche in Betrache, auch nicht in den Fillen des
§ 43 BAT und § 39 MTB II.

Ist die Reisckostenvergiitung bei Flugzeugbenurzung um mehr als 100 oder 200 DM héher als bei Benutzung
cines anderen regelmaflig verkehrenden Beférderungsmictels, konnen nur die genannten Betrige von 100
oder 200 DM berucksichtigt werden.

48/4
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Wird die Reisekostenvergutung nach Gebuhren- oder Kostenordnunger oder
sonstigen Regelungen Dritten in Rechnung gestellt und zugunsten des Bun-
deshaushalts vereinnahmt, so bin ich damit einverstanden, dafl dem Dienstrei-
senden Flugkosten nach § 5 BRKG und im Rahmen der verfugbaren Haus-

haltsmittel allgemein erstattet werden, wenn hierdurch dem Dritten niedrige-

re Gesamtkosten entstehen!).”

21. Bei der Vorbereitung, Durchfithrung und Abrechnung von Flugreisen ist das

folgende BMI-Rundschreiben vom 27. 6. 1990 — D III 5 — 222 212/2 (GMBI S.
417) zu beachten:

,»1. Entsprechend § 51. V. m. § 3 Abs. 2 BRKG sind kiinftig bei Dienstreisen mut
Flugzeugen nur die entstandenen notwendigen Kosten der auch unter dem
Gesichtspunkt der Sicherheit zumutbaren preisgiinstigsten Flugliniengesell-
schaft zy, erstatten, es sei denn, dafl deren Benutzung im Einzelfall zu einer
unvertretbaren Verzdgerung oder Verlingerung der Dienstreise fithrte oder
aus sonstigen schwerwiegenden Griinden unzumutbar wire. Zur Entschei-
dung der Frage, ob iiberhaupt Flugkosten erstattet werden, bleibt mein Rund-
schreiben vom 7. Oktober 1977 — D Il 6 — 222 113/6 —, gedndert durch
Rundschreiben vom 25. Mirz 1982 und 10. Dezember 19842), maflgebend.

Die Dienststelle hat die kostengiinstigste Flugmdglichkeit ggf. durch einen
Kostenvergleich zu ermitteln, dem jeweils die vom Bundesminister fiir Ver-,
kehr genehmigten Fluglinientarife einschlieflich zulissiger Rabatte zugrunde-
zulegen sind. Hierbei liegt es nahe, die Kenntnisse und Erfahrungen der ibli-
cherweise im Rahmen der Vorbereitung von Dienstreisen (Flugreisen)
eingeschalteten Reisebiiros zu nutzen. '

Bei Dienstreisen, die im Inland beginnen, sind bei dem Kostenvergleich nur
inlindische Flughifen zu beriicksichtigen. Die Dienststelle kann hiervon bei
_Einverstindnis des Dienstreisenden abweichen, wenn insgesamt, einschlief}-
lich der Reisekosten zum und vom auslindischen Flughafen, ein kostengiinsti-
geres Ergebnis erzielt wird.

2. Verfahren fiir die Beschaffung von Flugscheinen und Abrechnung von Flug-
kosten:

a) Flugscheine werden von der Dienststelle beschafft. Sollte dies im Einzel-
fall nicht méglich sein, hat der Dienstreisende sicherzustellen, dafl die
Flugkosten der Dienststelle in Rechnung gestellt werden. Diese veranlafit
die Zahlung an den Rechnungsaussteller. '

. b) Der Flugscheinaussteller ist zu veranlassen, auf dem Flugschein ,,NON-:
REF/GOVT* (non refundable/Government = nicht riickzahlbar/Regie-
rung), bei Stellen auflerhalb der Bundesverwaltung ,,NONREF* zu ver-

merken. :

Anm. der Verfasser: Anwendungsfille fir diese Regelung sind z. B. Prifungsreisen im Bereich der
Physikalisch-Technischen Bundesanstalt, fiir die ein Dritter die Reisckosten und die Dienstleistung (Arbeits-
zeit) bezahlt und bei denen das Mchr an Reisekostenvergiitung durch ¢in Weniger an Dienstleistungsentgelc
ausgeglichen wird (s. Kostenverordnung fir Nutzleistungen der Physikalisch-Technischen Bundesanstal
vom 17. 12. 1970, BGBI. [ S. 1745, 1. d. F. vom 20. 12. 1989, BGBL. [ S. 2519, Kostenverordnung fiir Nutzlei-
stungen der Bundesanstalt fur Materialforschung und -priifung vom 17. 12. 1970, BGBL. I S. 1748, i. d. F.
vom 20. 12. 1989 (BGBI. I S. 2518), und Zulassungskostenordnung, vom 23. 2. 1973, BGBL [ S. 111, 1. d. F.
vom 29. 11 1988, BGBl i S 2164).

Abgedruckt in Anm. 20
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¢) Ber Umbuchungen auf eine niedrigere Flugklasse hat der Dienstreisende
den Wertgutschein uber den Unterschiedsbetrag zwischen der hoheren
und der niedrigeren Flugklasse der Dienststelle vorzulegen. Fiir dhnliche
Bescheinigungen oder Vermerke iiber die Benutzung einer niedrigeren
Flugklasse (z. B. auf dem Flugschein oder dem Umschlag dazu) gilt dies
entsprechend.

d) Der dem Dienstreisenden verbleibende Teil des Flugscheines ist der Reise-
kostenrechnung beizufigen.

e) Wegen der Beschaffung von Flugscheinen mit Kreditkarten (persénliche

und Dienststellen-Kreditkarten) ergeht erginzendes Rundschreiben nach
erfolgter Ressortabstimmung!).

3. Ich bitte darauf hinzuwirken, dafl bei Flugreisen im Rahmen von Einrichtun-
gen, an denen der Bund kapitalmiflig beteilige ist oder die vom Bund Zuwen-
dungen erhalten oder auf andere Weise vom Bund finanziert werden, entspre-
chend verfahren wird.

4. Meine Rundschreiben .
a) vom 2.5. 1980 — D III 6 — 222 212/2 betr. Lufthansa-Benurzungsgebot

und
b) vom 24. 1. 1984 — D III 5 — 222 212/2 betr. Berlin (West)-Flugreisen

hebe ich hiermit auf.*

Das vorstehende BMI-Rundschreiben hat die Flugkostenerstattung z. T. neu gere-
gelt. Neu sind vor allem der Wegfall

a) des Gebotes, Flugzeuge der Deutschen Lufthansa zu benutzen; es gilt jetzt
der allgemeine Sparsamkeitsgrundsatz (§ 3 Abs. 2), nach dem nur die Kosten
der preisgiinstigsten Flugliniengesellschaft erstattet werden, bei gleichem Flug-
preis wird'die Fluggesellschaft beriicksichtigt, die insgesamt die niedrigere Rei-
sekostenvergiitung ergibe,

b) der Empfehlung, im Reise- oder Lufthansabiiro Lufthansaflugscheine auch

dann zu l6sen, wenn der Flug nicht oder nur teilweise mit der Lufthansa
durchgefihrt wird,

und
c) der Sonderregelung fiir Berlin (fiir Berlin gelten jetzt die allgemeinen Bestim-
mungen).

Last-minute-Tickets bleiben im allgemeinen unberiicksichtigt, weil Dienstreisen
m voraus genau geplant oder termingebunden sind. Um den bestimmten Reise-
zweck in diesen Fillen nicht zu gefihrden, scheidet das Ticket schon aus dienstli-
chen Gnrinden aus.

Reisekosten zum und vom auslindischen Flughafen sind die Fahrkosten und
das auf die Reisedauer entfallende Tage- und Ubernachtungsgeld.

1) Buchst. ¢ ist mit dem Angebot von Sonderkonditionen der Deutschen Lufthansa fir den Bund, die nur bei
Benutzung von Reisestellenkarten der AirPlus Kredickartengesellschaft in Anspruch genommen werden kén-
nen, iberholt {(s. Anm. 22b).
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