Reiserichtlinie
der
Universitat Stuttgart



Universitat Stuttgart

Inhalt
1 [V o] o] o ST PP P PP PPPPPP PP 3
2 Allgemeing REGEIUNGEN. ........uuu e 3
2.1 GellUNgShEreiCh™ ... ... 3
2.2  Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit...............c.cccooiiiiiii i 4
2.2.1 Beginn UNd ENGE™ ... ... e 4
2.2.2 KOSEBIN ... nnnee 4
2.3 NachhaltigKeit™ ........oooiiiiii e 5
YA S o = o o1 o 1U] o o [ 6
2,41 AUSSCRIUSSTIIST ... 6
A = 1= =T o 6
2.4.3 BeGrUNTUNGEN ....uiiiiiiiiiiiiiiiieiii e 6
2.5 SIOMMIEIUNGEN .. ..o 7
TS (=T U 1Y o o P PP PPPPPPPPP 7
2.7  Weitere Informationen und Formulare ... 7
3 Abwicklung von Dienstreisen/Dienstgangen ...............uuuueieiiiiiiiiiiniiennnnees 8
3.1 Dienstreisen und DIienStgange..........cooooriiiiiiiii 8
K I I B 1= 0 1] (=T 1S =Y o 8
K I B B 1T 0 1] (o F= 1 oo T 8
3.1.3 Wer kann Dienstreisen/Dienstgdnge nach dem LRKG unternehmen? .................... 8
B I B 1= 1] £ = 8
3.2 ReiSevorbereitUNgen ..........oooo i 9
3.2.1 Travel RiSk Management™............uuuuuuuieiiiiiiieieieeieaeeeeeneeeeeeerereeeeeeeeeeenneeeeaeaanaaa—.- 9
3.2.2 DIienSIreiSEaNTrag™ ... . .eeeiiiiiieiiiieieeieiee et 9
3.2.3 Anordnung oder Genehmigung einer Dienstreise/eines Dienstgangs” .................. 10



Universitat Stuttgart

3.2.4 Bescheinigungen bei Dienstreisen ins Ausland™.................uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 12
3.2.5 Privater Aufenthalt vor oder nach der Dienstreise ..............ccccceeeeiiiiiiiiiiiicceee 14
3.2.6  VertragSreiSEDUIO™ ... ... uuuuuiieiiteieietteeteieteeeeebbeeeee bttt 15
3.2.7 Beférderung und BahnCard™...............ooiiiiiiiiiiiice e 15
3.2.8 UDErNAChIUNGEN™ ... .ottt eee e eneas 16
3.2.9  SONSHGE KOSTEN ...ttt 17
3.2.10 Reis€abSChIAQE™ ... e 18
3.3 Arbeitszeit bei DIenStreiSen ... 20
3.4  Versicherungsschutz auf Dienstreisen und Dienstgangen ..........cccccooooiiiiiiiiieeeeeennn. 20
3.5  Zuwendungen von dritter SEIte..........oooiiiiiiiii i 20
3.6 Reisekosten von HIlfSKraften ... 20
3.7  Reisekosten von Auszubildenden™ ...........ccuuiiiiiiiiiiiii e 20
3.8  Abrechnung VON GrUPPEN........uuiii ittt e e e e e e e e e 21
3.9  Professor*innen im Forschungsfreisemester ..o 21
3.10 Reisekosten bei einer AbordnuNg ..o 21
Reisen im Interesse der Universitat Stuttgart..................coo 22

4.1  Erstattung von Reisen von Professor*innen im Ruhestand............ccccccovvvviiiiiiiinnnne. 22
4.2  Erstattung von Reisen im Rahmen von Berufungen und Doktorprufungen ............... 23

4.3  Erstattung von Reisen von Gasten und Studierenden sowie fur Reisen im Rahmen

von Gastvortragen, Lehrauftrdgen und Vorstellungsgesprachen.............cccvvvvciiiiiienreeennes 23
4.4  Erstattung von Reisen von Stipendiat*innen ... 23
4.5  Abrechnung vON EXKUISIONEN ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee ettt 23

B = i O =] (=] o LR 23



Universitat Stuttgart

1 Vorwort

Der Prozess rund um Dienstreisen, also von der Planung, Genehmigung, Abwicklung,
Abrechnung, bis hin zu Auszahlung ist sehr zeitintensiv. Rechtliche und formale Hirden sind
dabei zu nehmen. Diese Reiserichtlinie soll Ihnen das komplexe Thema naherbringen und
eine Hilfestellung bei rechtlichen und formalen Fragen darstellen.

Die Reiserichtlinie der Universitat Stuttgart regelt die Planung, Antragstellung, Genehmigung/
Anordnung und Durchflhrung von Dienstreisen unter Beachtung des aus der
Landeshaushaltsordnung resultierenden Grundsatzes der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit.

Daneben mussen auch weitere Aspekte wie der Umweltvertraglichkeit und der Nachhaltigkeit
sowie die Fursorgepflichten des Arbeitgebers berticksichtigt werden.

Eine Einhaltung dieser Reiserichtlinie ist Grundlage dafir, dass lhre Auslagen
schnellstmdglich und in vollem Umfang erstattet werden konnen.

2 Allgemeine Regelungen

2.1 Geltungsbereich

Die Reiserichtlinie regelt die Erstattung von Auslagen fir Dienstreisen und
Dienstgange nach dem Landesreisekostengesetz Baden-Wirttemberg (LRKG) und der
Verwaltungsvorschrift zum LRKG (VwV LRKG) sowie dem Einkommenssteuergesetz.

Neu: Die Reisekostenvergutung nach dem LRKG umfasst

— Fahrt- und Flugkostenerstattung,

— Wegstreckenentschadigung,

— Tagegeld bei Dienstreisen,

— notwendige Mehraufwendungen bei Dienstgangen

— Ubernachtungsgeld,

— Auslagenerstattung bei langerem Aufenthalt am Geschéftsort,
— Aufwands- und Pauschvergitung und

— Erstattung sonstiger Kosten.

Sie regelt zudem die Erstattung von Auslagen fir Reisen von Professor*innen im
Ruhestand, Gasten, Stipendiat*innen und Studierenden sowie fir Reisen im Rahmen
von Berufungen, Doktorprifungen, Gastvortragen, Lehrauftrdgen sowie
Vorstellungsgesprachen im Interesse der Universitat Stuttgart.
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2.2 Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit

Fur die Anordnung oder Genehmigung sowie bei der Durchfiihrung von Dienstreisen
und Dienstgangen sowie fur Reisen im Interesse der Universitat Stuttgart gilt der
haushaltsrechtliche Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit. Die Reisenden
sind daher verpflichtet, alle Méglichkeiten der Zeit- und Kostenersparnis zu nutzen.

2.21

2.2.2

Beginn und Ende

Mehrere in einem zeitlichen Zusammenhang stehende Dienstgeschafte am
selben Geschaftsort oder im selben Bezirk sind miteinander zu verbinden.

Beginn und Ende der Dienstgeschafte sind dabei so zu bestimmen, dass
zusatzliche Anreisetage entfallen. Sonn- und Feiertage sowie dienstfreie
Samstage sind als sogenannte ,Liegetage® zu vermeiden.

Ausgangs- und Endpunkt der Reise sind von den Reisenden unter Beachtung
des Wirtschaftlichkeitsgrundsatzes grundsatzlich selbst zu bestimmen.

Neu: Abweichend hiervon kénnen die zustadndigen Dienstvorgesetzten die
Dienststatte als Ausgangs- oder Endpunkt von Dienstreisen anordnen, wenn
die Fahrtstrecke unmittelbar an der Dienststatte vorbeifthrt.

Dienstreisen, Dienstgange sowie Reisen im Interesse der Universitat Stuttgart
sind in der Regel in den Monaten April bis September von 6 Uhr an, in den
Monaten Oktober bis Marz von 7 Uhr an anzutreten. Neu: Die Ankunft am
Geschéftsort sowie die Ruckkehr an den Wohnort ist in der Regel bis 22 Uhr
zumutbar.

Kosten

Neu: Reisen sollen nur durchgefihrt werden, wenn eine kostengunstigere Art
der Erledigung des Dienstgeschafts nicht moglich und sinnvoll ist. Soweit
moglich sind technische Alternativen wie Telefon- oder Videokonferenzen
bevorzugt zu nutzen.

Jede Reise muss so kostengunstig und wirtschaftlich wie méglich geplant und
durchgefiihrt werden. Besondere Griinde, die das Abweichen von diesem
Grundsatz rechtfertigen, sind in der Reisekostenabrechnung anzugeben und
entsprechend zu begrunden. Die voraussichtlich anfallenden Kosten missen
der Leitung des Instituts beziehungsweise der Einrichtung als
Entscheidungshilfe bei der Genehmigung bekannt sein.
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2.3 Nachhaltigkeit

Die Universitat Stuttgart zielt sowohl in Forschung und Lehre als auch im gesamten
Universitatsbetrieb und in der Zusammenarbeit mit ihren Partnern auf nachhaltige
Entwicklung.

Dienstreisen sollten daher auf das zwingend notwendige Mal} reduziert und bei der
Planung und Durchfiihrung die Belange des Klimaschutzes berticksichtigt werden.

Neu: Das Flugzeug ist das mit Abstand umweltschadlichste Verkehrsmittel. Nutzen Sie
daher fur Ihre Dienstreisen wann immer mdéglich den Zug anstelle des Flugzeugs und
vermeiden Sie so klimaschadliche Emissionen. Die Universitat Stuttgart bittet um eine
bewusste Wahl des Verkehrsmittels und bittet insbesondere um den Ersatz von
Kurzstreckenfligen durch Bahnreisen und eine freiwillige Reduktion von Mittel- und
Langstreckenflligen. Ziehen Sie bei der Planung von Dienstreisen in Erwagung, dass
bei Bahnreisen evtl. tiber WLAN gearbeitet werden kann, so dass die Reisezeiten als
Arbeitszeit genutzt werden kdénnen. Beriicksichtigen Sie bei lhrer Abwagung auch, den
zusatzlichen Zeitaufwand bei Flugreisen fur Transfer zum/vom Flughafen und Check-
in/Check-out.
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2.4 Abrechnung

Nach Beendigung der (Dienst-)reise konnen Sie die entstandenen Kosten gegenuber
der Universitat geltend machen. Dazu fillen Sie bitte den entsprechenden Antrag auf
Reisekostenabrechnung aus. Die Formulare fiir Dienstreisen finden Sie im Bereich
.,Formulare” auf den Uni-Intern-Seiten. Die Formulare flr Gaste unter Dokumente
Reisekosten.

2.41

24.2

243

Ausschlussfrist

Die Reisekostenvergutung ist innerhalb einer Ausschlussfrist von 6 Monaten
schriftlich zu beantragen. Die Frist beginnt mit dem Tag nach Beendigung der
(Dienst-)reise oder des Dienstgangs. Private Verlangerungstage einer (Dienst-)
reise, werden bei der Berechnung der Frist nicht berticksichtigt.

Neu: FUr (Dienst-)reisen oder Dienstgange, die nicht ausgefiihrt werden
kénnen, beginnt die Frist mit Ablauf des Tages, an dem die Reise geendet
hatte.

Fir die Berechnung der Ausschlussfrist ist das Antragsdatum der Reisenden
ausschlaggebend. Nach Ablauf der Ausschlussfrist erlischt der Anspruch auf
die Reisekostenvergutung. Eine Fristverlangerung oder die Wiedereinsetzung
in den vorherigen Stand ist ausgeschlossen.

Belege

Die Reisekostenabrechnung ist mit allen Originalbelegen sowie dem
Originaldienstreiseantrag bei der Reisekostenstelle der Zentrale Verwaltung
einzureichen. Bei der Reisekostenerstattung handelt es sich um einen
hdchstpersdnlichen Anspruch, daher sind Reisekosten grundsatzlich
personenbezogen abzurechnen.

Begriindungen

Reiseaufwendungen, die erstattet werden sollen, sind zu begriinden. Dies gilt
bei der Benutzung von Miet- und Dienstwagen, von Fahrzeugen im Rahmen
eines Carsharing-Modells, bei Flug- und Taxikosten, bei hdheren
Ubernachtungskosten und allen anderen Besonderheiten.


https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/mein-arbeitsplatz/reisekosten/download/
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/mein-arbeitsplatz/reisekosten/download/
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2.5 Stornierungen

Fur (Dienst-)reisen die aufgrund einer Erkrankung oder aus anderen
(dienstlichen/nichtdienstlichen) Grinden nicht stattfinden, gilt §10 Absatz 2
Landesreisekostengesetz (LRKG) und die entsprechende Verwaltungsvorschrift (flr
Gaste in entsprechender Anwendung):

Die (Dienst-)reisenden haben sich darum zu bemuhen, die getroffenen
Reisevorbereitungen so bald und so weitgehend wie mdglich riickgangig zu machen/zu
stornieren. Notwendige Auslagen nach dem LRKG, die durch die Vorbereitung der
(Dienst-)reise entstanden sind und nicht storniert werden kénnen sowie
Stornogebihren, kdnnen erstattet werden.

2.6 Steuern

Eventuell abzufiihrende Steuern fir geldwerte Vorteile werden von der
Reisekostenstelle festgesetzt und in der Reiseabrechnung ausgewiesen. Bei allen
Dienstreisenden werden diese zu versteuernden Betrdge dem LBV der Universitat
mitgeteilt.

2.7 Weitere Informationen und Formulare

Ausfuhrliche Informationen und die Formulare zur Abwicklung von Dienstreisen,
Dienstgangen und Reisen im Interesse der Universitat Stuttgart finden Sie auf der
Website der Universitat Stuttgart:

— Informationen und Formulare zu Dienstreisen
— Interner Formularschrank
— Formulare fur Gaste



https://www.landesrecht-bw.de/jportal/?quelle=jlink&query=RKG+BW&psml=bsbawueprod.psml&max=true&aiz=true#jlr-RKGBW2021pP10
https://www.landesrecht-bw.de/jportal/?quelle=jlink&query=RKG+BW&psml=bsbawueprod.psml&max=true&aiz=true#jlr-RKGBW2021pP10
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/persoenliches_arbeitsplatz/reisekosten/
https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/index.html#dienstreisen
https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/index.html#dienstreisen
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/finanzen/reisekostenabrechnung-fuer-gaeste/
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3 Abwicklung von Dienstreisen/Dienstgangen

3.1 Dienstreisen und Dienstgange

3.1.1

3.1.2

313

3.1.4

Dienstreisen

Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschéaften aullerhalb des
Dienstortes bzw. der ersten Tatigkeitsstatte, die vom zustandigen
Dienstvorgesetzten (neu) schriftlich angeordnet oder genehmigt worden sind.
Dienstreisen sind beispielsweise Reisen zu Fachkongressen und
Fachtagungen, Kooperationspartner*innen im Rahmen von Drittmittelprojekten,
Vertragspartnern im Rahmen der vertraglichen Pflichten,
Fortbildungsveranstaltungen auf dem eigenen Arbeitsgebiet.

Private Reisen, Betriebsausflige, Reisen im Rahmen einer Nebentatigkeit,
Reisen zu Fortbildungsveranstaltungen, die Gberwiegend im persdnlichen
Interesse liegen sind keine Dienstreisen.

Werden Dienstreisen mit privaten Terminen verkntpft, so ist stets auf eine klare
Trennung (auch hinsichtlich der Kosten) des dienstlichen und privaten Teils der
Dienstreise zu achten.

Dienstgange

Dienstgange sind Gange oder Fahrten zur Erledigung von Dienstgeschaften am
Dienst- oder Wohnort auRerhalb der Dienststéatte, die vom zustandigen
Vorgesetzten angeordnet oder genehmigt worden sind. Die Anordnung oder
Genehmigung kann auch mundlich erfolgen.

Wer kann Dienstreisen/Dienstgénge nach dem LRKG unternehmen?

Das LRKG gilt mit Einschrankungen fir Auszubildende der Uni, Beamt*innen,
Hilfskrafte mit Vertrag, Professor*innen sowie Tarifbeschaftigte. Nur die
genannten Personengruppen kénnen Dienstreisen oder Dienstgénge
durchfihren.

Dienststatte

Neu: Dienststatte ist das Gebaude, in welcher die Dienststelle, zu der die oder
der Bedienstete personalrechtlich zugeordnet ist, untergebracht ist. Bei der
Tatigkeit im Homeoffice findet keine Verlagerung der Dienststatte an den
Wohnort statt.
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3.2 Reisevorbereitungen

Die Reisenden sind selbst fur die ordnungsgemalfe und rechtzeitige Vorbereitung,
Genehmigung, Beantragung und Abrechnung ihrer Dienstreisen verantwortlich.

Mit ihren Unterschriften ibernehmen die Reisenden und ausdricklich auch die
(Dienst-)vorgesetzten die Verantwortung dafur, dass die Durchfihrung der
Dienstreisen und die damit zusammenhangenden Buchungen dienstlich erforderlich
waren und diese unter Beachtung des Grundsatzes der Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit geplant, gebucht und durchgefihrt werden/wurden.

3.21 Travel Risk Management

Sie sind verpflichtet, sich bei Auslandsdienstreisen tber besondere
Einreisebestimmungen oder Reisewarnungen selbst zu informieren. Bitte
beachten Sie hierzu die gesonderte Richtlinie der Universitat Stuttgart Gber die
»oicherheit und medizinische Versorgung auf Geschaftsreisen® (Travel Risk
Management) sowie die Hinweise und FAQ auf der Website zur Reisesicherheit
der Universitat Stuttgart.

Neu: Fur Tatigkeiten in Tropen, Subtropen und sonstige Auslandsaufenthalte
mit besonderen klimatischen Belastungen und Infektionsgefahrdungen, besteht
die Pflicht einer arbeitsmedizinischen Vorsorge Uber den Arbeitsmedizinischen
Dienst der Universitat Stuttgart (AMD). Bei Reisen in relevante Lander haben
die Vorgesetzten, die diese Dienstreisen genehmigen, sicherzustellen, dass
sich die Reisenden beim AMD fiir eine arbeitsmedizinische Pflichtvorsorge
telefonisch oder mit dem entsprechenden Formular angemeldet haben.

Empfohlene Impfungen werden durch den Arbeitsmedizinischen Dienst
durchgefihrt. Da es in einigen Fallen erforderlich ist mehrere Impfungen
durchzufuhren und die Wirksamkeit der Impfstoffe einige Tage dauert, empfiehlt
sich eine Terminvereinbarung unmittelbar bei Kenntnis der Dienstreise. Der
Arbeitsmedizinische Dienst halt einige Impfstoffe vor, so dass eine Impfung
bereits im Rahmen der ersten Vorstellung erfolgen kann. Bringen Sie unbedingt
Ilhren Impfpass mit.

(Sollte es erforderlich sein, dass Sie eine Reiseapotheke bendtigen, zum Bsp.
bei unzureichender medizinischer Versorgung vor Ort, erhalten Sie diese vom
Arbeitsmedizinischen Dienst. Diese wird bei Beendigung der Dienstreise wieder
abgegeben.)

3.2.2 Dienstreiseantrag

Verbindliche Reisevorbereitungen (wie Reservierungen und Buchungen) sollten
erst durchgeflihrt werden, wenn die Dienstreise schriftlich angeordnet oder
genehmigt worden ist. Neu: Fur den Dienstreiseantrag ist die unverbindliche


https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/reisesicherheit/dokumente/Richtlinie-Travel-Risk-Universitaet-Stuttgart.pdf
https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/reisesicherheit/
https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/anm_vors.pdf

3.2.3
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Einholung von Angeboten fur eine Kostenschatzung maoglich. Jede Dienstreise
ist mit dem Dienstreiseantrag bei der fir deren Genehmigung zustandigen
Stelle zu beantragen. Der Antrag ist rechtzeitig vor Reiseantritt zu stellen.

Wann darf eine Dienstreise an der Wohnung beginnen?

Nach § 3 Landesreisekostengesetz sind Ausgangs- und Endpunkt einer
Dienstreise von den Reisenden unter Beachtung des
Wirtschaftlichkeitsgrundsatzes grundsatzlich selbst zu bestimmen.

Neu: Beim Vorliegen mehrerer Wohnungen oder Unterkunfte ist die der
Dienststatte am nachsten gelegene Wohnung oder Unterkunft mafigebend. Fir
Dienstreisen kann die Dienststatte als Ausgangs- und Endpunkt durch die
zustandigen Dienstvorgesetzten angeordnet werden, wenn die Fahrtstrecke
unmittelbar an der Dienststatte vorbeifuhrt.

Anordnung oder Genehmigung einer Dienstreise/eines Dienstgangs

Dienstreisen dirfen erst angetreten werden, wenn sie zuvor schriftlich
angeordnet oder genehmigt worden sind. Werden Dienstreisen ohne
schriftiche Genehmigung oder Anordnung angetreten, kann dies zum Verlust
von Ansprichen bei Dienst- oder Arbeitsunfallen fihren. Die
Dienstreisegenehmigung dient der Rechtssicherheit und liegt damit im
Interesse sowohl der verantwortlichen Vorgesetzten als auch der
Dienstreisenden (zum Beispiel im Hinblick auf Anspriiche auf
Reisekostenvergltung, Unfallfiirsorge nach dem Beamtenversorgungsgesetz
bei Unfall wahrend der Dienstreise). Nur mit einer Dienstreisegenehmigung ist
auch ein Sachschaden versichert, sonst lediglich der (eigene)
Personenschaden. Siehe auch Versicherungsschutz bei Dienstreisen.

Die im Genehmigungsverfahren getroffenen Feststellungen sind fur die
Reisekostenfestsetzung bindend. Die Dienstreisegenehmigung ist deshalb als
letzte Seite bei der Abgabe der Reisekostenabrechnung beizuflgen.

Wann darf eine Dienstreise/ein Dienstgang angeordnet oder genehmigt
werden?

Dienstreisen oder Dienstgange durfen nur angeordnet oder genehmigt werden,
wenn sie dienstlich notwendig sind und der angestrebte Zweck nicht
kostengunstiger oder auf andere Weise mit geringerem Aufwand (zum Beispiel
durch Schriftwechsel, Ferngesprach, Videokonferenzen) erzielt werden kann.

Neu: Wer genehmigt Dienstreisen und Dienstgéange?

— Dienstreisen sind von den zustandigen Dienstvorgesetzten schriftlich
anzuordnen oder zu genehmigen. Das Rektorat hat fur die Universitat
Stuttgart die im Rundschreiben Nr. 6/2022 veréffentlichte Delegation fur die

10


https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/#dienstreisen
https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/rundschreiben/2022/rs2022-06.html
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Zustandigkeit von Dienstreisegenehmigungen beschlossen. Hier ist geregelt
wer Dienstreisen genehmigen darf.

Die Genehmigung von Dienstreisen in der Zentralen Verwaltung und im
Heizkraftwerk (HKW) wurde wie folgt geregelt:

Die Genehmigung von Dienstreisen der Mitarbeiter*innen der
Dezernate/des HKW erfolgt durch die Leitung des Dezernats/des HKW.
Wird die Dezernatsleitung, Leitung des HKW oder der Kanzler aktuell
vertreten, zum Beispiel wegen Krankheit, Dienstreise 0.4., dann erfolgt die
Genehmigung durch die offizielle Vertretung/Kommissarische Leitung
entsprechend Geschaftsverteilungsplan.

Dienstreisen der offiziellen Vertretung des HKW werden durch die Leitung
des HKW genehmigt. Im Falle der Abwesenheit der Leitung des HKW
erfolgt die Genehmigung durch den Kanzler.

Dienstreisen der Dezernent*innen, der Leitung des HWK sowie der
Mitarbeiter*innen des Kanzlerbliros werden durch den Kanzler genehmigt.

Die Regelungen flr Auszubildende finden Sie unter 3.7.

Allgemeine Genehmigungen von Dienstreisen oder Dienstgangen mussen
durch die Dienstvorgesetzten erfolgen.

Einzelne Dienstgange kdnnen von den zustandigen Vorgesetzten mundlich
oder schriftlich angeordnet oder genehmigt werden.

Neu: Wer unterschreibt auf der Dienstreisegenehmigung?

Der obere Teil der Dienstreisegenehmigung ist vom Institut/Lehrstuhl, von der
Einrichtung/Abteilung etc. auszufllen.

—/

-

Unterschrift der/des (direkten) Vorgesetzten bzw. der offiziellen Vertretung:

Bei Dienstreisen von wissenschaftlichen und nicht wissenschaftlichen
Mitarbeiter*innen (Beschaftigte, Hilfskrafte mit Vertrag, Beamte)
unterschreiben die (direkten) Vorgesetzten.

Bei Dienstreisen von Professor*innen oder der Leitung von Einrichtungen,
Dezernaten ist die Unterschrift der offiziellen Vertretung der Leitung des
Instituts/der Einrichtung/des Dezernats erforderlich.

Unterschrift der/des Anordnungsbefugten:

11
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Anordnungsbefugte, sind Personen, die Kassenanweisungen anordnen
dirfen. Siehe Handbuch der Verwaltung, Teil Il — Anordnungsbefugnis
(Merkblatt — 4 Augen Prinzip).

3.2.4 Neu: Bescheinigungen bei Dienstreisen ins Ausland

Seit 01.01.2019 ist bei Entsendungen in EU-Staaten, Island, Liechtenstein,
Norwegen und Schweiz sowie kurzfristigen oder sogar eintagigen
Auswartstatigkeiten in diesen Landern eine A1-Bescheinigung einzuholen. Die
A1- Bescheinigung muss im Ausland mit sich gefiihrt werden. Betroffen ist jeder
dienstliche Aufenthalt im Ausland, das heif3t neben Entsendungen auch
Dienstreisen (Rundschreiben Nr. 8/2019, Rundschreiben Nr. 46/2021,
Rundschreiben Nr. 27/2022 sowie Rundschreiben Nr. 33/2022).

Nach Informationen seitens der Deutschen Rentenversicherung Bund (DRV)
und des Bundesministeriums fur Arbeit und Soziales (BMAS) besteht fir die
folgenden Reisen die Moglichkeit einer Vereinfachung:

— Reisen ins europaische Ausland

Keine Beantragung der A 1-Bescheinigung bei kurzfristigen oder kurzzeitigen
(bis zu sieben Tagen) dauernden Dienstreisen.

Ausnahme: Schweiz, Frankreich, Osterreich.

Die A1-Bescheinigung kann im Bedarfsfall nachtraglich beantragt werden. Dies
ist rechtlich zulassig und wird von der Rechtsprechung des Europaischen
Gerichtshofs bestatigt, worauf das BMAS hingewiesen hat. Wir empfehlen
Ihnen die Kontrollpraxis des Staates, in den die Dienstreise unternommen wird,
zu beachten und eine A1-Bescheinigung fir Reisen in die Schweiz, Frankreich
und Osterreich bereits im Voraus zu beantragen.

— Reisen in das aul3ereuropaische Ausland
Keine Beantragung einer Entsendebescheinigung vor Reiseantritt.

Die Entsendebescheinigung fir aulRereuropaische Entsendungen erlangt nach
Auskunft der Deutschen Rentenversicherung Bund (DRV) auch bei
ruckwirkender Ausstellung volle Rechtskraft. Die DRV empfiehlt daher diese
Entsendebescheinigungen kiinftig im Nachhinein zu beantragen, sofern eine
Aufforderung durch auslandische Behdrden erfolgt (sogenannter ,Bedarfsfall®).
Anders als in den meisten europaischen Mitgliedstaaten erhalten Sie der
Deutschen Rentenversicherung zufolge kein Bu3geld, wenn Sie auf3erhalb
Europas bei einer Kontrolle die Entsendebescheinigung nicht vorlegen.

Wird oder kann die beschriebene Vereinfachung nicht in Anspruch genommen
werden, lauft das Antragsverfahren wie folgt ab:
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Far Beschaftigte gilt der LBV Vordruck 42103a, fur Beamt*innen gilt der LBV
Vordruck 42103c. Senden Sie den Antrag bitte mindestens 4 Wochen vorher
vollstandig ausgefullt und unterschrieben per E-Mail als pdf-Anhang an Tarif-E-
Mail. Geben Sie bitte im Betreff den Zeitraum lhrer Dienstreise und das Land, in
das Sie reisen, an. Dies erleichtert und beschleunigt die Bearbeitung. Das
Dezernat Personal und Recht leitet nach Prifung die Antrage weiter an das
Landesamt flir Besoldung und Versorgung, das die A1-Bescheinigung an die
zustandige Stelle tbergibt. Stellt diese fest, dass die Voraussetzungen einer
Entsendung erfillt sind, erhalt das Landesamt die beantragte A1-
Bescheinigung elektronisch Ubermittelt. Vom Landesamt erfolgt die
Weiterleitung der A1-Bescheinigung an die Privatanschrift. Zeitgleich stellt das
Landesamt sie elektronisch im LBV Kundenportal zur Verfugung.

Bei Entsendungen’ in einen anderen Staat (also auRerhalb der o. g.
Mitgliedstaaten) mit Abkommen Uber die soziale Sicherheit erhalten Sie den
Vordruck zur Beantragung der fir das jeweilige Land glltigen Bescheinigung
(z. B. fur die USA: D/USA 101) auf der Internetseite der DVKA. Hier erhalten
Sie auch ,Merkblatter” des jeweiligen Landes, die wichtige rechtliche Hinweise
enthalten.

Bei Entsendungen in einen anderen Staat (also auf3erhalb der o. g.
Mitgliedstaaten) ohne Abkommen Uber die soziale Sicherheit kdnnen Sie die
Feststellung einer Entsendung bei der gesetzlichen Krankenkasse der
Arbeitnehmerin bzw. des Arbeithehmers beantragen, privat Versicherte bei der
Krankenkasse an die die Renten- und Arbeitslosenversicherungsbeitrage
entrichtet werden beantragen. Bei Beamtinnen/Beamten besteht keine
Versicherungspflicht in der gesetzlichen Sozialversicherung, daher entfallt die
Beantragung einer Entsendebescheinigung.

In beiden Fallen der Entsendung in einen anderen Staat findet das
elektronische Verfahren tber das Landesamt keine Anwendung. Den Vordruck
kénnen Sie direkt an die im Vordruck aufgeflhrte Stelle (Krankenversicherung /
DRYV) zur Prifung senden. Sie erhalten dann von dort direkt die entsprechende
Auskunft.

Weitere Informationen zu diesem Thema erhalten Sie beim Dezernat Personal
und Recht und im Leitfaden Entsendebescheinigung.

' Ein/Eine ,entsandter/entsandte Arbeitnehmer*in“ ist ein/eine Arbeitnehmer*in, der/die von seinem Arbeitgeber in ein anderes
Land geschickt wird, um dort wahrend eines begrenzten Zeitraums eine Dienstleistung zu erbringen.
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3.2.5 Privater Aufenthalt vor oder nach der Dienstreise

Bei der Kombination einer Dienstreise mit einem privaten Aufenthalt, ist es aus
versicherungsrechtlichen und steuerlichen Aspekten besonders wichtig, klar
zwischen dienstlich notwendigem und privatem Aufenthalt zu trennen. Es
gelten die Regelungen des Rundschreibens Nr. 7/2020.

Im Dienstreiseantrag sind daher nur der Beginn und das Ende des dienstlich
notwendigen Aufenthalts einzutragen. Die Dienstreisegenehmigung kann nur
diesen Zeitraum umfassen. Der Zeitraum des privaten Aufenthaltes (=Urlaub)
ist aber nachrichtlich mitzuteilen. Besteht ein privater Aufenthalt vor Beginn der
Dienstreise, dann beginnt die Dienstreise fiktiv mit dem aus rein dienstlichen
Grinden notwendigen Anreisetag und der entsprechenden Anreisezeit. Wird
ein privater Aufenthalt der Dienstreise angeschlossen, endet der dienstliche
Teil fiktiv mit dem aus rein dienstlichen Griinden notwendigen Abreisetag und
der entsprechenden Abreisezeit. Der Anreisetag bzw. Abreisetag kann - wie bei
Dienstreisen ohne Privataufenthalt - auch grundsatzlich maximal einen Tag vor
bzw. nach dem Dienstgeschaft liegen.

Wahrend des privaten Aufenthalts ist der Reisende - wie bei anderen Urlauben
auch - nicht Gber die Universitat Stuttgart als Arbeitgeber bzw. Dienstherrn
versichert.

Es ist zwingend notwendig, vor der Reise, eine Vergleichsberechnung Uber die
rein dienstlich notwendigen Kosten des Aufenthalts zu erstellen. Bitte planen
Sie die Dienstreise zunachst ohne privaten Aufenthalt. Vergessen Sie dabei
nicht ggf. erforderliche Vorbesprechungen oder notwendige Registrierungen am
Vortag von Konferenzen beim dienstlichen Aufenthalt mit einzuplanen. Diese
rein dienstlichen An-/Abreisedaten sind Grundlage fur das beim
Vertragsreiseburo der Universitat Stuttgart anzufordernde Vergleichsangebot.
Es kdnnen nur Vergleichsangebote akzeptiert werden, die auch eine
realistische An-/Abreise ermdglichen (z.B. keine Flugzeiten, die nach Beginn
oder vor Ende des Dienstgeschafts liegen).

Im zweiten Schritt planen Sie lhre Reise inklusive des privaten Aufenthaltes. Mit
diesen Daten buchen Sie den tatsachlichen Flug und fordern zeitgleich beim
Vertragsreiseburo das Vergleichsangebot an. Das Vergleichsangebot muss den
Flugpreis darstellen, der sich fir den zum Dienstgeschaft notwendigen kirzest
madglichen Zeitraum und die wirtschaftlichste Strecke (ohne private Umwege)
ergeben hatte.

Wir behalten es uns ausdricklich vor, bei fehlenden Vergleichsangeboten die
Flugkosten ganz oder teilweise nicht zu erstatten.
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3.2.6 Neu: Vertragsreisebiiro
Das fir die Abwicklung von Dienstreisen zustandige Reisebliro ist:

GBT Deutschland GmbH
Heilbronner Str. 86-88
70191 Stuttgart

Telefon 0711 18422191
E-Mail

3.2.7 Beforderung und BahnCard
Ausflhrlichere Informationen zum Thema Beférderung wie Fliige, Bahn,

BahnCard, Mietwagen, Taxi und privates Kraftfahrzeug finden Sie auf dem
Reisekostenportal.

Flige

In- und Auslandsflige sind ausschlieBlich Uber das Vertragsreiseburo des
Landes Baden-Wirttemberg zu buchen. Ausnahmen fiir Billigflieger sind nicht
mehr moglich. Auch mit evtl. Vergleichsangeboten ist keine Buchung tber
andere Reiseburos mehr moglich. Wir bitten dies unbedingt zu beachten.

Wir behalten es uns ausdrucklich vor, Rechnungen anderer Anbieter ganz oder
teilweise nicht zu erstatten.

Neu: Flugkosten sind erstattungsfahig, wenn die dienstlichen oder
wirtschaftlichen Grinde fir die Flugzeugnutzung die Belange des
Klimaschutzes Uberwiegen. Die Klimaabgabe ist bei der
Wirtschaftlichkeitsberechnung zu berlcksichtigen. Welche Aspekte bei der
Wirtschaftlichkeitsberechnung zu beachten sind, finden Sie auf dem
Reisekostenportal bei Beférderung.

Neu: Erstattet werden grundséatzlich die Kosten der niedrigsten Flugklasse. Bei
Flugreisen aulerhalb Europas kénnen bei einer Flugdauer von mehr als 6
Stunden die Kosten fur die Economy Plus Klasse, bei einer Flugdauer von
mehr als 8 Stunden die Kosten der Business Class erstattet werden.

Bahn

Bahnreisen mussen nicht ausschlieflich Gber das Vertragsreisebiro gebucht
werden. Die weiteren Moglichkeiten fur die Buchung von Bahnreisen stehen
weiterhin zur Verfligung.

Bitte buchen Sie Bahnreisen unter Einsatz lhrer privaten Zeit- und Netzkarte
oder einer bereits vorhandenen BahnCard, in der niedrigsten
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Befdrderungsklasse. Bei einer einfachen Fahrstrecke ab 100 km kann in eine
Fahrkarte in der 1. Klasse gebucht werden.

Mietwagen, Carsharing und Taxi

Diese Kosten kdnnen erstattet werden, wenn triftige Griinde fur die Nutzung
vorliegen und ein belegmaliger Nachweis erbracht wird. Achten Sie bei der
Buchung eines Mietwagens darauf, dass keine Kosten fur Versicherungen und
Zusatzausstattungen erstattet werden konnen.

Neu: Privates Kraftfahrzeug, Fahrrad, E-Bike oder Pedelec

Far Strecken die Sie mit den oben genannten Fahrzeugen zurucklegen wird als
Auslagenersatz eine Wegstreckenentschadigung gewahrt.

Neu: Dienstreisende mit einem Grad der Behinderung von mind. 50%

Dienstreisenden mit einem Grad der Behinderung von mindestens 50% kénnen
Fahrt- und Flugkosten flir die nachsthdhere Klasse erstattet werden. AuRerdem
kann eine héhere Wegstreckenentschadigung nach §5 Absatz 2 LRKG gewahrt
werden.

Ubernachtungen

Entscheidend bei der Buchung von Unterkunften ist die Einhaltung der durch
das Landesreisekostengesetz vorgegebenen Hochstbetrage fir eine
Ubernachtung im Einzelzimmer (inklusive Frihstick):

Inland

Neu: 95 Euro werden als notwendig anerkannt. Hohere Ubernachtungskosten
kénnen in begriindeten Fallen erstattet werden. Ubernachtungskosten in
Beherbergungsbetrieben mit denen das Land Baden-Wiurttemberg eine
Rahmenvereinbarung geschlossen hat (Hotelliste des Landes Baden-
Wirttemberg) gelten allgemein als notwendig und angemessen.

Ausland

Neu: Die Héchstbetrage fur die Auslandsubernachtungsgelder richten sich
nach der Anlage der Auslandsreisekostenvergltung des Bundes. Diese finden
Sie bei den internen Formularen. Hohere Ubernachtungskosten kénnen in
begriindeten Fallen erstattet werden.

Bei der Buchung und Rechnungsstellung von Unterkiinften muss aus
steuerlichen Griinden die Veranlassung durch den Dienstherrn / Arbeitgeber
eindeutig erkennbar sein. Wir bitten dafiir Sorge zu tragen, dass die vom
Beherbergungsbetrieb ausgestellte Rechnung auf die Universitat Stuttgart, am
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besten auf das entsprechende Institut lautet (vgl. Rundschreiben Nr. 9/2007
zum Vorsteuerabzug und Rundschreiben Nr. 12/2010). Daneben muss der/die
Dienstreisende in der Rechnung erkennbar sein.

Bei gemeinsamer Ubernachtung mehrerer Dienstreisender in einem
Mehrbettzimmer, sind die Ubernachtungskosten gleichmaRig aufzuteilen.
Ubernachten Dienstreisende mit nicht erstattungsberechtigen Personen (z. B.
Partner*in) in einem Doppelzimmer, sind die fiktiven Kosten fir ein
Einzelzimmer (Vergleichsangebot ist beizufiigen) zu erstatten.

Neu: Fur Aufenthalte ab 4 Wochen am selben Geschaftsort ist grundsatzlich
eine Vergunstigung der Unterkunftskosten durch die Nutzung von
Mietwohnungen, Zimmern in Gastdozentenhausern, Mietunterkinften etc. zu
erreichen. In Anlehnung an die Regelungen im Steuerrecht fur die doppelte
Haushaltsfiihrung, werden im Inland die tatsachlichen Aufwendungen fur die
Nutzung der Unterkunft als angemessen anerkannt, héchstens jedoch 1.000
EUR im Monat. Fur Unterkinfte im Ausland werden Unterkunftskosten fur eine
60 gm grole Wohnung (1-3 Zimmer), die sich bei einem ortsiblichen Mietzins
fur eine nach Lage und Ausstattung durchschnittliche Wohnung
(Durchschnittsmietzins) ergeben wirde als notwendig anerkannt.

3.2.9 Sonstige Kosten

Zur Erledigung des Dienstgeschaftes notwendige Auslagen werden als
Nebenkosten erstattet.

Beispiele fiir erstattungsfahige Kosten:
— Eintrittskosten
— Gepack
—  Kurtaxe
— Parkgebuhren
— Teilnehmergeblhren
— Stornokosten

— Notwendige Auslagen einer oder eines schwerbehinderten Dienstreisenden fur
eine Begleitperson (Merkzeichen B im Schwerbehindertenausweis)

— Neu: Erforderliche Impfungen - die nach der Pflichtvorsorge (siehe Ziffer 4.
der Richtlinie der Universitat Stuttgart Gber die ,Sicherheit und medizinische
Versorgung auf Dienstreisen” — Travel Risk Management) empfohlenen
Impfungen werden nach Terminvereinbarung durch den AMD durchgefuhrt.
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Eine Anmeldung beim AMD ist telefonisch oder mit dem Formular Anmeldung
zur arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchung maoglich. Siehe 3.2.1.

Pass und Visum fir Auslandsdienstreisen - Sie sind verpflichtet, sich bei
Auslandsdienstreisen Uber besondere Einreisebestimmungen selbst zu
informieren und ggf. um ein Visum zu kimmern. Auch das Vertragsreiseblro
DER Business Travel bietet einen Visa Service gegen eine Gebuhr von 30 Euro
je Auftrag zzgl. Versandkosten an.

Beispiele fiir nichterstattungsfahige Kosten:
Trinkgelder

Garderobe

Kleidung

Versicherungen z.B. Unfallversicherung, zusatzliche Krankenversicherung
oder bei der Anmietung von Kraftfahrzeugen fur Kaskoversicherungen,
Insassenunfallversicherung etc., wenn deren Abschluss Mehrkosten
verursacht.

Aufgrund des im Landeshaushaltsrecht verankerten
Selbstversicherungsgrundsatzes ist es der Universitat Stuttgart — wie auch den
anderen Landeseinrichtungen — nicht erlaubt Versicherungen abzuschlie3en.

Siehe auch 3.4. Versicherungsschutz auf Dienstreisen und Dienstgangen.

Reiseabschlage

Reiseabschlage werden unterschieden nach Vorauszahlungen des Instituts und
personlich erhaltenen Abschlagen (Vorschuss). In beiden Fallen muss eine
Kopie der Dienstreisegenehmigung beigefigt werden. Weiterflihrende
Informationen erhalten Sie in unserem detaillierten Merkblatt
Abschlagszahlungen auf Reisekosten.

Vorauszahlungen des Instituts/der Einrichtung etc.

Alle Aufwendungen, die vor Beginn einer Dienstreise anfallen (zum Beispiel
Bahnfahrkarte, Flug oder Tagungskosten) und die direkt an den Veranstalter
oder ein Reisebdro (nicht an die Reisenden) per Rechnung erstattet werden
mussen, sind Uber den digitalen Rechnungsworkflow abzuwickeln. Bitte auf
dem Reisekosten-Abrechnungsformular unter ,Bereits vom Institut bezahlt* mit
Buchungsstelle eintragen und eine Kopie der bereits bezahlten Rechnung
beifigen.
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Personliche Abschlage

Neu: Abschldge an die Reisenden sind ab einer Vorleistung von 200 € mdglich
und kdnnen mit dem Formular Antrag auf Reisekostenvorschuss uber das
Institut/die Einrichtung beantragt werden.

Sie werden mit der Kassenanweisung ,,A2” (und blauem Papier) ausgezahlt.
Sind die Reisenden mit einem Rechnungsbetrag (zum Beispiel
Teilnehmergebuhr) in voller Hohe in Vorleistung gegangen, darf dieser Betrag
ausnahmsweise in voller Hohe als Abschlag gezahlt werden, sonst gilt die
Begrenzung auf 80 % der voraussichtlichen Ausgaben. Bitte auf dem
Reisekosten-Abrechnungsformular unter ,Bereits vom Institut bezahlt-
Abschlag” eintragen und eine Kopie der bereits bezahlten Rechnung beifligen.

Nach Abrechnung der Reisekosten durch die Reisekostenstelle, ist der
errechnete Auszahlungsbetrag mit der Kassenanweisung A2 (und blauem
Papier) als Schlusszahlung Uber die Finanzbuchhaltung an die Reisenden
auszuzahlen. Nur so ist gewahrleistet, dass der Vorschuss an die Reisenden
bei der Finanzbuchhaltung aufgeldst wird.
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3.3 Arbeitszeit bei Dienstreisen

Ausfuhrliche Informationen finden Sie im Dokument Arbeitszeit wahrend Dienstreise
sowie im Rundschreiben Nr. 44/2019.

3.4 Versicherungsschutz auf Dienstreisen und Dienstgangen

Mehr Informationen finden Sie auf der Website der Universitat Stuttgart:

Erkrankung wahrend einer Dienstreise
Versicherungen und Sachschaden bei Dienstreisen
Unfallkasse Baden-Wirttemberg

Travel Risk Management

3.5 Zuwendungen von dritter Seite

Reisekostenvergutung wird nur insoweit gewahrt, als der Dienstreisende fur die
Dienstreise nicht Zuwendungen von dritter Seite erhalt. Die Anrechnung liegt nicht im
Ermessen der Reisekostenstelle, sondern ist zwingend vorgeschrieben (siehe
Merkblatt ,Zuwendungen von dritter Seite bei Dienstreisen®).

3.6 Reisekosten von Hilfskraften

Studentische beziehungsweise wissenschaftliche Hilfskrafte kdnnen unter folgenden
Voraussetzungen eine Dienstreise machen:

—/

—/

fur die gesamte Dauer der Dienstreise besteht ein Arbeitsvertrag

die Reise steht im Zusammenhang mit dieser Tatigkeit

es besteht ein Interesse der Universitat, dass die Hilfskraft diese Dienstreise
durchfuhrt

das Institut hat entsprechende Mittel zur Verfuigung

die Dienstreise wurde genehmigt.

Bitte beachten: Studentische Hilfskrafte kdnnen generell keine Dienstreisen ins
Ausland unternehmen! Auskiinfte erteilt das Dezernat Personal und Recht.

3.7 Reisekosten von Auszubildenden

Auszubildende der Uni, fur deren Ausbildungsverhaltnis der Tarifvertrag fur
Auszubildende der Lander in Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz
(TVA-L BBIG) gilt, erhalten bei Reisen und Dienstreisen eine Entschadigung nach den
Regelungen des TVA-L BBiG und/oder in Anlehnung an das Landesreisekostengesetz.
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Weitere Informationen finden Sie unter Kostenerstattung fur Auszubildende.

Die Kostenerstattung fur Familienheimfahrten sind gesondert geregelt. Die
Kostenerstattung kann beim Dezernat Personal beantragt werden. Sie finden das
Formular im Formulardienst der Universitat Stuttgart.

Neu: Wer genehmigt die Reisen oder Dienstreisen von Auszubildenden?

Die Instituts-/Einrichtungsleitung oder die Dezernatsleitung genehmigt die Reisen oder
Dienstreisen der Auszubildenden, die ihrem Institut, ihrer Einrichtung oder dem
Dezernat zugeordnet sind.

3.8 Abrechnung von Gruppen

Gruppentickets oder gemeinsame Nutzung von Unterkinften ermdglichen haufig
besondere Vergunstigungen, die Sie gerne in Anspruch nehmen kénnen. Die einzelnen
Reisekostenabrechnungen aller Reisenden einer solchen Dienstreise miussen
gemeinsam eingereicht werden. Dabei ist es unerlasslich, klar darzulegen, wer welche
Zahlungen geleistet hat. Der Originalbeleg ist vom Zahlenden einzureichen. Die
weiteren Reisenden sollten bitte eine Kopie dieser Rechnung mit dem Hinweis ,bezahlt
von...“ ihrer Abrechnung beifiigen.

Hotelrechnungen dirfen bei dieser Abrechnungsform keine Friihstiickskosten
enthalten. Sind Frihstickskosten ausgewiesen, mussen die Unterkunftskosten von
jeder Person mit ihrem Anteil einzeln geltend gemacht werden. Wurden diese Kosten
in einer Summe beglichen, verrechnen Sie die verauslagten Anteile bitte
untereinander.

3.9 Professor*innen im Forschungsfreisemester

Es werden anlasslich des Forschungsfreisemesters nur Reisekosten erstattet, die bei
der Erledigung von Dienstaufgaben anfallen. Die Erstattung erfolgt nach dem
Landesreisekostengesetz. Fir die Forschung wahrend eines Forschungsfreisemesters
und die damit verbundenen dienstlich notwendigen Reisen gelten die Regelung fur
Dienstreisen. Bitte beachten Sie auch die Hinweise fiir Ubernachtungen ab 4 Wochen
Aufenthalt. Siehe 3.2.8.

3.10 Reisekosten bei einer Abordnung
Dienstort der abgeordneten Beschaftigten und Beamt*innen ist der Beschéaftigungsort.

Eine Reise zur Erledigung von Dienstgeschaften an den bisherigen Dienstort (in Regel
Stuttgart) stellt eine Dienstreise dar.
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https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/azubi-familienheimfahrten.pdf

Universitat Stuttgart

4 Reisen im Interesse der Universitat Stuttgart

4.1 Erstattung von Reisen von Professorinnen im Ruhestand

Professor*innen im Ruhestand erhalten Reisekosten in Anlehnung an das
Landesreisekostengesetz, wenn sie im Interesse der Universitat Stuttgart tatig sind und
die finanziellen Mittel der Fakultat beziehungsweise des Instituts zur Verfligung stehen.

Mit Beendigung des aktiven Dienstverhaltnisses konnen zwar rein definitionsgemaf
keine "Dienstreisen" mehr stattfinden und auch das Landesreisekostengesetz (LRKG)
findet auf Professor*innen nach Eintritt in den Ruhestand keine direkte Anwendung
mehr. Gleichwohl ist die Erstattung von Kosten in entsprechender Anwendung des
LRKG maglich, wenn Professor*innen im Ruhestand flr Aufgaben und im Interesse der
Universitat auf Reisen gehen. Die Universitat Iasst dabei den Gblichen
Dienstreiseantrag gentigen, in dem der "dienstliche" Zweck der Reise sorgfaltig
begrindet und durch die Vorlage entsprechender Unterlagen auch belegt werden
muss. Fir die Prifung und Bestatigung, dass eine Reise im Interesse der Universitat
durchgeflhrt wird, tragt die mittelverwaltende Stelle die Verantwortung. Da ein
Professor*in im Ruhestand selbst keine Mittelbewirtschaftungsbefugnis mehr hat, muss
der Dienstreiseantrag von der jeweiligen Leitung des Instituts, welches die Mittel
verantwortlich verwaltet, unterzeichnet werden. Die Verantwortung fir die
ordnungsgemalle Verwendung der Mittel unter Wahrung der haushaltsrechtlichen
Grundsatze und ggf. der Bewilligungsbedingungen tragt das jeweilige Institut.
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4.2 Erstattung von Reisen im Rahmen von Berufungen und
Doktorpriufungen

Die Abrechnung der Reisekosten erfolgt Uber die Reisekostenstelle. In der Regel
erfolgt eine Auslagenerstattung ohne Tagegeld in Anlehnung an das
Landesreisekostengesetz.

Nahere Informationen finden Sie auf dem Reisekostenportal unter Kostenerstattung fir
Gaste.

4.3 Erstattung von Reisen von Gasten und Studierenden sowie
fur Reisen im Rahmen von Gastvortragen, Lehrauftragen und
Vorstellungsgesprachen

Die Abrechnung der Reisekosten erfolgt Uber die Reisekostenstelle. In der Regel
erfolgt eine Auslagenerstattung ohne Tagegeld in Anlehnung an das
Landesreisekostengesetz.

Nahere Informationen zur Erstattung finden Sie auf dem Reisekostenportal unter
Kostenerstattung flr Gaste.

4.4 Erstattung von Reisen von Stipendiat*innen

Nahere Informationen zur Erstattung finden Sie auf dem Reisekostenportal unter
Kostenerstattung fir Gaste.

4.5 Abrechnung von Exkursionen

Bei Exkursionen ist die Exkursions-Richtlinie des Dezernat Finanzen zu beachten.
Weitere Informationen finden Sie in der Exkursions-Richtlinie.

5 In-Kraft-Treten

Diese Richtlinie gilt ab dem 01.01.2022.

23


https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/finanzen/reisekostenabrechnung-fuer-gaeste/
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/finanzen/reisekostenabrechnung-fuer-gaeste/
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/finanzen/reisekostenabrechnung-fuer-gaeste/#id-e1d1b77e
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/finanzen/reisekostenabrechnung-fuer-gaeste/
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/persoenliches_arbeitsplatz/reisekosten/dokumente/merkblaetter-und-auslandstagegeldsaetze/Richtlinien_Exkursionen.pdf
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