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Stand Juli 2022
Allgemeines:

Dienstreisen sollen nur durchgeführt werden, wenn eine kostengünstigere Erledigung des Dienstgeschäfts insbesondere durch Nutzung digitaler Kommunikationsmöglichkeiten nicht möglich oder nicht sinnvoll ist.

Vor jeder Dienstreise ist zunächst eine Dienstreisegenehmigung einzuholen.

Dem Antrag auf Dienstreisegenehmigung ist ein Nachweis (Einladung, Programm, Terminvereinbarung etc.) beizufügen, außer bei Vorliegen einer generellen Dienstreisegenehmigung. 

Die Abwicklung der Dienstreiseanträge und Reisekostenabrechnungen erfolgt für die Beschäftigten über den digitalen Reisekostenworkflow.
Reisekosten von Gästen werden weiterhin in Papierform abgerechnet. Das von der Fakultät/Einrichtung beizufügende Formular „Ergänzende Angaben“ muss vollständig ausgefüllt und unterschrieben sein.

Fortbildungen:
Abrechnungen von Reisekosten für Fortbildungsveranstaltungen sind zunächst weiter in  Papierform abzurechnen. Die Beantragung, Genehmigung und Abrechnung der Fortbildungen wird ggf. zu einem späteren Zeitpunkt in den Workflow einbezogen.

Abschlagszahlung:
Beschäftigte der Universität können bei zu erwartenden Reisekosten von über 200 € eine Abschlagszahlung beantragen (Auszahlung 80% der beantragten Summe). 
Ausschlussfrist:

Die Reisekostenabrechnung ist nach Beendigung der Dienstreise zeitnah, spätestens innerhalb von 6 Monaten (Ausschlussfrist), einzureichen. 
Fahrkosten:

Neben Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit gilt auch die Berücksichtigung des Klimaschutzes bei der Wahl des Beförderungsmittels. 

Grundsätzlich sind bei Dienstreisen regelmäßig verkehrende (öffentliche) Verkehrsmittel zu nutzen. Erstattet werden die notwendigen Kosten der niedrigsten Klasse:
· Bahn (2. Klasse) inkl. Platzreservierungen, die 1. Klasse kann bei einer Fahrtstrecke von mehr als 2 Stunden erstattet werden
· Straßenbahn, Bus etc.

· Flugzeug (Economy Class), bei reiner Flugzeit von mind. 5 Std. kann eine höhere Beförderungsklasse erstattet werden

Flugzeug:

Flugkosten werden erstattet, wenn der Flug aus dienstlichen, zum Beispiel terminbedingt, oder wirtschaftlichen Gründen, zum Beispiel bei erheblich geringeren Kosten als bei Bahnfahrten oder bei einem Arbeitszeitgewinn von insgesamt mindestens einem ganzen Arbeitstag, geboten ist. 
An innerdeutsche Flüge ist ein strenger Maßstab anzulegen.

Bahnfahrkarten: 

Die Universität erhält von der Bahn einen Großkundenrabatt von zzt. 5 %. Dieser Rabatt ist bei Dienstreisen unter Angabe der Großkundennummer der Universität (BMIS-Kundennummer) beim Fahrkartenkauf in Anspruch zu nehmen.

Für Beschäftigte der Universität besteht die Möglichkeit, Bahnfahrkarten über eine Firmenkreditkarte auf Rechnung der Universität zu erhalten. Nähere Informationen hierzu finden Sie auf der Homepage oder erhalten Sie in Ihrer Fakultät/Einrichtung. 
Die Kosten einer Bahncard werden erstattet, wenn diese für Dienstreisen wirtschaftlich ist. Grundsätzlich kommt dabei nur die Anschaffung einer Bahncard Business in Betracht, da nur hierüber (und nicht mehr über die reguläre/private Bahncard) die Nutzung des Großkundenrabatts von zzt. 5 % möglich ist. 
Wichtig: Vor Anschaffung einer BC Business muss die Genehmigung zum Kauf durch die Reisekostenstelle eingeholt werden. 

Die Erstattung einer privaten Bahncard kann nur nach vollständiger Amortisierung erfolgen, wenn allein diese wirtschaftlich ist (z. B. aufgrund des höheren Preises der Bahncard Business). 
Auch wenn eine Erstattung nicht in Betracht kommt, ist eine private Bahncard für Dienstreisen einzusetzen. 

Taxi:

Die Nutzung eines Taxis ist zu begründen (z.B. fehlender ÖPNV, umfangreiches Dienstgepäck, mehrere Mitfahrer, Zeitknappheit). 
Mietwagen:

Ein Mietwagen muss ebenfalls begründet sein. Gutscheine zur Anmietung eines Mietwagens können bei Vorlage der Dienstreisegenehmigung bei der Reisekostenstelle im Dezernat Personal und Organisation abgeholt werden.

Nutzung privater Fahrzeuge:

Bei der Nutzung eines privaten PKWs erhält die/der Dienstreisende eine Wegstreckenentschädigung in Höhe von 30 Cent/km. 
Für die Mitnahme anderer Dienstreisender im privaten PKW oder schwerem dienstlichen Gepäck (über 40 kg) gibt es eine Mitnahmeentschädigung in Höhe von
5 Cent/km.
Die Wegstreckenentschädigung bei Nutzung eines privaten Fahrrades beträgt
20 Cent/km. 

Übernachtungskosten:

Notwendige Hotelübernachtungen werden in deutschen Städten bis zu 80,- € erstattet. Kosten, die diesen Betrag übersteigen, müssen begründet werden (z. B. preiswertere Hotels ausgebucht, Messe/große Tagung in der Stadt).
Bei notwendigen Übernachtungen ohne Kostennachweis gibt es eine Pauschale von 20,- €.

Für Übernachtungen bei Auslandsdienstreisen gelten die länderspezifischen Sätze (s. Homepage: Liste Auslandstage-/Auslandsübernachtungsgeld).
Das in der Hotelrechnung enthaltene Frühstück wird nur erstattet, wenn die Rechnung auf die Universität Bielefeld ausgestellt ist. 
Frühstückskosten über 12,- € bedürfen einer Begründung. 
Tagegeld:

Zur Abgeltung des Verpflegungsmehraufwandes wird bei Dienstreisen (ab 8 Std.) ein Tagegeld gewährt, sofern nicht ausdrücklich darauf verzichtet wird. Belege über Verpflegungskosten (z. B. Rechnungen von Restaurants, Konferenzdinner) werden daher nicht erstattet. Bei unentgeltlich gewährter Verpflegung wird das Tagegeld gekürzt.
Nebenkosten:

Erstattet werden können z. B.
· Tagungsgebühren (ohne Konferenzdinner, Gesellschaftsabend, Verpflegung)

· Eintrittsgelder 

· Visum, Passgebühren, Porto

· Telefon, Internet (bei Erklärung der dienstlichen Veranlassung)

· Parkgebühren (Begründung bei mehr als 10 €) 
· Notwendige Impfungen

Nicht erstattet werden z.B.

· Reiseunfall-/-kranken-/-rücktrittsversicherung

· Kursverluste.

