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1. RECHTSGRUNDLAGEN

Fir

die Genehmigung/Anordnung und Abrechnung von Dienstreisen finden folgende

Rechtsgrundlagen in ihrer jeweils geltenden Fassung Anwendung:

§ 93 Berliner Hochschulgesetz bestimmt, dass fir Beamtinnen und Beamte die
Regelungen des Landesbeamtengesetzes Berlin (LBG) anzuwenden sind. GemaR § 77 Abs.
1 Landesbeamtengesetz finden fiir Dienstreisende das Bundesreisekostengesetz (BRKG)
sowie die dazu erlassenen Verordnungen und Bestimmungen Anwendung.

Bei Auslandsdienstreisen gelten weiterhin die Regelungen der
Auslandsreisekostenverordnung (ARV).

Sofern der Drittmittelgeber im Bewilligungsbescheid oder in seinen Richtlinien
abweichende Regelungen trifft, sind diese mafligeblich.

Die vorstehend geltenden Ausfiihrungen gelten nach § 23 Abs. 4 des Tarifvertrages zur
Ubernahme des TV-L fiir die FU Berlin vom 22. November 2010 auch fiir Beschéiftigte der Freien
Universitat Berlin.

Die haushaltswirtschaftlichen Regelungen zur Finanzierung von Dienstreisen (siehe Anlage 1) sind

zwingend zu beachten.

2. BEGRIFFSBESTIMMUNGEN/GELTUNGSBEREICH

2.1 Dienstreisende

Dienstreisende sind

a)

b)

das hauptberuflich beschaftigte Personal, das in einem Arbeits- oder Dienstverhéltnis zur

Freien Universitat Berlin steht und

die studentischen Hilfskrafte.

Keine Dienstreisende sind

a)

b)

c)

das nebenberufliche Personal der Freien Universitat gemaR §§ 117, 118, 119, 120 Berliner

Hochschulgesetz  (Privatdozenten/innen, Apl.- und Honorarprofessoren/innen,
Lehrbeauftragte),

etwaige Beschaftigte mit Privatdienstvertrag, oder

sonstige Personen, insb. Studierende, Stipendiaten/innen, Praktikanten/innen,

Ruhestandsbeamte/innen, Gaste etc. (im Folgenden ,Externe”).

Sofern Externe im Auftrag der Freien Universitdt Berlin Reisen durchfiihren, werden die
Regelungen der Reiserichtlinie sinngemaRl angewendet, bitte beachten Sie hierzu Ziffer 2.7.7.
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2.2

2.3

Dienstreisen und private Reisen

Dienstreisen sind gemal} § 2 Abs. 1 BRKG Reisen zur Erledigung von Dienstgeschaften auRerhalb
der Dienststatte. Sie missen von der jeweils zustandigen Stelle angeordnet oder genehmigt
worden sein. Dienstreisen sollen nur durchgefiihrt werden, wenn sie aus dienstlichen Griinden
notwendig sind.

Die Dienstreise umfasst die Hin- und Riickfahrt, das Dienstgeschaft am Geschaftsort und die zu
seiner Erledigung notwendigen Fahrten und Gange zum Geschéaftsort und zuriick.

Dienstreisen sind beispielsweise Reisen zu wissenschaftlichen Kongressen, Fachtagungen,
Doktorandenkolloquien, Kooperationspartner/innen soweit Dienstaufgabe (z.B. Anbahnung eines
Drittmittelprojekts), (méglichen) Koautoren/innen, Ausgrabungsstatten und Archiven (wenn vor
Ort eine Forschungstéatigkeit ausgetbt wird), Fortbildungen auf dem eigenen Arbeitsgebiet u.a.

Private Reisen, Urlaubsfahrten, Reisen, die im Zusammenhang mit einer Nebentétigkeit oder
sonstigen Verrichtungen im eigenen Interesse stehen, Reisen zur Teilnahme an Veranstaltungen
berufsstandisch orientierter Verbande, die Gberwiegend oder ausschlieBlich im personlichem
Interesse des/der Antragstellers/in sind, und dgl. sind keine Dienstreisen. Entsprechende Antrage
sind abzulehnen.

Fiir die Genehmigung von Dienstreisen ist aus Griinden der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit
ein strenger MaRstab anzusetzen. Zudem ist stets zu prifen, ob die Dienstgeschafte nicht auch
auf andere und ggf. kostengtlinstigere Weise erledigt werden koénnen.

Bitte wenden Sie sich in Zweifelsfallen vor der Beantragung an die Reisekostenstelle.

Verbinden Sie eine Dienstreise mit privaten Zwecken, missen Sie dies bei der Antragsstellung
mitteilen. Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang die Ausfiihrungen zu Ziffer 2.6.

Dienstreisen am Wohn- und Dienstort

Die Gange oder Fahrten zur Erledigung von Dienstgeschdften im Umkreis des Wohn- oder
Dienstorts (Tarifkreis A-B-C) zdhlen ebenfalls zu den Dienstreisen im Sinne von § 2 Abs. 1 BRKG.

Auch diese Gange oder Fahrten missen von der jeweils zustindigen Stelle angeordnet oder
genehmigt werden. Einer schriftlichen oder elektronischen Anordnung/Genehmigung bedarf es
in diesen Fallen jedoch nicht. Es geniigt die mindliche Form.

2.3.1 Wohnort

Der Wohnort ist der Ort, an dem der Dienstreisende einen Wohnsitz (Wohnung; auch
Zweitwohnung, Ferienwohnung) Inne hat. (2.1.4 BRKGVwV)

2.3.2 Dienstort

Dienstort ist/sind grundsitzlich das Gelande sowie das/die Geb&dude (inkl. aller AuRen- und
Nebenstellen) der Freien Universitat Berlin, in denen die/der Betreffende in der Regel tatig ist.
Beschiéftigte haben reisekostenrechtlich nur einen Geschéftsort (2.1.3 BRGKVwV).
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2.3.3 Geschiftsort

24

2.5

2.6

Geschaftsort ist der Ort, an dem das Dienstgeschéft erledigt wird (2.1.5 BRKGVwV).

Dienstgeschaft

Dienstgeschifte sind Aufgaben, die Bestandteil des wahrzunehmenden Aufgabengebietes im
Rahmen der Haupttatigkeit an der Freien Universitat Berlin sind. Als Dienstreisen dirfen —
unabhangig von einer Kostenerstattung und deren Hohe — nur solche angeordnet bzw. genehmigt
werden, die zur Erledigung eines im Rahmen der Dienstaufgabe wahrzunehmenden
Dienstgeschafts notwendig sind.

Eine zumeist vergiitete Lehrtatigkeit an einer anderen Hochschule gehort in der Regel nicht zu
den Dienstaufgaben. Bei Forschungsaufgaben, die an einer anderen Hochschule wahrgenommen
werden, kann es sich dann um Dienstaufgaben handeln, wenn sie im Rahmen einer Kooperation,
eines Austauschprogrammes, eines Sonderforschungsbereichs 0.3. wahrgenommen werden.

Liegen nicht ausschlieBlich zwingende dienstliche Griinde vor, die die Durchflihrung einer
Dienstreise erfordern, oder kann der mit der Reise verfolgte Zweck auf andere Weise erreicht
werden, so kann bei Vorliegen der sonstigen rechtlichen Voraussetzungen Sonderurlaub
(Sonderurlaubsverordnung, Hochschulurlaubsverordnung) gewahrt werden.

Wahrend der Vorlesungszeit liegt eine Dienstreise in der Regel auch dann nicht vor, wenn die
Reisedauer sechs Wochen iiberschreitet. In diesen Fallen ist eine Beurlaubung bei der
Personalstelle zu beantragen. Etwas anderes gilt, wenn im Rahmen von drittmittelfinanzierten
Forschungsvorhaben Aufgaben auBerhalb der Beschéaftigungsstelle wahrgenommen werden,
ohne deren Wahrnehmung der Erfolg des Projektes gefahrdet ware oder wenn es sich um eine
Reise im Rahmen eines Forschungsvorhabens (Dienstaufgabe) wahrend einer Freistellung gemafi
§ 99 Abs. 6 Berliner Hochschulgesetz (sogenanntes ,Forschungssemester”) handelt. In diesen
Fallen kann eine Dienstreise auch Uber einen Zeitraum von mehr als sechs Wochen genehmigt
werden.

Dienstreisen diirfen nicht genehmigt werden, wenn die/der Antragssteller/in nach der Sonder-
oder Hochschulurlaubsverordnung beurlaubt wurde.

Nebentatigkeiten

Dienstreisen diarfen nicht genehmigt werden, wenn fir denselben Zweck bereits eine
Nebentatigkeitsgenehmigung beantragt bzw. eine Nebentéatigkeit angezeigt wurde, so z.B. flr
Gastdozenturen, Lehrauftrage u.a. an anderen Hochschulen oder Forschungseinrichtungen.

Verbindung der Dienstreise mit privaten Reisen

Dienstreisen kénnen grundsatzlich mit privaten Reisen verbunden werden. Hierbei darf der
private Aufenthalt vor, wahrend oder nach einer Dienstreise insgesamt nicht mehr als fiinf
Arbeitstage betragen. Das Wochenende und gesetzlich inlandische Feiertage fiir das Land Berlin
sind keine Arbeitstage.
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Sofern der private Aufenthalt funf Arbeitstage (bersteigt, besteht kein Anspruch auf
Kostenerstattung der An- und Abreisekosten. Dies kann unter Umstdnden zu empfindlichen
finanziellen Nachteilen fihren, da nur noch die Kosten des reinen Dienstgeschaftes (Tage- und
Ubernachtungsgeld, Tagungsgebiihren) erstattungsfahig sind.

Erfolgte ein privater Aufenthalt, so ist es fir die Abrechnung zwingend erforderlich, einen
Kostenvergleich fir die dienstlich notwendigen Hin- und Rickreisekosten vorzulegen. Der
Vergleich sollte die zum Zeitpunkt der Buchung ermittelten tatsachlichen Fahrt- und Flugkosten
beinhalten, da die Erstattung nur bis maximal zur Hohe der dienstlich notwendigen Reisekosten
fir die Strecke vom Wohn-/Dienstort zum Geschéftsort und zurtick erfolgen kann. Bitte beachten
Sie hierzu auch das als Anlage 4 beigefiigte Merkblatt.

2.7 Arten von Reisen

2.7.1

2.7.2

2.73

Dienstreisen mit Reisekostenvergiitung

Dienstreisen mit Reisekostenvergitung kdénnen nur genehmigt werden, wenn sie aus
dienstlichen Griinden notwendig sind. Die Feststellung der dienstlichen Notwendigkeit muss
im Einzelfall abgewogen werden. Auf Ziffer 2.2 und 2.4 wird in diesem Zusammenhang
verwiesen.

Auf Antrag wird eine Vergiltung der dienstlich veranlassten notwendigen Reisekosten
entsprechend der schriftlichen Genehmigung nach den geltenden Bestimmungen gewahrt.

Dienstreisen ohne Kostenerstattung

Dienstreisen ohne Kostenerstattung konnen genehmigt werden, wenn die/der Dienstreisende
auf die Kostenerstattung verzichtet, weil z. B. eine Erstattung von dritter Seite erfolgt oder
keine Mittel zur Verfligung stehen.

Exkursionen

Grundsétzlich kann bei jeder Exkursion nur ein/e Leiter/in bestellt und mit einer Dienstreise
beauftragt werden.

Nehmen an einer Exkursion mehr als 15 Studierende teil und missen diese intensiv betreut
werden, kann eine Dienstreise fiir eine zweite Exkursionsleitung in Betracht kommen.

Bei geologischen Kartierungsiibungen, archdologischen Ausgrabungen und anderen
gerateintensiven Geldndepraktika kann fir jeweils acht Studierende ein/e Exkursionsleiter/in
bestimmt werden.

Fir den/die Exkursionsleiter/in werden aus dezentralen Mitteln die Fahrtkosten auf Grundlage
des BRKG in Verbindung mit § 77 LBG erstattet. Fir Unterkunft und Verpflegung wird gemaR
§ 9 Abs. 1 BRKG eine Aufwandsentschadigung in Héhe von 50 v.H. der nach dem BRKG/der
ARV vorgesehenen Tage- und Ubernachtungsgelder gewahrt. Werden die Auslagen fiir die
Unterkunft durch Belege nachgewiesen, ist eine Erstattung bis zu den Hochstsatzen der nach
dem BRKG vorgesehenen Satze moglich.

FU-Reiserichtlinie vom 01.01.2018 Seite | 6



2.7.4

Wird die Hochstzahl der zuldssigen Begleitpersonen tberschritten, konnen Dienstreisen ohne
Kostenerstattung genehmigt werden, sofern eine ausreichende Begriindung vorliegt.

Soweit Reisen fir die Betreuung von Studierenden auf der Grundlage einer Studien- und
Prifungsordnung erforderlich sind, konnen hierfir Dienstreisen genehmigt werden. Die
Gewihrung der Reisekostenvergiitung erfolgt aus Mitteln des jeweiligen Fachbereichs/des
Zentralinstituts/der Zentraleinrichtung.

Vorstellungsreisen

Vorstellungsreisen sind keine Dienstreisen. Die Entschadigung fiir Vorstellungsreisen ist zudem
nicht im BRKG, sondern in den Bestimmungen des Bundesministeriums des Innern zur
Gewadhrung eines Reisekostenzuschusses fiir Vorstellungsreisen geregelt. Danach kénnen
folgende Auslagen in Form eines Zuschusses erstattet werden:

— bei Benutzung der Deutschen Bahn bis zur Hohe der niedrigsten Beforderungsklasse,
ohne Zuschlage fir Sitzplatzreservierungen

— bei Benutzung eines Kraftfahrzeuges 0,20 Euro je gefahrenen Kilometer, hdchstens
jedoch 100 Euro

— bei der Anreise aus dem Ausland mit dem Flugzeug bis zur Hohe der niedrigsten
Flugklasse als Kostenerstattung

— notwendige Ubernachtungskosten bis zur Héhe von 50 Euro pro Nacht, ohne
Verpflegung und sonstige Dienstleistungen

Voraussetzung flir eine Kostenlibernahme ist das Vorliegen eines dringenden dienstlichen
Interesses an der Vorstellung des/der Bewerbers/in. Die Verwendung von Haushaltsmitteln fiir
Vorstellungsreisen ist jedoch grundsatzlich im wissenschaftlichen Bereich nur fiir die
Stellenkategorien Professuren, Juniorprofessuren und Nachwuchsgruppenleiter/innen und im
nichtwissenschaftlichen Bereich nur fiir die Funktion der Abteilungsleitung und/oder
Verwaltungsleitung zuldssig.

Die Einladungen sind moglichst so auszusprechen, dass die Vorstellungsreise maximal einen
Tag dauert. Die Aufforderung zur Vorstellung soll schriftlich erfolgen. Neben einem Hinweis
auf die nur sehr eingeschrinkten Erstattungsmoglichkeiten sollten die Bewerber/innen
ebenfalls darauf hingewiesen werden, dass der Abrechnung Belege lber die entstandenen
Fahrtkosten und ggf. Ubernachtungskosten beizufiigen sind.

Die Auslagenerstattung ist dezentral aus den Mitteln des einladenden Bereichs zu finanzieren.

Es empfiehlt sich dringend den auswértigen Bewerbern/innen in der Einladung zum
Vorstellungsgesprach schriftlich mitzuteilen, dass eine Erstattung von Reisekosten nicht
erfolgen kann. Andernfalls entsteht ein Anspruch auf Erstattung der Reisekosten, der bei
Geltendmachung dezentral finanziert werden muss.
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2.7.5

2.7.6

Reisen im Rahmen von Berufungsverhandlungen

Reisen fiir externe Mitglieder von Berufungskommissionen im Rahmen von
Berufungsverhandlungen sind keine Dienstreisen. Die Erstattung der Reisekosten erfolgt in
Anlehnung an das BRKG aus zentralen Mitteln.

Die Kosten fir sonstige Reisen eines/r Bewerbers/in auf eine Professur (z.B. zur Information
Uber die Ausstattung der zukiinftigen Beschaftigungsstelle, die Vorbereitung der kinftigen
Tatigkeit) kénnen nach vorheriger schriftlicher Zusage im Rahmen der den Bereichen
zugewiesenen Mittel erstattet werden.

Aus- und Fortbildungsreisen im teilweise dienstlichen Interesse

Aus- und Fortbildungsreisen im teilweise dienstlichen Interesse liegen vor, wenn die besuchte
Veranstaltung der Aus- und Fortbildung dient, weil sie geeignet ist, die Dienstaufgaben des
Bediensteten zu fordern. Sie dienen u.a. der beruflichen Fortbildung, der Erweiterung der
beruflichen Kenntnisse, Fahigkeiten und Erfahrungen. Hierzu kdénnen zdhlen: Reisen zu
fachspezifischen Lehrgdngen, Fortbildungsseminaren, Fachtagungen, Vortragen und
fachbezogene Workshops u.a.

Aus- und Fortbildungen im ausschlieBlich dienstlichen Interesse sowie Aus- und Fortbildungen
im Gberwiegenden dienstlichen Interesse im Sinne der Dienstvereinbarung zur Fortbildung an
der Freien Universitdt Berlin sind Dienstreisen nach Ziffer 2.7.1 der Reiserichtlinie. Hierzu
zahlen insbesondere auch Veranstaltungen, die der Anpassung an gednderte dienstliche
Anforderungen sowie der Vorbereitung neuer und anderer Aufgaben dienen.

Ob der Zweck der Reise im teilweise dienstlichen Interesse liegt oder ob es sich um eine
Dienstreise nach Ziffer 2.7.1 der Reiserichtlinie handelt, ist im Einzelfall anhand des Arts und
Inhalts der Veranstaltung und des konkret Gibertragenden Aufgabengebiets festzustellen.

Pauschale Erstattung

Flr Reisen zum Zwecke der Aus- und Fortbildung, die teilweise im dienstlichen Interesse liegen,
kénnen die entstandenen Kosten unter Berlicksichtigung des dargelegten dienstlichen
Interesses und der zur Verfligung stehenden Haushaltsmittel pauschal erstattet werden.

Der Umfang der pauschalen Erstattung ist dem Reisenden in der Genehmigung mitzuteilen.
Folgende Auslagen kdnnen erstattet werden:
—  bis zu 60 v.H. der nachgewiesenen Teilnahmegebihren,

— nachgewiesene Unterkunftskosten, jedoch héchsten 60 v.H. des (Auslands-)
Ubernachtungsgeldes. Die aktuellen Betrége finden Sie unter http://www.fu-
berlin.de/sites/abt-1/formulare/05dienstreisen/index.html

—  bis zur 60 v.H. der nachgewiesenen Fahrtkosten.

Weitere (Neben-)Kosten sind nicht erstattungsfahig. Ein Tagegeld wird nicht gezahilt.
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2.7.7 Reisen von Externen
Reisen Externer sind keine Dienstreisen.

Den Reisenden kénnen im Rahmen dezentral vorhandener (Dritt-)Mittel Kostenerstattungen
zugesagt werden, soweit die Durchfiihrung der Reisen im Interesse der Freien Universitat
Berlin liegt.

Eine Genehmigung als ,Dienstreise” ist in diesen Fallen rechtlich nicht moglich, da die Freie
Universitat Berlin fur Externe keine Arbeitgeber- oder Dienstherrnfunktion wahrnimmt. Aus
diesem Grund besteht auch kein Unfallversicherungsschutz.

Die Reise wird von der zustandigen Stelle lediglich zur Kenntnis genommen. Eine Genehmigung
als Dienstreise ist ausgeschlossen.

3. VERFAHREN

3.1 Antragsstellung

Jede Dienstreise ist mit dem daflr vorgesehenen Formular (siehe Anlage 2; abrufbar unter
http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/05dienstreisen/index.html) bei der fiur deren
Genehmigung zustandigen Stelle zu beantragen (siehe Ziffer 3.2.1). Hierbei ist es unerheblich, ob
eine Kostenerstattung erfolgen soll oder nicht. Der Antrag ist rechtzeitig vor Reiseantritt zu
stellen.

Die Genehmigung/Anordnung einer Dienstreise fillt in den Bereich der ,dienstlichen Weisung”
und ist die Erlaubnis des Arbeitgebers/Dienstherrn, Dienst am anderen Ort zu leisten.

Konnte in Ausnahmefédllen, z.B. bei unaufschiebbaren dringenden Angelegenheiten, die
Genehmigung nicht vor Reiseantritt eingeholt werden, so ist die Antragstellung unter kurzer
Angabe der Griinde fiir die Verzogerung nachzuholen. Geht der Antrag erst nach Reiseantritt bei
der fir dessen Genehmigung zustandigen Stelle ein, besteht kein Anspruch auf Kostenerstattung;
auch der Unfallversicherungsschutz ist gefahrdet.

Ist die Dienstreise vor deren Genehmigung aufgrund verspateten Eingangs, den der/die
Dienstreisende selbst zu vertreten hat, bereits angetreten und wird der Antrag abgelehnt, liegt
ein unentschuldigtes Fernbleiben vom Dienst vor, das personalrechtliche MaRnahmen zur Folge
hat.

Das Dienstgeschaft ist so deutlich zu beschreiben, dass der Zusammenhang mit den jeweiligen
Dienstaufgaben erkennbar ist. Dem Antrag sind erlduternde Unterlagen als Kopien (z.B.
Einladungen, Tagungsprogramme, Anmeldebestadtigung) bzw. eine gesonderte Begriindung
beizufligen. Beschaftigte mit Lehraufgaben miissen den Nachweis (ber die Sicherstellung ihrer
Lehrveranstaltungen fiihren.
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3.2

Der/die Fachvorgesetzte bestétigt, dass das wahrzunehmende Dienstgeschift zu den
Dienstaufgaben des/der Beschaftigten gehort.

Fachvorgesetzte in vorgenanntem Sinne sind:

Die Kanzlerin fiir: die Leiter/innen der Zentraleinrichtungen, die Leiter/innen der
Abteilungen der Zentralen Universitatsverwaltung, die/den
Direktor/in der Universitatsbibliothek und die hauptberufliche
Frauenbeauftragte.

Der/die jeweilige Leiter/in
der Beschaftigungsstelle fiir: das ihm/ihr zugeordnete Personal.

Fiir Dekanate gilt, dass das dienstliche Interesse an der Dienstreise von einem fachlich
ausgewiesenen Mitglied des Dekanats begriindet wird.

Bei Reisen, die aus Mitteln Dritter oder aus dezentralen Mitteln voll oder zu einem Teil finanziert
werden sollen, ist von den Mittelverantwortlichen verbindlich zu erklaren, dass die erforderlichen
Gelder fur den angegeben Reisezweck zur Verfligung stehen.

Genehmigung

Die Genehmigung oder Ablehnung von Antragen ist unter Beachtung der gesetzlichen Vorgaben
und dieser Richtlinien schriftlich auszusprechen. Ablehnungen sind zu begriinden.

3.2.1 Zustandigkeiten

(Dienst-)Reisende Genehmigende Stelle

Zugeordnete Beschaftigte

Projektleiter/in, Kostenstellenverantwortliche/n oder

Sprecher/in des Sonderforschungsbereichs Dekanat des jeweiligen Fachbereichs/

die fur das Zentralinstitut zustandige

Hochschullehrer/innen Fachbereichsverwaltung/Leitung der

Zentraleinrichtung

korporative Mitglieder; Studierende,
Doktoranden/innen etc. (,,Externe”)

Mitglieder des Dekanats

Reisekostenstelle der Zentralen
Universitatsverwaltung (mit Stellungnahme eines
fachlich ausgewiesenen Mitglieds des Dekanats)

Alle Dienstkrafte der ZUV und des Bibliothekssystems

Reisekostenstelle der Zentralen
Universitdtsverwaltung
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Besondere Arten von Dienstreisen Abweichende Genehmigung durch

Dienstreisen aus zentralen Mitteln

Dienstreisen von mehr als sechs Wochen Reisekostenstelle der Zentralen
Dienstreisen mit Anerkennung des erheblichen Universitatsverwaltung
dienstlichen Interesse an der Nutzung des privaten

PKWs

Dienstreisen in Krisengebiete Prasident

(Uber die Reisekostenstelle der Zentralen
Universitatsverwaltung)

Erasmusreisen im Programm STT/STA Fur die Beschaftigten der dezentralen Bereiche:
Dekanat des jeweiligen Fachbereichs/
die fur das Zentralinstitut zustandige
Fachbereichsverwaltung
(Uber die Abteilung IV)

Fir die Beschaftigten der ZUV und Ze'n:
Reisekostenstelle der Zentralen
Universitatsverwaltung
(Uber die Abteilung IV)

Erasmus-0S-Reisen Reisekostenstelle der Zentralen
Universitdtsverwaltung
(Uber die Abteilung IV)

Die Befugnisse kbnnen von der genehmigenden Stelle auf sachkundige Mitarbeiter/innen innerhalb
der Fachbereichsverwaltung iibertragen werden. Die Ubertragung muss schriftlich erfolgen; die
Reisekostenstelle der Zentralen Universitatsverwaltung erhalt eine Durchschrift.

3.2.2 Auslandsdienstreisen (Dienstreisen in Krisengebiete)

Bei allen Auslandsdienstreisen sind die Empfehlungen des Auswaértigen Amtes zu
berlicksichtigen, die aktuell im Internet abrufbar sind unter:

http://www.auswaertiges-amt.de/DE/Laenderinformationen/01-Reisewarnungen-Liste node.html

Im Fall von Reisewarnungen sollen Dienstreisen nicht genehmigt werden. Reisen in Lander, fr
die das Auswartige Amt oder die WHO empfiehlt, angesichts der Ausbreitung von infektiésen
Erkrankungen auf Reisen zu verzichten, dirfen ebenfalls grundsatzlich nicht genehmigt
werden.

Ist die Durchfiihrung einer solchen Reise jedoch unabweisbar, kann eine Genehmigung im
Einzelfall und ggf. mit entsprechenden Auflagen ausgesprochen werden. Aus Griinden der
Flirsorge ist hierbei ein strenger Malstab anzusetzen.

Die Entscheidung Uber die Genehmigung obliegt der/dem Prasidenten/in. Die
Dienstreiseantrdage sind vollstandig und rechtzeitig (moglichst sechs Wochen vor dem
beabsichtigten Reiseantritt) Uber das Dekanat bzw. Uber die/den Vorgesetze/n bei der
Reisekostenstelle der Zentralen Universitatsverwaltung einzureichen. Zum Verfahren wird auf
die Anlage 5 verwiesen.
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Eine bereits erteilte Dienstreisegenehmigung ist zu widerrufen, wenn vor dem Reiseantritt
eine Anderung der Sicherheitslage in Form einer Teilreisewarnung bzw. eine Reisewarnung
durch das Auswartige Amt eintritt.

3.2.3 Dienstreisen von mehr als sechs Wochen

33

3.4

Bei allen Dienstreisen von mehr als sechs Wochen sind die Unterlagen zur Prifung und
Genehmigung rechtzeitig an die Reisekostenstelle der Zentralen Universitatsverwaltung zu
leiten. Dem Antrag ist eine Stellungnahme des Dekanats bzw. der/des Vorgesetzen beizufigen.

Bei Auslandsdienstreisen priift die Reisekostenstelle unter Einbindung der jeweils zustandigen
Personalstelle, ob eine Entsendung vorliegt, die den Abschluss eines Entsendungsvertrages
ggf. unter Einbindung der zustdndigen Sozialversicherungstrager erforderlich macht. Der
Abschluss eines Entsendungsvertrages ist gleichzeitig die Genehmigung der Dienstreise und
Voraussetzung fiir die Kostenerstattung.

Abschlagszahlungen

Dienstreisende kénnen nach Genehmigung der Dienstreise eine Abschlagszahlung in Hohe von

max. 80 v. H. auf zu erwartende Reisekosten genehmigter Dienstreisen mit dem dafir
vorgesehenen Formular, das aktuell im Internet unter

http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/05dienstreisen/index.html

zur Verfligung steht, beantragen, sofern diese voraussichtlich 200 € tbersteigen.

Die Auszahlung wird von dem Bereich veranlasst, der die Dienstreise finanziert. Dem Antrag auf
Abschlagszahlung sind geeignete Nachweise (Buchungsbeleg, Kostenangebot) beizufiigen.

Abrechnung

Reisekosten werden nur erstattet, wenn sie innerhalb von sechs Monaten nach Beendigung der
Dienstreise beantragt werden; die Frist beginnt mit dem Tag nach Beendigung der Dienstreise.

Der Antrag muss innerhalb von sechs Monaten bei der fiir die Abrechnung zustandigen Stelle
(siehe Ziffer 3.4.1) eingehen. Verstreicht die Frist, ist ein bereits gewahrter Abschlag
zurilickzuzahlen.

Die Reisekostenabrechnung hat auf dem dafiir vorgesehenen Formular (siehe Anlage 3; abrufbar
unter http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/05dienstreisen/index.html) zu erfolgen.
Wenn nicht die genehmigende Stelle die Reisekosten erstattet, ist die Dienstreisegenehmigung in
Kopie beizufligen.

Das Formblatt ist zur Vermeidung von Rickfragen und im Interesse einer ziligigen Bearbeitung
sorgfaltig und vollstindig auszufillen, insbesondere sind stets die Angaben zu einer
unentgeltlichen Unterkunft und/oder Verpflegung mitzuteilen. Sonstige Zuwendungen Dritter
sowie etwaige Einnahmen sind ebenfalls anzugeben.
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Fahrt- und Nebenkosten miissen belegbar sein und ggf. begriindet werden (beachten Sie hierzu
bitte auch die Ziffern 4, 5 und 6).

Eine Kostenerstattung fir Dienstfahrten in Berlin kann nach den einschlagigen Regelungen in den
jeweils zustandigen zentralen bzw. dezentralen Bereichen geltend gemacht werden.

Meilengutschriften, Pramien oder sonstige Vergiinstigungen, die Fluggesellschaften oder ihre
Partner auf Grund dienstlich veranlasster Fliige, Hotelaufenthalte o. a. einrdumen, dirfen nur zu
dienstlichen Zwecken verwendet werden. Eine Verwendung der Boni fiir private Zwecke ist in
jedem Fall ausgeschlossen, auch wenn eine rechtzeitige dienstliche Verwertung nicht moglich ist
und der Verfall der jeweiligen Gutschrift, Pramie oder Verglinstigung droht.

Bitte beachten Sie hierzu auch das als Anlage 6 angefligte Rundschreiben.

3.4.1 Zustandigkeiten

Art der Dienstreise/Finanzierung Abrechnende Stelle
Dienstreisen mit Reisekostenverglitung Reisekostenstelle der Zentralen
Universitatsverwaltung (auch bei teilweisem
Verzicht)

Aus- und Fortbildungsreisen im teilweisen Reisekostenstelle der Zentralen

dienstlichen Interesse der Dienstkrafte der Universitatsverwaltung

ZUV und des Bibliothekssystems

Aus- und Fortbildungsreisen im teilweisen Fachbereichsverwaltung des jeweiligen

dienstlichen Interesse der Dienstkrafte in Fachbereichs/die fiir das Zentralinstitut

den Fachbereichen/Zentralinstituten zustandige Fachbereichsverwaltung/Leitung der

Zentraleinrichtung

Erasmusreisen im Programm STT/STA Pauschalierte Abrechnung in der Abteilung fir
AuBenangelegenheiten (Abteilung IV).

Erasmus-0S-Reisen Reisekostenstelle der Zentralen

Universitatsverwaltung

3.5 Aufbewahrung, Fristen und Priifung

Die Unterlagen sind verschlossen aufzubewahren. Zugang zu den Akten bzw. das Recht auf deren
Einsicht durfen lediglich die flr die Bearbeitung der Vorgange verantwortlichen Beschéftigten, die
Betreffenden selbst oder deren Bevollmachtigte sowie die rechtlich autorisierten Personen und
Stellen haben.

Alle die Dienstreisen von Beschaftigten betreffenden Vorgange sind fiir flinf Jahre nach Ablauf des
Jahres, in dem die Bearbeitung des einzelnen Vorganges abgeschlossen wurde, aufzubewahren.

Nach Ablauf der Frist sind sie unter Wahrung des Datenschutzes zu vernichten.
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4. BEFORDERUNGSMITTEL

4.1 Bahn

Bahnfahrten sind nur bis zur Hohe von Fahrkartenkosten der 2. Klasse (inkl. Sitzplatzreservierung,
Zahlungsmittelentgelt sowie City-Mobil) erstattungsfahig (siehe hierzu § 77 LBG, Anlage 3).

Dienstreisenden der Freie Universitat Berlin, wird seitens der Deutschen Bahn AG fiir jede Ticket-
Buchung ein Geschaftskundenrabatt (GKR) eingerdumt, der in Anspruch zu nehmen ist. Daher ist
bei allen Buchungen fiir Dienstreisen die fiir die Freie Universitat geltende BMIS-Kundennummer
(BMIS= Bahn-Management-Information-System) anzugeben. Um Missbrauch zu verhindern bitten wir Sie,
die Kundennummer in der Reisekostenstelle zu erfragen.

Fiir den Fahrkartenkauf online ist es erforderlich, dass Sie sich registrieren lassen und tber eine
Kreditkarte (nicht ec-Karte) verfiigen. Die Zugangsdaten fir die online-Buchung erhalten Sie tiber
die Reisekostenstelle der Zentralen Universitdatsverwaltung. Das hierfiir erforderliche
Antragsformular finden Sie im Intranet unter

http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/05dienstreisen/index.html

Bitte beachten Sie:

Wird bei der Buchung weder der GroRkundenrabatt noch eine andere Verglinstigung (BahnCard
oder Spartarif) in Anspruch genommen, so wird bei der Erstattung der Fahrkosten der
GroRkundenrabatt abgezogen.

BahnCard:

Die Kosten einer BahnCard Business, welche aus dienstlichen Grinden beschafft wurde, sind zu
erstatten, wenn die zustandige Dienststelle (s. Ziffer 3.2.1) vor dem Erwerb der Bahn-Card die
Wirtschaftlichkeit aufgrund einer Prognose (iber zu erwartende Dienstreisen festgestellt und eine
schriftliche Kostenzusage erteilt hat.

Die Kosten einer vom Dienstreisenden privat beschafften BahnCard 25/50 werden auf Antrag
erstattet, wenn die Einsparsumme durch Dienstreisen dem gesamten Kaufpreis der BahnCard
entspricht. Eine teilweise Erstattung erlaubt das Gesetz nicht.

Da grundsétzlich nur die Fahrten der niedrigsten Beforderungsklasse erstattungsfahig sind, ist
eine Erstattung einer BahnCard First nicht moglich.

Die Kosten einer privat beschafften BahnCard 100 kénnen ebenfalls nicht erstattet werden.

Auf die Anlage 7 wird bezliglich der Buchung von Bahnfahrkarten verwiesen.
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4.2

4.3

Flugzeug

Bitte beachten Sie, dass grundsatzlich mit der Bahn unter Nutzung des GroRkundenrabatts, einer
BahnCard oder eines Spartarifs zu reisen ist. Die Nutzung des Flugzeugs ist dann moglich, wenn es
im Vergleich zur Bahnfahrt wirtschaftlicher und/oder preiswerter ist.

Entstandene Kosten fiir Flugreisen innerhalb Deutschlands und Europas werden nur bis zur Hohe
der niedrigsten Beforderungsklasse erstattet (Economy). Aufpreise und Zuschldage (z.B. fur
Kerosin, dienstliches Gepack etc.) gehdoren zu den erstattungsfahigen Kosten.
Sitzplatzreservierungen kénnen nur mit gesonderter Begriindung erstattet werden (z.B. Attest,
KorpergroRe, dienstliches Erfordernis).

Kosten fir Flugreisen aulRerhalb Europas kdnnen bis zur Hohe der nachsthéheren Flugklasse
(Business) erstattet werden, wenn die tatsdchliche Flugzeit mindestens vier Stunden betragt.

Kosten fiir Flugreisen in der First Class koénnen nur bis zur Hoéhe der niedrigsten
Beforderungsklasse erstattet werden. Ein Kostenvergleich muss dem Dienstreiseantrag beigefligt
werden.

Fir die Erstattung der Flugkosten miissen das Ticket und die Rechnung vorgelegt werden. Im Falle
von Online-Buchungen ist die Vorlage der Online-Buchungsbestatigung und der entsprechenden
Bordkarten erforderlich. Sofern Bordkarten nicht beigebracht werden kénnen, kann als Nachweis
fiir die erfolgte Zahlung ein Beleg (Auszug) liber die betreffende Kredit- oder EC-Kartenabbuchung
bericksichtigt werden.

Privater PKW

Werden Dienstreisen mit einem privaten PKW durchgefiihrt, ohne das ein dienstliches Interesse
an der Benutzung besteht, so darf der Gesamtbetrag der Wegstreckenentschadigung die Kosten
der niedrigsten Beférderungsklasse eines regelmalig verkehrenden Beférderungsmittels nicht
Ubersteigen (§ 77 Absatz 5 LBG).

Besteht an der Benutzung des privaten PKW ein dienstliches Interesse, wird eine
Wegstreckenentschadigung in Hohe von 0,20 € je Kilometer zuriickgelegter Strecke bis zur
Hochstgrenze von 130,00 € fiir die gesamte Dienstreise gewahrt. Ein dienstliches Interesse liegt
z.B. dann vor, wenn mehrere Dienstreisende ein Fahrzeug in Anspruch nehmen und dadurch
Fahrtkosten einsparen. Das dienstliche Interesse muss von der zustandigen Stelle (siehe Ziffer
3.2.1) vor Antritt der Dienstreise mit der Anordnung/Genehmigung schriftlich festgestellt werden.
Beachten Sie bitte, dass Parkgebihren nur bis zu 5 € pro Tag erstattungsfahig sind (siehe Ziffer 6).

Besteht an der Benutzung des privaten PKWs ein erhebliches dienstliches Interesse, betragt die
Wegstreckenentschadigung 0,30 € je Kilometer zurlickgelegter Strecke. Das erhebliche dienstliche
Interesse muss ausfiihrlich begriindet und von der Reisekostenstelle der Zentralen
Universitatsverwaltung vor Antritt der Dienstreise in der Anordnung/Genehmigung der
Dienstreise schriftlich festgestellt werden.

Ein erhebliches dienstliches Interesse liegt vor, wenn ein unabweisbares dienstliches Bedirfnis an
der Verwendung des privaten PKWs besteht und die Dienstreise ohne dessen Nutzung kaum
durchfiihrbar ist.
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Dies kann insbesondere der Fall sein, wenn

e das Dienstgeschaft bei Nutzung eines regelmalig verkehrenden Beforderungsmittels nicht
durchgefiihrt werden kann oder ein 6ffentliches Beférderungsmittel nicht zur Verfligung
steht,

e schweres (mind. 25 kg) und/oder sperriges Dienstgepack (kein personliches Reisegepack)
mitzufihren ist,

e die Nutzung des privaten PKWs es ermoglicht, an einem Tag an verschiedenen Stellen
Dienstgeschadfte wahrzunehmen, die bei der Benutzung regelmaBig verkehrender
Beforderungsmittel in dieser Zeit nicht zu erledigen waren oder

e eine Schwerbehinderung mit dem Merkmal "aG" vorliegt.

Mit der Gewahrung der Wegstreckenentschadigung sind samtlichen Kosten (Mitnahme weiterer
Dienstreisender, Gepack, Kraftstoff) abgegolten.

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass bei der Anerkennung eines erheblichen dienstlichen
Interesses an der Nutzung des privaten PKWs Schaden am Fahrzeug, sowie ggf.
Personenschaden und Kosten einer etwaigen Dienst-/Arbeitsunfahigkeit erstattet
bzw. Ubernommen werden missen. Dies kann bei einem Unfall empfindliche
finanzielle Konsequenzen fir die Bereiche nach sich ziehen.

Bevor die Inanspruchnahme des privaten Kraftfahrzeugs erwogen wird, ist daher stets
zu prifen, ob die Nutzung eines Leasing- oder Mietfahrzeuges der unteren Mittelklasse
kostenginstiger ist, da hier die Schadenshaftung in Leasing-/Mietpreis enthalten ist.
Natulrlich missen auch dann fiir die Nutzung eines Leasing-/Mietfahrzeugs triftige
Grinde vorliegen und das Fahrzeug darf ausschlieBlich zur Erledigung des
Dienstgeschaftes angemietet werden.

Die Anerkennung des erheblichen dienstlichen Interesses an der Nutzung des privaten PKWs kann
nur auf Antrag und nach Abwagung aller Umstidnde des Einzelfalls als Ausnahme erfolgen. Dem
Antrag ist eine ausflhrliche Begriindung beizufligen und mit einer Stellungnahme der Dienststelle
zur Genehmigung an die Reisekostenstelle der Zentralen Universitdatsverwaltung zu leiten.
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4.4

4.5

5.1

Taxi

Wurde aus triftigen Griinden ein Taxi benutzt, werden die entstandenen notwendigen Kosten
erstattet. Triftige Griinde kénnen in folgenden Einzelfdllen vorliegen:

e Abfahrt vor 6:00 / Ankunft nach 23:00,

e Dienstgepack 15kg und mehr,

e korperliche Beeintrachtigung (z.B. attestierte Erkrankung, Schwangerschaft),

e anderenfalls Wartezeit > 30 Min,

e notwendige dienstl. Termine, die andernfalls nicht wahrgenommen werden kénnen
e kein regelméaRiger Bus-/Bahnverkehr mehr,

e politische Unruhen (bei Auslandsdienstreisen)

e nicht planmaRiger Bus-/ Bahnverkehr (insb. Ausland, Streik etc.),

e Schwerbehinderung ,aG".

Triftige Grinde liegen regelmaRig nicht vor bei:

e Ortsunkenntnis,

e widriger Witterung,

e Dienstreise ist leichter zu organisieren,

e Wartezeit =< 30 Min,

e gemeinsame Reise mehrerer Personen (statt Nahverkehr).

Der triftige Grund ist auf der Taxiquittung oder dem Abrechnungsformular von den
Dienstreisenden zu begriinden; im Zweifel kann die Zentrale Reisekostenstelle weitere
Begriindungen einfordern.

Liegen keine triftigen Griinde vor, richtet sich die Wegstreckenentschadigung nach § 5 Abs.1 BRKG
und betrdgt 20 Cent je gefahrenen Kilometer (s.0.). In diesen Fallen ist die Angabe der im Taxi
gefahrenen Kilometer in der Reisekostenrechnung erforderlich. Der Gesamtbetrag der
Wegstreckenentschadigung darf nach § 77 Absatz 5 LBG die Kosten bei Nutzen der niedrigsten
Beforderungsklasse eines regelmaRig verkehrenden Beférderungsmittels nicht Gbersteigen.

Bus

Die Erstattung erfolgt entsprechend der Vorlage der Fahrscheine.

TAGEGELD UND UBERNACHTUNGSKOSTEN

Tagegeld

Dienstreisende erhalten als Ersatz von Mehraufwendungen fiir Verpflegung ein Tagegeld. Die
Hohe dieses Tagegeldes bemisst sich nach den Bestimmungen des BRKG i.V.m. dem
Einkommenssteuergesetz.

Die Hohe des Tagegeldes fiir Verpflegungsmehraufwendungen hangt von der Dauer der
Abwesenheit von der Wohnung bzw. von der Dienststatte ab.
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5.2

5.3

Wird eine unentgeltliche Verpflegung gewahrt oder sind die Kosten fiir die Verpflegung bereits in
den erstattungsfihigen Fahrt-, Ubernachtungs- oder Nebenkosten enthalten, wird das
zustehende Tagegeld prozentual gekiirzt.

Soweit die Entfernung zwischen der Dienststatte oder der Wohnung und der Stelle, an der das
Dienstgeschaft erledigt wird, weniger als 2 Kilometer betragt, wird Tagegeld nicht gewahrt.
Dauert der Aufenthalt an demselben auswartigen Geschaftsort langer als vierzehn Tage, so wird
vom flinfzehnten Tage an ein ermaRigtes Tagegeld gezahlt.

Die aktuellen Tagesgeldsidtze und prozentualen Kirzungen kénnen unter http://www.fu-
berlin.de/sites/abt-1/formulare/05dienstreisen/index.html| eingesehen werden.

Ubernachtungskosten

Fir eine notwendige Ubernachtung in Deutschland wird ohne Nachweis ein pauschales
Ubernachtungsgeld (ohne Friihstiick) gewahrt.

Nachgewiesene Ubernachtungskosten (ohne Friihstiick, Servicepauschale) werden ohne weitere
Begriindung bis zum gesetzlich héchstmoglichen Betrag erstattet. Hohere Kosten kénnen im
Einzelfall erstattet werden, wenn

e das Hotel vom Veranstalter vorgegeben wurde (,Tagungshotel),
e wegen einer Messe 0.A. kein anderes zumutbares Hotel gebucht werden konnte, oder
e kein anderes Hotel in angemessener Entfernung vom Tagungsort vorhanden war.

Die Begriindung ist vom Dienstreisenden auf der Hotelrechnung zu bestatigen; im Zweifel kann
die Zentrale Reisekostenstelle weitere Begriindungen einfordern. Bei amtlich unentgeltlicher
Unterkunft wird kein Ubernachtungsgeld gezahlt.

Hinweis: Ist das Frithstiick in den Ubernachtungskosten separat ausgewiesen, werden nur die
reinen Ubernachtungskosten erstattet. Ist das Frihstick dagegen in eine
"Servicepauschale" (i.A. mit Internetzugang) integriert, muss die/der Dienstreisende
auf der Hotelrechnung bestitigen, dass sie/er das Internet nur zu dienstlichen
Zwecken verwendet hat; in diesem Fall ist die Servicepauschale vollstandig
erstattungsfahig. Das Tagegeld wird prozentual gekiirzt.

Die aktuellen Ubernachtungspauschalen sind unter http://www.fu-berlin.de/sites/abt-
1/formulare/05dienstreisen/index.html abrufbar.

Dienstreisen in das Ausland

Bei Dienstreisen im Ausland wird das Tagegeld und das Ubernachtungsgeld anhand der
entsprechenden Satze in der Auslandsreisekostenverordnung (ARV) und der hierzu erlassenen
Allgemeinen Verwaltungsvorschrift Gber die Neufestsetzung der Auslandstage- und
Ubernachtungsgelder ~ (ARVVwWV) fiir das entsprechende Land ermittelt. Diese
Verwaltungsvorschrift wird jahrlich aktualisiert.

Ab dem 15. Tag wird ein gekirztes Tagegeld gezahlt.

Die aktuellen Tage- und Ubernachtungsgelder fiir Auslandsdienstreisen sind unter http://www.fu-
berlin.de/sites/abt-1/formulare/05dienstreisen/index.html abrufbar.
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6.

SONSTIGE AUSLAGEN / NEBENKOSTEN

Sonstige Auslagen kdnnen erstattet werden, wenn sie mit Beleg nachgewiesen werden und zur
Erledigung des Dienstgeschidfts notwendig sind. Erstattungsfahige Nebenkosten sind
beispielsweise:

e  Parkgebihren (in der Regal nur bis zu 5 Euro taglich),

e dienstlich verursachte Eintrittsgelder (Messe, Tagung, Ausstellung),
e dienstliche Telefonate, Fax- oder Internetkosten,

e  Teilnahme- oder Tagungsgebiihren,

e  Visagebiihren, wenn diese Einreisevoraussetzung sind,

e  Kosten fir Auslandsentgelte bei Kreditkartenzahlungen

e notwendige Zahlungsmittelentgelte

e  Kosten fiir vorgeschriebene bzw. notwendige Impfungen

e  Kulturférderabgabe, CityTax, Bettensteuer*, sofern zur Zahlung verpflichtet.

Nicht erstattungsfahige Nebenkosten sind unter anderem:

e  Arzt- und Arzneimittelkosten,

e Reiseausstattung (z.B. Koffer, Taschen),

e Reiseversicherungen (Reiseunfall-, Reiserlcktritts-, Reisehaftpflicht- und
Auslandskrankenversicherung (Ausnahme: der Abschluss ist Voraussetzung fiir die
Dienstreisegenehmigung),

e Jahresgebiihren fir Kreditkarten

e  Kosten privater Telefonate und Portogebiihren,

e  Stadtplane, Zeitungen, Zeitschriften, Navigationsgerate

e  Trinkgelder,

e  GeldbuRen.

*Hinweis zur Bettensteuer im Inland:

Die Bettensteuer darf bei dienstlichen veranlassten Ubernachtungen in Deutschland nicht erhoben
werden. Bitte weisen Sie den Beherbergungsbetrieb hierauf hin und fiihren Sie den Nachweis, dass

es sich um dienstlich notwendige Ubernachtung/en handelt (z.B. unter Vorlage Ihrer
Reisegenehmigung).

7.

IN-KRAFT-TRETEN

Diese Regelung tritt am 01.01.2018 in Kraft und ersetzt die Richtlinien ({ber die
Genehmigung/Anordnung und Abrechnung von Dienstreisen vom 21.11.2006.

Dr. Andrea Bor
Kanzlerin
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Freie Universitdt (e

Datum: 01.01.2018 Bearbeiter/in: Il A 1 — Frau Berschadski App.: 60211

Anlage 1 zur Reiserichtlinie

Inhalt: Haushaltswirtschaftliche Regelungen zur Finanzierung von Dienstreisen

I.  Definition Drittmittel

II. Definition Haushaltsmittel

[1l.  Arten von Dienstreisen

IV. Finanzierungsgrundsatz

V. Aufhebung fritherer Regelungen

Das Prasidium der Freien Universitit hat zum 01.01.2018 neue Richtlinien {ber die
Genehmigung/Anordnung und Abrechnung von Dienstreisen erlassen (FU-Rundschreiben V o7/2017),
die den rechtlichen Rahmen fiir Dienstreisen an der Freien Universitit regeln und erldutern. In
Ergdnzung zu den vg. Bestimmungen sollen an dieser Stelle haushaltswirtschaftlich relevante
Informationen als Hilfestellung fiir die Umsetzung dieser Richtlinien gegeben werden.

I. Definition Drittmittel

Unter den Begriff Drittmittel fallen alle Mittel, die zur Férderung von Forschung und Entwicklung sowie
des wissenschaftlichen Nachwuchses und der Lehre zusatzlich zum reguldren Hochschulhaushalt von
6ffentlichen oder privaten Stellen eingeworben werden. Drittmittel kénnen der Hochschule selbst oder
einer ihrer Einrichtungen (z. B. Fakultiten, Fachbereiche, Institute) zur Verfligung gestellt werden. An
der Freien Universitit Berlin werden sie in den Kapiteln o4, o5 und 06 abgebildet.

Il. Definition Haushaltsmittel

Unter den Begriff Haushaltsmittel fallen alle Mittel der Freien Universitat, die nicht als Drittmittel in
den Kapiteln o4, o5 und 06 abgebildet werden. Zu den Haushaltsmitteln gehéren insbesondere:

- die Grundausstattung,

- die Leistungsmittel,

- die Zielvereinbarungsmittel,

- die Mittel fur Frauenférderung,

- die Berufungsmittel,

- die Komplementirfinanzierung der Forschungskommission,
- die Mittel in den Hochschulsonderprogrammen,

- die Mittel der Servicebereiche sowie

- die budgeterhéhenden eigenen Einnahmen.



Ill. Dienstreisearten

Fir die nachfolgenden Dienstreisearten gem. Abschnitt 2 der Dienstreiserichtlinien ist der
Haushaltstitel 527 oo zu verwenden:

- Dienstreisen mit Reisekostenvergiitung; (Pkt. 2.7.1 der Dienstreiserichtlinien)
Finanzposition: 52700-561

- Exkursionen (Pkt. 2.7.3 der Dienstreiserichtlinien)
Finanzposition: 52700-562

- Vorstellungsreisen (Pkt. 2.7.4 der Dienstreiserichtlinien)
Finanzposition: 52700-563

- Reisen im Rahmen von Berufungsverhandlungen (Pkt. 2.7.5 der Dienstreiserichtlinien)
Finanzposition: 52700-563

- Aus- und Fortbildungsreisen (Pkt. 2.7.6 der Dienstreiserichtlinien)
Finanzposition: 52700-561.

Der die Reise genehmigende oder anordnende Bereich hat die Kosten der Reise selbst zu tragen.
Vorstellungsreisen fallen beispielsweise in die Verantwortung der Bereiche, wihrend Reisen im Rahmen
von Berufungsverhandlungen zentral finanziert werden.

Reisen von Externen stellen gem. Pkt. 2.7.7 der Dienstreiserichtlinien keine Dienstreisen dar. Jedoch
kénnen im Einzelfall dezentral vorhandenen (Dritt-)Mittel Kostenerstattungen zugesagt werden. Fiir die

Abrechnung ist dann unter obigem Haushaltstitel die Finanzposition 52700-563 zu verwenden.

Bei Drittmitteln ist regelm&fig die Finanzposition 52590-846 zu verwenden.

IV. Finanzierungsgrundsatz

Im Regelfall sind Dienstreisen aus Drittmitteln zu finanzieren und sollten angesichts der aktuellen und
zukiinftigen Haushaltslage nur im Ausnahmefall aus Haushaltsmitteln bezahlt werden.

Eine Mischfinanzierung von Reisen aus Haushalts- und Drittmitteln sollte grundsitzlich vermieden
werden, sie ist jedoch nicht génzlich ausgeschlossen (Ausnahmefall).

V. Aufhebung friiherer Regelungen

Mit der Veréffentlichung der Reiserichtlinien vom o07.11.2017 tritt das Rundschreiben ,Haushalts-
rechtliche Regelungen zu Finanzierung von Dienstreisen aus Haushalts- und Drittmitteln vom

01.12.2005 (H 05/2005) aufer Kraft.

Fiir Ruckfragen stehen lhnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Arbeitsgruppe Haushalts-
planung und Haushaltswirtschaft gerne zur Verfligung.



Antrag auf Genehmigung einer

{1 Dienstreise

D Aus- und FOﬁbi;dUﬂgSFEise {telwaisa donstliches Inleresse)

[[] Reise Externelr

1. Personliche Angaben Vor- und Zuname l

| Pers.Nr. | J

Beschifigungsstelle: FB/Abteiling |

tatig als | 1

Arbeitsbereich I

Sirale, Hausnar. {

|
| FU-App.: | [
|

E-Mail: | |

Nur von Externen 7 i |
ot Privatanschrifi

] priv. Telefonnr.: r |

2. Angaben zur Reise

Dienstgeschaft (Datum, Ubrzeit)

amfvam | bis I

Beginn | I

Reisezielle

Ende | i

Reisezweck
{bitle Ewfadung/
Progrsnym ogar
ahalichas hedugen)

Wird die Reise mit einem Urlaub von mehr afs 5 Tagen verbunden?

[1 wNein

D Ja (bitte Kostenvergieich beifugent)

3. Verkehrsmiitel

] Bahn [] Bus

[[] Dienstfahrzeug

[ Mitfahrt bei |

[] Flugzeug 1 Mietfahrzeug

Begriindung for Flug-Mietfahrzeug

[ Eigenes Kfz mit

[C] Wegstreckenentschédigung (0,20 em, max. 130,00 €}

Begriindung

[ erhshte Erstattung
{bitte ausfithrich separat begrundan, sishe Zifler 4 3 der Reisanchttnie)

4. Reisekosten
[ Reisekostenvergiitung

(dka beantragte Reiso 15t aus dignstiichen Grunden zwingend etarderfich)

[ Auf Reisekosten wird verzichtet

] Auf Reisekosten wird teilweise verzichtet bei [} Befdrderung [C] Unterkunft

B pauschale Erstattung von max. 60 V. H. (aus-Forbitdungsrerse 1 teitweise
dienstlichzn Interasse)

[T Reisekosten werden von drilter Seite arstattet

voraussichtlich in Hihe von Eurg |:]
[] Tagegeld [] inH&he von Euro |:|

Voraussichtlich entstehende Kosten (an- und Atreise, Ubemachtungen, ggf. Tagungsgsbunren und Nebenkosten) it HOhe von Euro: :l

5. Erkldrung zu Lehrveranstaliungen

Vertretung, Verlegung noch Ausfall)

D Meine Lehrveranstaltungen sind von der Reise nicht beriihet (weder

I:I Eine Vertretung/Verlegung meiner Lehrveranstaltungen ist
erforderlich. Die Termine wurden dem Dekanat angezaigt.

durchgeflihrt.

lch erhalte fir meine dienstliche Tatigkeit wahrend der Reise ein
Honorarfeine zusétzliche Vergltung. 1 Ja [ Nein

Die Reise steht in Zusammenhang mit einer anzeige- oder
enehrmigungspflichtigen Nebentétigkeit.
enenMmigungspiicty 9 M Ja [} Nein

Datum, Unterschrift der/des Reisenden

lch versichere pflichtgemanl die Richtigkelt und Volistindigkeit meiner
Angaben. Die Reise wird nicht aus dberwiegend persénlichen Griinden

Die dienstliche Notwendigkeit der Reise enisprechend des angegebenen Reise-
[[] zwecks wird hiermit bestéligh. Mittel sind verhanden. Die Relse soll wie beantragt
genehmigt werdern.

Finanzierung aus

[ Scnstiges

Datum, Unterschrift der/des Vorgesetzten,
des Mittelverantworllichen

Datum, Unterschrift des Dekanats-




Genehmigendo Slelle, Stempel

Zuriick an Antragsstellerf/in

Die Reise  nach von bis

[(] wird genehmigt als Dienstreise (fur die Dauer des Diensigeschéfles) "1 wird genehmigt als Aus-/Forbildungsreise fteilw. dienst. Interesse)

(] wird zur Kenntnis genommen (Reise Externe/r} [J nicht genehmigt (Begrindung sishe gesonderte Anlage)

mit [ Bahn [JBus [J Flugzeug [] Dienstfahrzeug

{71 Nutzung des eigenen Kfz
Ein dienstliches Interesse an der Benutzung des privaten Kraftfahrzeugs liegt nicht vor. Die Wegstreckenentschadigung betragt

[] 0,20 €km, bis zur Héchstgrenze von 130,00 € firr die gesamte Reise. Die Erstattung wird auf die Kosten der niedrigsten
Befsrderungsklasse eines regelmatig verkehrenden Beférderungsmittels begrenzt. Eine Sachschadenshafiung ist nicht gegeben.

0 Ein dienstliches Interesse an der Benutzung des privaten Kraftfahrzeugs wird anerkannt. Die Wegstreckenentschidigung betragt
0,20 €/km, bis zur Héchstgrenze von 130,00 € fir die gesamte Reise. Eine Sachschadenshaftung ist nicht gegeben.

n Ein bliches di fiches Interesse an der Benulzung des privaten Kraftfahrzeugs wird anerkannt. Die
Wegstreckenentschadigung wird in Hohe von 0,30 €/km gewahrt.

7] Mietwagen

[] Fiir die Benutzung eines Mistwagens liegt kein triftiger Grund vor. Die Kosten werden daher nicht Obermommen,

["] Die Auslagen fir die Benutzung eines Mietwagens (untere Mitielklasse} werden erstattet.

[] mit Reisekostenverglitung [] pauschale Erstattung (Aus-/Fortbildungsreise im tethw. dienstl. Interesse) in Hohe von Euro
[] ohne Reisekostenvergiitung ] die Erstattungssumme wird begrenzt auf Eurp 0 pauschale Erstattung
—_— {gem. Zuwentungsrichtlinie)

1 Sonstiges
Datum Unterschrift der genshmigenden Stalie
Bitte beac ie die nachstehenden Hinweise:

Reisekosten und Reisekostenzuschiisse werden auf der Grundlage des Bu ndesreisekostengesetzes (BRKG) in  Verbindung mit
§ 77 Landesbeamtengesetz {LBG) erstattet, sofern vom Zuwender for die Abrechnung keine abweichenden Regelungen getroffen wurden.

Eine Erstattung von Reisekosten kann nur gewihrt werden, wenn sie innerhaib einer Ausschlussfrist von sechs Monaten beim Personalreferat | A schrifiich
beantragt wird. Die Frist beginnt mit dem Tage nach Beendigung der Dienstreise.

Bei allen Dienstreisen, die mit einem Uslaub von mehr als fiinf Arbeitstagen verbunden werden, kénnen nur die zusiiziich fir die Erledigung des
Dienstgeschafts enistehenden Kosten als Fahrtauslagen berlicksichtigt werden.




Checkliste

Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

Vollstéandige Angaben zur Person, einschl Persnr. von Beschaftigten
bzw. private Telefonnr. von Externen

Reiseziel

Reisedauer

O O O O

Erholungsurlaub

Anlass der Reise:
O Begriindung?

] Anlagen?

Beforderungsmittel:

[ Begrundung

[

Wirtschaftlichkeits-/ Vergleichsberechnung

[ Anlagen

[] Erklarung uber die Sicherstellung der Lehrveranstaltungen



Bei allent Reisen ist die Abrechnung vor Weiterleitung an die ReisekostensteHe der/dem Mittel-/
Kostenstellenverantworttichen vorzulegen. Ohne diese Angaben ist eine Bearbeitung nicht méglich.

An das Eingang lA
Prasidium der

Freien Universitat Berlin
Referat [A

- Reisekostenstelle -

Reisekostenabrechnung

Vor- und Zuname | Pers.Nr. I: Tel.Nr. ! [

Beschéfligungsstelie | | E-Mait l l

Kur von Externen auszufiilen!

Geldinstitut | l

Privatanschrift

IBAN BIC

Angaben zur Reise

Reiseziclie ] | von| | bisi [

i Anreise

Beginn der Reise am| ] um ey }:] [J abWohnung  [] ab Dienststelle  ['] ab anderem Ort

Il. Aufenthait am Geschéftsort

Beginn des Dienstgeschéfts am E: UM (Unrzsit) I:J Ende des Dienstgeschafts am|:| UM (Uhizeit) I:]
lll. Riickreise

Rilckreise am|:| UM {Uhrzeit) l:l Ankunft am :] UM {Uhrzel) I:l [ an Wohnung [ an Dienststelle

[1 an anderem Ort

Wurde die Dienstreise mit einem privaten Aufenthalt/Urlaub verbunden? [] Ja [] Nein

Wenn jg —> Urlaubsorti _] vom|: bis |:]

Verpflegung

Im Zusammenhang mit der Reise erhielt ich kostehlose Verpflegung mersu zanen statizesen die in der Barnar Flugzeug vem s Mer ocle Difften kastenles gareichs vacder;

Frohstick  [3Nein  [1Ja  am | | Nur bei Austandsdienstreisen:

Das Mittagessen wurde in einer Kantine ("Kasino"} eingenommen

Mittag MNein [JJa  am | | o - | |
Mein Ja

Abend ONein Oda  am | | =

Ubernachtung

Im Zusammenhang mit der Reise erhieit ich kostenlose Ubernachtung CINein [JJa  agm | ]

] Privatunterkunft [} Dritte Seite

Ubernachtungskosten laut Beleg, darin Frishstitck enthajten [ Nein  [JJa  am i_ l

Begrindung fir Hotelkosten Ober den S&tzen des BRKG/
der ARV (ggf. auch fur Nutzung -Lan, Telsfon)

Im habe an meinem Wohnort (2. Wohnsitz} Obemachtet  [JJa  am |

Vorauszahlung / Abschiag

Fir die Reise wurde an mich bereits ein Abschlag/ eine Vorausszahlung in Héhe von: l:l Euro gezahlt.




Beforderungsmittel
Im Zusammenhang mit dieser Reise erhielt ich eine Fahrkostenerstatiung ] Nein {7]Ja, in Hehe von I: Euro
[] Die genuizten Beforderungsmitted sind die im Reiseantrag/in der Genehmigung genannten; es ergab sich keine Anderung,

[] Es haben sich Anderungen gegentiber dem Reiseantrag/der Genehmigung ergeben. Nutzung foigender Verkehrsmittel:
[ Bahn [ Bus [] Flugzeug [ Dienstfahrzeug  [[] Mitfahrer bei: |

[} privates Kfz  gefahrene Kilometer I-:l {bitte Wegstreckenbeschreibung beifigen}

[0 Mietwagen (bitte begriindeny: ]

[ Taxi fhitte begrunden): ]

[ Ich bin im Besitz einer BahnCard (bitte Tarif angeben): l
[J lch bin im Besiiz einer Monatskarte VBB (bitte Tanf angeben): [_ _l

Aufwendungen (gg7. gesondertes Blatf verwendzn)

Art der Aufwendung Betrag/Wahrung Erfauterungen zu den Aufwendungen

] Bei Auslandsdienstreisen mit mehreren Reisezielen bitte die  Anlage 1 zur Reisekostenabrechnung beifligen.

Ich versichere die Vollstandigkeit und Richtigkeit meiner Angaben, Die aufgefiihrien Kosten sind mir in der angegebenen Hihe tatséchlich entstanden. Ggf.
unentgeltlich gewahrte Verpflegung und Unterkunit sowie Erstatfungen von dritter Sefte im Zusammenhang mit der Reise sind aufgefinrt. Ich verpflichte
mich, alle Kostenbelege fir die geltend gemachten Aufwendungen mindestens sechs Monate nach erfolgter Erstatiung aufzubewahren und auf Verlangen
der Abrechnungsstefle im Originat vorzulegen. Von den Erlduterungen zur Abrechniung von Reisskosten habe ich Kenntnis genommen,

Dalum Unterschrift der Antragstellerin/das Antragstetiers

[] Kostenstelle bzw, Verwahrkonto wie im Antrag angegeben '] Die Finanzierung soll erfolgen aus:

Fond/KostensielmFinanzpogtion

zusétzlich bai drittmitfelfinanzierten Reisen: 7] weitere Relsetellnehmer/innen;

[] Abrechnung nach den Satzen des BRKG
[[] Abrechnung nach den Bestimmungen des Zuwendears:

Hame des Puwendars (2B GFG Dardh
Bereits geleistete Yorauszahlungen (Abschlige, Uberweisungen

Die Richtlinien [ liegen lhnen bereits vor ~ [[] sind beigefigt an Reiseblros u.s.w., die bei der Abrechnung zu beriicksichtigen
sind:
] nein
[ ja initte Auszan: g/Belege beitig

Baturm Unterschrdt derides Mitislverantwortlichen




Checkliste

Reisekostenabrechnung

Bitte prufen Sie lhre Angaben auf Vollstandigkeit und Richtigkeit. Fehlende Belege, Begriindungen, keine oder nicht
schllssige Angaben fuhren zu einer Rickibersendung lhrer Abrechnung und verzdgern lhre Kostenerstattung

O O O 0O

Vollstandige Angaben zur Person, einschl. Datum der Reisegenehmigung,
Personalnummer.von Beschaftigten bzw. Bankverbindung von Externen

Vollstédndige Angaben zum Reiseverlauf
(Anreise, Aufenthalt am Geschéftsort, Riickreise, evt. Besonderheiten, z. B.
Urlaub, wechselnde Dienstorte u. &.), ggf. Belege hinzufligen

Vollstandige Angaben, Begriindungen und Belege Uber entstandene Kosten und
Aufwendungen:

Verpflegung
Ubernachtung

Beférderungsmittel

Angaben Uber erhaltene Abschlage, Vorauszahlungen korrekt und vollstandig?

Angaben Uber Fonds/Kapitel, Kostenstelle/Projektnummer, Unterkonto;
gelten andere Richtlinien fur die Reisekostenerstattung?

Sind auf der angegebenen Kostenstelle, dem Fonds ausreichend Mittel fir die
vorzunehmende Erstattung vorhanden?

Vollstandige und korrekte Angaben zur Frage der Auslibung einer evt. Nebentatig-
keit und der Zahlung eines Honorars



Anlage 4 zur Reiserichtlinie

Zentrale Universitatsverwaltung 10.07.2017
1A

Merkblatt Dienstreisen

Verbindung von Dienstreisen mit einem privaten Aufenthalt

l. Berechnung der Reisekostenvergiitung bei einem privaten Aufenthalt von unter fiinf
Arbeitstagen

Wenn Sie lhre Dienstreise mit einer privaten Reise verbinden, wird die Reisekostenvergitung
entsprechend § 13 Bundesreisekostengesetz (BRKG) so berechnet, als ob nur die Dienstreise
durchgefiihrt worden ware. Die Reisekostenvergiitung darf in diesem Fall die sich nach dem
tatsachlichen Reiseverlauf ergebenden Aufwendungen nicht ibersteigen.

Erfolgte ein privater Aufenthalt, ist es fiir die Abrechnung somit zwingend erforderlich, dass Sie einen
Kostenvergleich fiir die dienstlich notwendigen Hin- und Riickreisekosten vorlegen. Dieser muss die
fiktiven Auslagen bei direkter An- und Abreise (Strecke: Wohn-/Dienstort zum Geschaftsort und
zuriick) ausweisen. Der Kostenvergleich ist zum Buchungstag der tatsiachlichen Reisetickets zu
ermitteln.

Beispiel:

Eine Dienstreisende nimmt an einer Tagung in Hamburg vom 12.06.2017 bis zum 13.06.2017 teil. Nach
Beendigung des Dienstgeschaftes am 13.06.2017 reist sie aus privaten Griinden weiter nach Bremen,
von wo aus sie am 16.06.2017 die Heimreise nach Berlin antritt. Sie reist mit der Bahn.

Mit der Reisekostenabrechnung erfolgt somit nur eine Erstattung fiir die dienstlich veranlasste
Fahrtstrecke. Dienstlich veranlasst sind hier die Kosten der Hin- und Riickfahrt von Berlin nach
Hamburg.

Dem Antrag auf Reisekosten missen folgende Unterlagen beigefligt werden:

1. Tickets und Zahlungsnachweis liber die tatsachlichen Fahrtkosten (Strecke: Berlin-Hamburg-
Bremen-Berlin)

2. Kostenvergleich zum Zeitpunkt der Buchung der tatsachlichen Reisetickets (Strecke Berlin-
Hamburg-Berlin)

Im vorliegenden Beispiel werden tatsdchliche Fahrtkosten in Héhe von 120,00 € nachgewiesen. Der
Kostenvergleich weist flir die dienstlich veranlasste Fahrtstrecke (Berlin-Hamburg-Berlin) einen Betrag
von 80,00 € aus. Die Fahrtkosten konnen somit nur mit 80,00 € erstattet werden.



1l Berechnung der Reisekostenvergiitung bei einem privaten Aufenthalt von mehr als fiinf
Arbeitstagen

Sofern der private Aufenthalt finf Arbeitstage Ubersteigt, besteht kein Anspruch auf
Kostenerstattung der An- und Abreisekosten. Dies kann unter Umstanden zu empfindlichen
finanziellen Nachteilen fiihren, da nur noch die Kosten des reinen Dienstgeschéaftes (Tage- und
Ubernachtungsgeld, Tagungsgebiihren, OPNV vor Ort) erstattungsfihig sind.

Beispiel 1:

Ein Dienstreisender nimmt in der ersten Woche von Montag, den 12.06.2017, 10:00 Uhr, bis
Donnerstag, den 15.06.2017, 20:00 Uhr, Dienstgeschéfte in Bonn wahr. Von Freitag, den 16.06.2017,
bis Sonntag der darauf folgenden zweiten Woche, den 25.06.2017, verbleibt er privat in Bonn, von wo
aus er am 25.06.2017 die Heimreise antritt.

Zunachst ist in diesem Fall auf den Reiseverlauf abzustellen, der entstanden ware, wenn nur die
Dienstreise durchgefiihrt worden ware. Danach ware die Hinfahrt am Montag, den 12.06.2017, und
die Ruckreise am Freitag der ersten Woche, den 16.06.2017 erfolgt, da die Wohnung am Donnerstag
nicht mehr in einem zumutbaren zeitlichen Rahmen (vor 23:00 Uhr) erreicht werden konnte. Die
Berechnung der mit der Dienstreise verbundenen Urlaubstage beginnt somit am Montag, den
19.06.2017, da das Wochenende bei der Betrachtung aulRen vor gelassen wird. Da die tatsachliche
Rickreise am Sonntag, den 25.06.2017 erfolgte, hat der Dienstreisende 5 Urlaubstage, von Montag bis
Freitag der darauf folgenden zweiten Woche eingesetzt. Die Fahrtkosten fiir die Hin- und Riickreise
sind damit dienstlich veranlasst und kdnnen erstattet werden.

Beispiel 2:

Eine Beschaftigte nimmt an einem dienstlich veranlassten Workshop in London teil. Das Dienstgeschaft
beginnt am Montag, den 08.05.2017, um 12:30 Uhr. Die Anreise erfolgt friih am selben Tag. Das
Dienstgeschaft endet am Mittwoch, den 10.05.2017 um 18:00 Uhr. Von Donnerstag, den 11.05.2017
bis Freitag, den 19.05.2017 verbleibt sie privat in London, von wo aus sie die Heimreise am 19.05.2017
abends antritt.

Ware nur die Dienstreise durchgefiihrt worden, ware die Hinreise am Montag, den 08.05.2017 und die
Rickreise am Donnerstag, den 11.05.2017, erfolgt. Die Berechnung der mit der Dienstreise
verbundenen Urlaubstage beginnt somit am Freitag, den 12.05.2017. Da die tatsachliche Riickreise am
darauffolgenden Freitag, den 19.05.2017 erfolgt, hat die Dienstreisende insgesamt 6 Urlaubstage —
von Freitag, den 12.05.2017 bis Freitag, den 19.06.207 — eingesetzt.

Die Dienstreise wurde daher mit einem Urlaub von mehr als fiinf Arbeitstagen verbunden. Die
Fahrtkosten fir die Hin- und Rickreise sind somit privat veranlasst; eine Erstattung der Reisekosten
(Flugtickets, Bahnfahrkarten, OPNV zum und vom Flughafen, Airport Shuttle) ist gesetzlich nicht
moglich. Mit der Reisekostenabrechnung kénnen lediglich die dienstlich begriindeten Fahrtkosten vor
Ort (Strecken zwischen Ubernachtungsort und Geschiftsort in London) geltend gemacht werden.
Daneben kénnen Tage- und Ubernachtungsgelder fiir den Zeitraum Montag, den 08.05.2017 bis
Donnerstag, den 11.05.2017, gewahrt werden, wenn die rechtlichen Voraussetzungen erfiillt sind.

Fiir Fragen konnen Sie uns gerne kontaktieren unter reisekostenstelle @fu-berlin.de oder telefonisch
unter der Durchwahl 838-50711.

Ilhre Reisekostenstelle


mailto:reisekostenstelle@fu-berlin.de

Anlage 5 zur Reiserichtlinie

Freie Universitit Berlin, Das Prisidium — Der Prisident
Kaiserswerther Str. 16 - 18, D - 14195 Berlin

Vorab per E-Mail

An die Verwaltungsleitungen der Fachbereiche, Zentralin-
stitute und Zentraleinrichtungen

- Veterinirmedizin

- Rechtswissenschaft

- Wirtschaftswissenschaft

- Politik- und Sozialwissenschaften

- Erziehungswissenschaft und Psychologie
- Geschichts- und Kulturwissenschaften
- Philosophie und Geisteswissenschaften
- Mathematik und Informatik

- Physik

- Biologie, Chemie, Pharmazie

- Geowissenschaften

- ZI Lateinamerika-Institut
- Z| Osteuropa-Institut
- ZI John-F.-Kennedy-Institut

- ZE Hochschulsport

- ZE Studienberatung und psychologische Beratung
- ZE Sprachenzentrum

- ZEDAT

- ZE BGBM

- Frauen- und Geschlechterforschung

An die Sprecher und Sprecherinnen der Sonderfor-
schungsbereiche

- 450: Analyse und Steuerung ultraschneller photoinduzier-
ter Reaktionen

- 626: Asthetische Erfahrung im Zeichen der Entgrenzung
der Kiinste

- 658: Elementarprozesse in molekularen Schaltern an
Oberflichen

-700: Governance in Rdumen begrenzter Staatlichkeit:
Neue Formen des Regierens?

-765: Multivalenz als chemisches Organisations- und
Wirkprinzip: Neue Architekturen, Funktionen und
Anwendungen

-852: Erndhrung, intestinale Mikrobiota und Wirtsinterak-
tionen beim Schwein

Telefon

Fax

E-Mail

Internet
Bearb.-Zeichen
Bearbeiter/in

Das Prisidium
Der Prisident

Kaiserswerther Str. 16 - 18
D-14195 Berlin

+49 30 83 8731 00

+49 30 83 87 31 07
praesident@fu-berlin.de
www.fu-berlin.de

I A

Frau Adolphs

Berlin, den 27.01.2011



An die Geschiftsfiihrerin/den Geschiftsfuihrer der Cluster

- Languages of Emotion
-TOPOI

An die Geschiftsfiihrerin [ den Geschiftsfiihrer der Gradu-
iertenschulen

- Graduate School of North American Studies
- Berlin Graduate School Muslim Cultures and Societies
- Friedrich Schlegel Graduate School of Literary Studies

An den Direktor der Universititsbibliothek
An die Leiterinnen und Leiter der Teams des Prisidiums

-KCo

- PKI
-RA
-PINU
-K-BWS
-PA

An die Geschiftsfiihrerin/den Geschiftsfuhrer der Strate-
gischen Zentren

-CCD
-DRS
-CIC

An die Leiterinnen und Leiter der Abteilungen der
Zentralen Universititsverwaltung

--
-1 -
-1V -
-V -
-V -
- CeDis
- eAs

An

-DS

- BAD

- DAS

- Familienbiiro

Nachrichtlich an
- GPR

- PRD
- PR BGBM
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- PR Stud

-F

- Vertrauensperson der Schwerbehinderten flir den Be-
reich Dahlem

- Vertrauensperson der Schwerbehinderten fiir die

ZE BGBM

Dienstreisen
hier: Reisewarnungen des Auswirtigen Amts

Sehr geehrte Damen und Herren,

aus gegebenem Anlass darf ich Sie erneut darauf hinweisen, dass das Prisidium der Freien Uni-
versitit Berlin beschlossen hat, dass grundsitzlich keine Dienstreisen und Exkursionen in Linder
bzw. Regionen genehmigt werden diirfen, fiir die das Auswirtige Amt eine Reisewarnung ausge-

sprochen hat.

Jede/r Dienstreisende ist daher verpflichtet, sich vor einer Dienstreise in ein potentielles Krisen-
gebiet liber die dortige Situation zu informieren. Die jeweiligen Informationen kénnen unter

www.auswaertiges-amt.de

abgerufen werden.

Die herausgegebenen Reisewarnungen des Auswirtigen Amtes unterscheiden sich in ihrer In-
tensitat.

1. ,Reisewarnung:
Vor Reisen nach ... wird gewarnt. Deutschen Staatsangehdrigen wird geraten, das Land
zu verlassen.”

Liegt fur die Zielregion eine solche Reisewarnung vor, darf eine Dienstreise unter kei-
nen Umstidnden genehmigt werden.

2. ,Reisewarnung:
Vor Reisen nach ... wird gewarnt/ wird dringend gewarnt.”

3. Teilreisewarnungen, die sich auf das Reisen in bestimmte Regionen oder auf Reisearten
beziehen.

In den Fillen zu 2. und 3. gilt ebenfalls, dass eine Dienstreise nicht genehmigt werden soll.
Ist allerdings die Durchfiihrung einer solchen Reise unabweisbar, kann eine Genehmigung
im Einzelfall unter folgenden Voraussetzungen ausgesprochen werden:

- Der Dienstreiseantrag muss vollstindig mindestens sechs Wochen vor dem beabsich-
tigten Reiseantritt bei der Reisekostenstelle der Zentrale Universititsverwaltung einge-
hen.

- Die/der jeweilige Vorgesetzte und/oder Projektleiter/in muss eine ausfiihrliche Stel-
lungnahme abgeben, insbesondere zur Reisewarnung und der Unabweisbarkeit des
Dienstgeschifts. Des Weiteren muss erldutert werden, welche Mafinahmen zum Schutz
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des/der Dienstreisenden getroffen werden, z. B. Beschrinkung der Reiseziele, regelmi-
Riger Kontakt mit der deutschen Botschaft, dem deutschen Konsulat, Inanspruchnahme
nur bestimmter Verkehrsmittel und -wege.

Ferner muss die Stellungnahme eine Einschitzung beziiglich der Reiseerfahrung
der/des Dienstreisenden enthalten.

- Die/der Dienstreisende muss schriftlich erkldren, den auferlegten Sicherheitsmafinah-
men Folge zu leisten und ggf. einer dienstlichen Anweisung, die Dienstreise unverziig-
lich abzubrechen und die Riickreise anzutreten, nachzukommen.

Ferner bedarf es seinerfihrer persénlichen Erklidrung, sich so verhalten zu wollen, dass
den Belangen der eigenen Sicherheit stets der Vorrang vor Interessen der Forschung
eingerdumt wird.

Nur wenn der Dienstreiseantrag im vorgenannten Sinne vollstindig und rechtzeitig tiber den
Dienstweg bei der Reisekostenstelle eingegangen ist, wird der Antrag dem Prasidium zur letzt-
endlichen Entscheidung vorgelegt.

Ich weise in diesem Zusammenhang darauf hin, dass eine Dienstreise erst nach deren schriftli-
cher Genehmigung angetreten werden darf. Ein vorheriger Reiseantritt ist unzulissig und kann
zum einen erhebliche finanzielle Einbuflen, aber auch personalrechtliche Konsequenzen fiir
die/den Reisenden haben.

Die vorstehenden Ausfiihrungen gelten nicht flir Exkursionen, die in Gebieten durchgefiihrt
werden sollen, fiir die eine Reisewarnung besteht. Etwaige Antrige auf Genehmigung von
Dienstreisen miissen hier stets zur Ablehnung fiihren.

Ich bitte Sie, alle Dienstreisenden lhres Bereichs in geeigneter Form iiber dieses Schreiben zu
informieren.

Mit freundlichen Griifien
gez.

Universitdtsprofessor Dr. Peter-André Alt
Prasident
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Anlage 6 zur Reiserichtlinie

Freie Universitét

RUNDSCHREIBEN Vv

Serie: V Nr.: 08/2009 Datum: 11.08.2009 Bearbeiterin: Frau Adolphs App.: 53304

Dienstreisen

I Flugkostenerstattungen anlasslich genehmigter und durchgefiihrter Dienstreisen
1. Erfassung und Sicherung eines ,gutgeschriebenen Strecken-* oder sonstigen Pramien-
bzw. Punktebonus

Mit Wirkung vom 01.04.2009 ist das Dienstrechtsdnderungsgesetz in Kraft getreten, das neben entspre-
chenden Anpassungen an das unmittelbar geltende Beamtenstatusgesetz berlinspezifische beamten-
rechtliche Regelungen enthélt.

So durfen flr die Nutzung von Beférderungsmitteln anlasslich genehmigter und durchgefihrter Dienstrei-
sen nur noch die Kosten der niedrigsten Beforderungsklasse erstattet werden, sofern die Dienstbehérde
keine Ausnahmen von diesem Grundsatz zulasst.

Das Prasidium der Freien Universitat Berlin hat am 27.07.2009 in Anbetracht des Dienstreiseaufkom-
mens und im Hinblick auf die Eigenart der Dienstgeschafte der zumeist reisenden Wissenschaftler/innen
folgende Regelungen im Hinblick auf die Erstattung von Flugkosten getroffen:

1. Entstandene Kosten fir inlandische Flugreisen werden entsprechend 8§ 4 Abs. 1 Bundesreisekos-
tengesetz nur bis zur Hohe der niedrigsten Beférderungsklasse (i. d. R. Economy) erstattet.

2. Entstandene Kosten fiir Flugreisen innerhalb Europas werden in sinngeméafRer Anwendung von
§ 2 der Auslandsreisekostenverordnung nur bis zur Hohe der niedrigsten Beforderungsklasse
(Economy) erstattet, es sei denn, eine héhere Beforderungsklasse ist im Gesamtergebnis preis-
glnstiger. Die/der Dienstreisende muss diesbeziiglich entsprechenden Nachweis fiihren.

3. Entstandene Flugkosten fir Lander aulRerhalb Europas werden in sinngemafler Anwendung des
§ 2 Abs. 2 der Auslandsreisekostenverordnung bis zur H6he der nachsthéheren Flugklasse
(Buisiness) erstattet, wenn die tatsdchliche Flugzeit mindestens vier Stunden betragt.

4, Da im Grundsatz nur die Kosten der niedrigsten Beférderungsklasse erstattungsfahig sind, missen
Dienstreisende, die mit einer Airline reisen, die Uber keine Economy-Platze verfiigt, diesbezlglich
entsprechenden Nachweis filhren und schriftlich darlegen, aus welchen Griinden die Inanspruch-
nahme einer anderen Fluggesellschaft nicht mdglich war.

5. Ziffern 1. bis 4. gelten auch fur die aus Drittmitteln finanzierten Reisen, auf die das offentliche
Dienstrecht Anwendung findet.

6. Abweichend von Ziffern 1. bis 4. gilt fir Dienstreisende mit einer Schwerbehinderung von mindes-
tens 50 v.H. die Inanspruchnahme einer héheren Befdrderungsklasse auf Grund des korperlichen
oder gesundheitlichen Zustandes entsprechend § 4 Abs. 1 Satz 3 Bundesreisekostengesetz als ge-
rechtfertigt.
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7. Abweichend von Ziffern 1. bis 4. kdnnen Flugreisen in héheren Klassen in Anspruch genommen
werden, wenn die Flugkosten von dritter Seite (Einladungen) tbernommen werden.

8. Diese Regelungen gelten ab dem 01.04.2009

Bezug nehmend auf das FU-Verwaltungsrundschreiben 09/02 vom 07.08.2002 wird erneut darauf hinge-
wiesen, dass bei der Inanspruchnahme von Bonusprogrammen der Fluggesellschaften folgende rechtli-
chen Bestimmungen auch weiterhin zu beachten sind:

1. Meilengutschriften, Pramien oder sonstige Vergunstigungen, die Fluggesellschaften oder ihre Part-
ner auf Grund dienstlich veranlasster Flige, Hotelaufenthalte o. 4. einrAumen, durfen nur zu dienst-
lichen Zwecken verwendet werden. Verrechnungen, z. B. Anderung der Flugklasse, sind nur im
Rahmen der Ausfiihrungen zu 1. zulassig.

2. Eine Verwendung der Boni fir private Zwecke ist in jedem Fall ausgeschlossen, auch wenn eine
rechzeitige dienstliche Verwertung nicht méglich ist und der Verfall der jeweiligen Gutschrift, Pra-
mie oder Vergiinstigung droht.

Fur weitere Informationen und Auskinfte stehen die Mitarbeiterinnen der Reisekostenstellen zur Verfi-
gung.

Lange
(Kanzler)
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Anlage 7 zur Reiserichtlinie

Freie Universitat & m% Berlin

Inhalt: Information fiir Dienstreisende sowie
Empfinger von Trennungsgeld und Umzugskosten

I.  Groflkundenrabatt der Deutschen Bahn AG
ll.  Erstattung von Bahnfahrkarten im Rahmen der Reiseabrechnung

Alle Dienstreisenden werden gebeten, bei kiinftigen Buchungen von Fahrkarten der Deutschen Bahn AG Folgen-
des zu beachten:

Die FU wird bei der Deutschen Bahn AG als Geschiftskunde unter einer
BMIS — Kundennummer (BMIS = Bahn-Management—Informations-System)

gefiihrt. Diese Kundennummer kénnen alle Dienstreisenden in ihrem zustidndigen Sachgebiet der Reisekostenstelle
erfragen. Fiir alle Ticket-Buchungen, die unter dieser Kundennummer erfolgen, wird ein Groffkundenrabatt (GKR)
von derzeit 5 v. H. auf den Normalpreis gewiahrt.

Der Groflkundenrabatt ist nur mit der BahnCard Business 25 oder BahnCard Business 50, jedoch nicht mit der privat
angeschafften BahnCard kombinierbar.

Wichtig ist, dass alle dienstlichen Reisen mit der 7-stelligen BMIS-Kundennummer erfasst werden, auch solche, die
nicht zusitzlich rabattiert werden (z.B. Fahrten mit der privaten BahnCard, Sparpreise, Gruppenfahrten etc.), damit
der Umsatz zum Firmenkonto gerechnet werden kann. Der Gesamtjahresumsatz ist Grundlage fiir die Héhe der
Gewihrung des Rabattsatzes fiir das folgende Jahr.

Die Kundennummer ist vertraulich zu behandeln und darf nur fiir Dienstreisen verwendet und Dritten nicht zuging-
lich gemacht werden.

Sparpreise (Giiltigkeit ab 1.1.2016)

Ab dem 1.1.2016 ist es méglich, Sparpreise bis einen Tag vor dem Reisedatum zu buchen. Zusitzlich sind diese be-
sonderen Konditionen ab sofort bei Nichtinanspruchnahme noch am Reisetag stornierbar.

Ein GrofSkundenrabatt wird bei allen Plan & Spar-Tarifen nicht gewihrt.
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Umwelt-Paket

Die Bahn bietet im en des Buchungsvorgangs die Méglichkeit eine "Griine" Reise als Beitrag zum Klimaschutz zu
buchen, indem das Paket Umwelt-Plus fiir 1 Euro je Fahrtstrecke zusitzlich anfallen.

Diese Kosten sind keine Reisekosten im Sinne des Bundesreisekostengesetzes. Diese Zahlung wird aus personli-
chen Griinden durchgefiihrt.

Beim Kauf von Fahrkarten fiir Dienstreisen ist immer die BMIS - Kundennummer anzugeben.

Das Buchungsverfahren gestaltet sich wie folgt:

1. In jedem Reisebiiro mit DB-Lizenz kénnen Buchungen unter Angabe unserer Firmen-Kundennummer erfol-
gen.

Die Abholung in einem Reisebiiro vorbestellter Tickets kann auch an einem Fahrkartenautomaten erfolgen. Die Bu-
chung (unter Einrdumung der méglichen Rabatte) und Bezahlung erfolgt hierbei wie gewohnt im Reisebiiro. Der
Kunde erhilt eine Auftragsnummer, unter der er schon kurz darauf die Reiseunterlagen am Automaten abholen
kann. Weitere Informationen erhalten Sie in Ihrem Reisebiiro.

2. Alle DB Reise-Zentren nehmen ebenfalls entsprechende Buchungen entgegen.

3. Darlber hinaus besteht fiir Sie auch die Méglichkeit Ihren Fahrkartenkauf online als Selbstzahler
(bis eine Stunde vor Abfahrt des Zuges méglich) zu tatigen.

Hierzu ist es erforderlich, dass Sie sich als buchungsberechtigter Mitarbeiter registrieren lassen und
tber eine Kreditkarte (nicht ec-Karte) verfiigen.

Dieses Formular steht Ihnen als PDF-Datei unter ,, www.fu-berlin.de/zuv-abti/formulare “ zur Verfiigung.

Im Firmenkundenportal registrierte Nutzer haben die Option, sich die Fahrkarte per MMS (Bildiibertragung) aufs
Handy tibertragen zu lassen. Mit einem internetfiahigen Mobiltelefon kann unter Eingabe des Benutzernamens so-
wie persénlicher Mobile PIN eine Zugverbindung herausgesucht und gebucht werden. Die entsprechende Reservie-
rung wird dann spitestens 10 Minuten vor Abfahrt des Zuges an das Buchungssystem der Bahn gesendet werden.
Nach kiirzester Zeit werden die Daten via MMS zugestellt und das Handydisplay wird zur Fahrkarte, die der Zugbe-
gleiter mittels Scanner priift.

Bitte beachten Sie:
Buchungen direkt im Zug oder an einem Fahrkartenautomaten erfolgen ohne GKR.

Bitte machen Sie bei allen Reisen mit Grof(kundenrabatt von der kostenlosen Stornierungsméglichkeit
Gebrauch, da diese Kosten als vermeidbar angesehen werden und im Rahmen der Reiseabrechnung ebenfalls nicht
mehr erstattet werden.
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.

Nach den Vorschriften des Bundesreisekostengesetzes (BRKG) diirfen nur die unbedingt notwendigen

Kosten erstattet werden. Daher werden bei einer Fahrkostenerstattung nach §j 5 BRKG sowie bei der Kostenver-
gleichsberechnung gemif §f 6 Abs. 1 Satz 2 BRKG (Wegstreckenentschidigung bei Dienstreisen, die mit einem pri-
vaten Kraftfahrzeug zuriickgelegt werden) maximal die Kosten einer Bahnfahrt Il. Klasse abziiglich des Groftkunden-
rabatts berticksichtigt.

Dienstreisenden, die im Besitz einer BahnCard sind, werden die notwendigen Fahrauslagen nur unter Beriicksich-
tigung des BahnCard—Rabatts, des Grofskundenrabatts sowie ggf. eines Mitfahrerrabatts erstattet.

BahnCard/BahnCard Business

Die Kosten einer vom Dienstreisenden privat beschafften BahnCard werden auf Antrag erstattet, wenn sich die An-
schaffung durch dienstliche Fahrten amortisiert hat. Die Amortisation ist erreicht, wenn die Einsparsumme min-
destens dem Kaufpreis der BahnCard entspricht. Erstattet werden kann nur der Betrag, der fiir den Kauf der Bahn-
Card aufgewandt wurde; Ermifigungstatbestinde sind zu beriicksichtigen.

Die BahnCard Business hat gegeniiber der reguliren BahnCard einen geringfligig héheren Anschaffungspreis,
bietet aber die Mdglichkeit den Firmenkundenrabatt des Landes Berlin mit dem reguldren BahnCard-Rabatt zu
kombinieren und kann so ggf. eine héhere Einsparung erméglichen.

Hinweis: Vor der Beschaffung einer BahnCard Business 25 oder 50 sollte immer gepriift werden, ob diese tatsich-
lich zu einem Einspareffekt fihrt!

Die Erstattung kann grundsitzlich nur fiir BahnCards/BahnCards Business der 2. Klasse mit einer Einsparung von
25 oder 50 Prozent gewihrt werden.

Eine Teilerstattung der BahnCard ist entsprechend der Regelung in der Verwaltungsvorschrift zum Bundesreise-
kostengesetz ausgeschlossen.

Die vorstehenden Ausfiihrungen gelten uneingeschrinkt auch bei Reisen, die aus Drittmitteln finanziert werden, da
die Zuwender in der Regel die Anwendung des an der Hochschule geltenden Reisekostenrechts sowie die Einhaltung
der Grundsitze der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit beim Einsatz ihrer Mittel verlangen. Ein abweichendes Ver-
fahren wiirde bei einer der regelmifig stattfindenden Priifungen zu Beanstandungen flihren.

Dariiber hinaus weisen wir darauf hin, dass die Erstattungsgrundsétze auch fiir die Bemessung der Reisebeihilfe fiir
Heimfahrten nach §f 5 Abs. 4 Trennungsgeldverordnung und bei der Fahrkostenerstattung nach § 7 Bundesumzugs-
kostengesetz (Umzugsreisen und Reisen zur Vorbereitung und Durchfiihrung eines Umzugs) Anwendung finden.

Es wird gebeten, alle betroffenen Mitarbeiter in geeigneter Weise iiber dieses Rundschreiben zu Informieren.

Das Rundschreiben der Serie V Nr. 02/04 vom 29.01.04 tritt hiermit auf3er Kraft.
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