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Merkblatt zu Dienstreisen

Die Reisekostenabrechnung erfolgt nach Beendigung der Dienstreise durch die Reisekostenabrechnungs-
stelle nach den Vorschriften des Landes Niedersachsen (Niedersachsische Reisekostenverordnung
NRKVO).

1. Dienstreisen

Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschaften aulerhalb der Dienststatte oder zum Zweck
einer ausschlieBlich im dienstlichen Interesse durchgefiihrten Fortbildung, § 84 Abs.1 S.1 Nr.1 NBG.

2. Genehmigung

Eine Dienstreise muss grundsatzlich vor deren Antritt schriftlich angeordnet bzw. genehmigt werden. Die
Zustandigkeit entnehmen Sie der Richtlinie fir die Genehmigung von Dienstreisen. Bei Dienstreisen am
Wohn- oder Dienstort bedarf es keiner Anordnung oder Genehmigung, jedoch sind diese Dienstreisen
grundsatzlich anzuzeigen. Die schriftliche Beantragung einer Dienstreise erfolgt mit dem Antrag auf Dienst-
reisegenehmigung. Bitte beachten Sie, dass der Antrag vor Reiseantritt gestellt wird, vollstandig ausgefullt
und von den zustandigen Stellen unterschrieben ist.

Professorinnen und Professoren bendtigen eine schriftiche Genehmigung, wenn eine Kostenerstattung
beantragt werden soll. Wird keine Kostenerstattung beantragt, so missen Reisen aufllerhalb des Dienstortes
der genehmigenden Stelle angezeigt werden. Zum Zwecke der Dokumentation im Falle eines Dienstunfalls
kann auch hier der ,Antrag Dienstreisegenehmigung“ verwendet werden.

Dienstreisen sollten grundsatzlich nicht vor 6 Uhr beginnen und nicht nach 24 Uhr enden. Allgemein arbeits-
freie Tage sollten als Reisetage vermieden werden (Ausnahme: dienstliche oder wirtschaftliche Grinde).

Bei Auslandsreisen hat sich die oder der Dienstreisende vor Reiseantritt bei der Botschaft oder beim Kon-
sulat des jeweiligen Reise- oder Transitlandes Uber die Einreise- und Aufenthaltsformalitadten zu informieren.
Die Reisehinweise des Auswartigen Amtes sind auf der Webseite Auswartiges Amt unter den jeweiligen
Lander- und Reiseinformationen zu finden.

Bei Dienstreisen mit wiederkehrenden Dienstgeschéften bestimmter Art besteht die Moglichkeit, eine Dauer-
dienstreisegenehmigung zu beantragen (s. § 3 Richtlinie fir die Genehmigung von Dienstreisen).

3. Entsendebescheinigung

Beschéftigte, die sich dienstlich im Ausland aufhalten, missen eine Entsendebescheinigung mit sich flhren,
aus der sich ergibt, dass fir sie auch wahrend des dienstlichen Auslandsaufenthalts weiterhin die deutschen
Sozialversicherungsvorschriften gelten. Dies qilt fir alle gegen Entgelt Beschéaftigten, also fir Arbeit-
nehmer*innen, fir Beamtinnen und Beamte sowie auch flr studentische und wissenschaftliche Hilfskrafte.
Das Dezernat 2, Abt. 2.5 (Personalabrechnung) beantragt die Bescheinigung beim zustandigen Sozial-
versicherungstrager. Bitte senden Sie den daflir notwendigen Antrag auf Erstellung einer Entsende-
bescheinigung rechtzeitig vor Beginn der Dienstreise an das Dezernat 2. Abt. 2.5. Weitere Informationen
entnehmen Sie den Hinweisen zur Entsendebescheinigung bei Reisen ins Ausland.

4. Abschlagszahlungen

Die Dienstreisenden treten fur entstehende Kosten in Vorleistung. Auf Antrag der Dienstreisenden kann ein
Abschlag (Vorschuss) von bis zu 80 % der anstehenden Kosten gewahrt werden, wenn die voraussichtlichen
200,00 Euro uUbersteigen. Abschlage sind grundsatzlich spatestens vier Wochen nach Beendigung der
Dienstreise durch Vorlage des Abrechnungsbogens abzurechnen.

5. Abrechnung
Nach § 84 Abs. 1 S.2 NBG werden nur notwendige und angemessene Kosten als Reisekostenvergitung

erstattet. Die Abrechnung der Dienstreise erfolgt mit dem Antrag auf Abrechnung einer genehmigten Dienst-
reise.

Merkblatt zu Dienstreisen
Herausgeber: Dezernat 2 Finanzen
Stand: 20.06.2023 Seite 1/6


https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/6ba68ec8ca104b3b8fc57e369cdb5645
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/6ba68ec8ca104b3b8fc57e369cdb5645
http://www.nds-voris.de/jportal/?quelle=jlink&query=BG+ND&psml=bsvorisprod.psml&max=true&aiz=true
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/44e5a9f7237f4b5bb943794d065b181c
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/c8a294f4b1fa41099d7d6fad15deb6fc
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/c8a294f4b1fa41099d7d6fad15deb6fc
https://www.auswaertiges-amt.de/de/
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/4916cfa4dafe44f7846474cf80a8037c
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/4916cfa4dafe44f7846474cf80a8037c
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/8150e15532d849f3af2c6bf24c773460
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/2094cd0a5acd402b8675926feadd12fa
https://verwaltungsportal.uni-oldenburg.de/p/hub#/file/2094cd0a5acd402b8675926feadd12fa

Carl von Ossietzky

Universitat
Oldenburg

Dieser Antrag ist nach Beendigung der Dienstreise zeitnah, spatestens innerhalb von 6 Monaten
(Ausschlussfrist), einzureichen. Mafigeblich fir die Fristwahrung ist das Eingangsdatum der zentralen Post-
stelle der Universitat oder des Dezernates 2, nicht jedoch der Eingang in der Fakultat oder das Datum der
Unterschrift auf der Abrechnung.

Vorab erhaltene Abschlage sind nach versdumter Ausschlussfrist zuriick zu zahlen.

Dem vollstandig ausgefiillten und unterschriebenen Antrag auf Abrechnung einer Dienstreise sind die
Reisebelege im Original beizufiigen. Dies sind insbesondere:

der genehmigte Antrag auf Dienstreisegenehmigung,

- die Fahrkarten und sonstige Fahrtkostenbelege (z. B. Taxi, Boarding Passe),
- die Hotelrechnung,

sonstige Kosten, z. B. Tagungsgebuhren, Eintrittskosten.

Elektronische Belege sind auszudrucken und als solche zu kennzeichnen (z. B. Handyticket).
Die Rechnungen missen auf den Namen der Universitat ausgestellt sein.

Wegen der optischen Archivierung kann die Zahlung einer Reisekostenvergltung zukiinftig nur veranlasst
werden, wenn die Anlagen ordnungsgemalf auf einem DIN-A4-Blatt aufgeklebt sind.

6. Bahnreisen

Bei Bahnreisen sind private BahnCards, Monatskarten, Semestertickets usw. grundsatzlich in Anspruch zu
nehmen. Fahrpreisermafligungen sind auszunutzen. Der Geschaftskundenrabatt der Deutschen Bahn (zzt.
5 %) wird nur noch auf den Flexpreis Business gewahrt und ist ausschlieRlich mit einer BahnCard Business
kombinierbar. Die Erstattung der Fahrtkosten ist begrenzt auf die Hohe der Kosten der 2. Klasse. Die
Anschaffung einer BahnCard ist vom Dienstreisenden bzw. seiner Organisationseinheit zu prifen. Die
BahnCard ist mit vorheriger Zustimmung der Reisekostenabrechnungsstelle anzuschaffen. Bitte verwenden
Sie den Antrag auf Beschaffung/Erstattung einer BahnCard.

7. Flugreisen

Flugkosten kénnen erstattet werden, wenn der Flug aus dienstlichen oder aus wirtschaftlichen Griinden
geboten ist. Die Notwendigkeit der Inanspruchnahme des Flugzeuges ist nachvollziehbar zu begrinden.

8. Taxi

Die Kosten der Nutzung von Taxen, die aus dienstlichen oder zwingenden persoénlichen Griinden (z. B.
aufgrund des Gesundheitszustandes) genutzt werden, werden erstattet. Dienstliche Griinde fiir eine Taxi-
benutzung liegen insbesondere vor, wenn

- dies im Einzelfall — z. B. aufgrund der Firsorgepflicht — geboten ist,

- regelmaBig verkehrende Beférderungsmittel nicht oder nicht zeitgerecht verkehren,

- die Fahrten zwischen 22 und 6 Uhr das Benutzen dieses Beforderungsmittels flir den Zu- und Abgang,
sowie Fahrten am Geschéftsort notwendig machen, oder

- im Zusammenhang mit der Nutzung regelmaRig verkehrender Beférderungsmittel ein Frauennachttaxi in
Anspruch genommen wird.

Ortsunkundigkeit und widrige Witterungsverhaltnisse allein rechtfertigen nicht die Nutzung eines Taxis.
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9. Reisen mit Privat-PKW

Bei der Benutzung eines Kraftwagens werden 20/25" Cent je Kilometer und max. 100/125" Euro erstattet
(bei nur einer Fahrt halbiert sich der Betrag auf 50/62,50" Euro). Eine Sachschadenshaftung des Dienstherrn
ist in diesem Fall nicht gegeben. Bei der Benutzung eines privaten Pkw erfolgt nur dann eine Kosten-
erstattung mit 30/38" Cent je Kilometer, wenn die genehmigende Stelle zuvor ein erhebliches dienstliches
Interesse an der Pkw-Benutzung anerkannt hat. In diesem Fall ist eine Sachschadenshaftung gegeben.

Bitte beachten Sie bei Dienstreisen mit Dienstkraftfahrzeugen sowie Mietfahrzeugen (z. B. Cambio Car-
sharing) folgende Richtlinie bzw. Hinweise in der jeweils glltigen Fassung:

- Richtlinie fur das Benutzen von Dienst- und Mietfahrzeugen
- Hinweise zum CarSharing an der Universitdt Oldenburg

10. Ubernachtungskosten, Tagegeld

Notwendige Ubernachtungskosten werden erstattet. Sie diirffen den Betrag von 80 Euro je Ubernachtung
(gilt fir Deutschland) nicht (bersteigen. Die héheren Hotelkosten sind immer zu begriinden. Teilen sich
Dienstreisende ein Zimmer mit nicht am Dienstgeschaft beteiligten Personen, ist der bei Einzelbelegung zu
zahlende Preis erstattungsféahig. Ohne Nachweis sind die Ubernachtungskosten gleichmaRig nach Personen
aufzuteilen.

Fir Hotelbuchungen kann das Hotel Service Portal HRS genutzt werden.

Bei Abwesenheit von mehr als 8 Stunden erhalten Dienstreisende ein Tagegeld fir Mehraufwendungen fiir
Verpflegung. Die Hohe des Tagegeldes bemisst sich nach der Verpflegungspauschale nach § 9 Abs.4 a
Satz 3 des Einkommensteuergesetzes. Eine kostenlose Verpflegung (z. B. in Tagungsgebihren, im Hotel-
preis oder Flug enthalten) reduziert den Anspruch auf Tagegeld und ist vom Dienstreisenden auf dem
Abrechnungsbogen zwingend anzugeben.

Die jeweils geltenden Tage- und Ubernachtungsgelder bei Auslandsdienstreisen richten sich nach § 3 Abs.1
Satz 1 Auslandsreisekostenverordnung.

11. Sonstige Kosten

Sonstige Kosten sind solche, die unmittelbar mit der Durchfiihrung der Dienstreise zusammenhangen und
notwendig sind, um das Dienstgeschaft iberhaupt durchfihren zu kénnen. Sie sind in dem Antrag auf
Abrechnung einer Dienstreise hinsichtlich Zweck und Notwendigkeit eingehend zu begriinden und werden
nur gegen Vorlage von Originalbelegen erstattet. Die Auslagen fir eine Kranken-, Reiserickiritts-
versicherung sind im Regelfall nicht erstattungsfahig.

12. Verbindung der Dienstreise mit Urlaub

Wird die Dienstreise mit einer privaten Reise von bis zu finf Arbeitstagen verbunden, wird die Reisekosten-
verglitung so bemessen, als ob nur die Dienstreise durchgeflihrt worden ware. Die Regelung erfasst nicht
die Falle, in denen der Aufenthalt aus dienstlichen oder wirtschaftlichen Grinden tber die Dauer des Dienst-
geschéftes hinaus verlangert wird, um z. B. erhebliche Fahrpreisermafigungen zu erreichen. In beiden
Fallen ist ein Vergleichsangebot beizufigen, aus welchem ersichtlich ist, welche Fahrtkosten bei unmittel-
barer Anreise vor Beginn des Dienstgeschéaftes bzw. bei unmittelbarer Rickreise nach Ende des Dienst-
geschéftes entstehen. Das Vergleichsangebot muss zeitlich zur Bahn/Flugbuchung erstellt werden.

Werden Dienstreisen mit einer privaten Reise von mehr als fiinf Arbeitstagen verbunden, werden nur die
zusatzlich fir die Erledigung des Dienstgeschafts entstehenden Kosten als Fahrtauslagen erstattet;
Tage- und Ubernachtungsgeld wird fiir die Dauer des Dienstgeschéfts sowie die zusatzliche Reisezeit
gewahrt (vorherige Rucksprache mit der Abt. 2.3, Finanzbuchhaltung/Reisekosten ist zwingend erforderlich).

' GemaR Runderlass des MF gelten fir Beamte fiir Dienstreisen im Zeitraum vom 01.10.2022 bis zum 31.12.2024 abweichende Betrage.
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Anrechnung von Leistungen

Zu den anrechenbaren Leistungen, die die oder der Dienstreisende ihres oder seines Amtes wegen von
einer anderen Person oder Stelle aus Anlass der Dienstreise erhalt, gehéren

- Geldbetrage — auch in Form von Rabatten, Boni, Gutschriften — und

- geldwerte Vorteile wie Sachleistungen oder Nutzungsberechtigungen, die der oder dem Dienstreisenden
unmittelbar oder mittelbar zugewendet werden (Bonuspunkte, Hotelzimmerrabatte, Gutschriften von
Beférderungsunternehmen).

Sofern fir dienstlich veranlasste Flugreisen Riickvergltungen, Freiflige usw. durch die Fluggesellschaft
bereitgestellt werden, sind diese fiir spatere dienstlich veranlasste Reisen einzusetzen. Vergiinstigungen,
die im Zusammenhang mit einer Dienstreise entstehen, dirfen nur dienstlich in Anspruch genommen
werden. Die private Nutzung ist auch dann nicht gestattet, wenn erhaltene Verglinstigungen zu verfallen
drohen.

13. Sonstiges

Voraussetzung fiir die Ubernachtung in Jugendherbergen ist die Mitgliedschaft im Deutschen Jugend-
herbergswerk. Die Mitgliedskarte (Jugendherbergsausweis) wird im Dezernat 1 verwaltet und kann in der
Geschaftsstelle nach vorheriger Absprache ausgeliehen werden.

Bei der Buchung eines Mietwagens bei Europcar ist die Contract-Nummer 40093101 anzugeben.

Die sogenannte Ubernachtungssteuer, Kurtaxe oder Kulturférderabgabe zahlt grundséatzlich nicht zu den
erstattungsfahigen Nebenkosten, sofern diese Kosten vermeidbar sind. Von diesen Abgaben sind Dienst-
reisende oftmals ausgenommen, missen jedoch den beruflichen Reisezweck nachweisen kénnen. Evitl.
muss vorher bei der Gemeinde eine Befreiung beantragt werden.

14. Unfallversicherungsschutz
Gemal den Berufsgenossenschaften besteht wahrend der Arbeit und auf Dienstreisen Unfallversicherungs-

schutz. Entscheidend ist, dass die Tatigkeit dienstlichen und nicht privaten Zwecken dient (Gesetzlicher
Unfallversicherungsschutz an Hochschulen (GUV-Information)).

In Fallen eines Unfalls bitte unverziiglich eine Unfallmeldung im Dez. 1 abgeben (Unfallanzeige, Unfall-
anzeige (Beamte)).

15. Hinweis liber die Anwendung der Vergaberichtlinien beim Erwerb von Reisen

Beim Erwerb von Reisen gilt die gleiche Rechtsgrundlage wie beim Erwerb normaler Gegenstande und
Dienstleistungen (UVgO, Vergaberichtlinien etc.). Die Zustandigkeit bei Reisen liegt hier jedoch bei jedem
Nutzer. Um einen vergabekonformen Erwerb zu ermoglichen, ist auf folgendes zu achten:

Bei Abrechnungen von einzelnen Ausgaben bis 1000,00 Euro (netto) ist aus vergaberechtlicher Sicht nichts
weiter erforderlich.

Bei Abrechnungen von Ausgaben Uber 1000,00 Euro (netto) sind jeweils drei Angebote (ggf. Internetseiten-
ausdrucke) beizulegen.

Sind bestimmte Reiseziele nur durch eine Fluglinie erreichbar oder sollte es nicht mdglich sein, die Dienst-
reise mit anderen Transportmitteln (z. B. mit der Bahn) durchzuflihren, ist ein kurzer Vermerk mit der
entsprechenden Begriindung anzufertigen und der Abrechnung beizulegen.

Ansprechpartner bei vergaberechtlichen Fragen sind die Mitarbeiter*innen der Abt. 2.4, Einkauf.
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Hinweise fiir die genehmigende Stelle

Bitte beachten Sie, dass vor einer Genehmigungserteilung zu prifen ist, ob es sich bei der geplanten Reise
um eine Dienstreise handelt. Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschaften aullerhalb der
Dienststatte oder zum Zweck einer ausschlieBlich im dienstlichen Interesse durchgefiihrten Fortbildung,
§ 84 Abs.1 S.1 Nr.1 NBG.

Eine Dienstreise darf nur genehmigt werden, wenn hierfir Mittel zur Verfligung stehen. Das allgemeine
Gebot zur wirtschaftlichen und sparsamen Haushaltsfliihrung des § 7 Abs. 1 LHO verpflichtet sowohl die
Behorde als auch die Reisenden, im Rahmen des pflichtgemaflien Ermessens und des Zumutbaren alles zu
tun, um die Reisekosten so gering wie moglich zu halten. Der Umfang der Dienstreisegenehmigung ist fur
deren Durchfiihrung und die spatere Abrechnung verbindlich und ist von der genehmigenden Stelle zu
verantworten. Die oder der Dienstreisende ist im Rahmen des Genehmigungsverfahrens davon in Kenntnis
zu setzen, welcher Ort als Beginns und Endes der Dienstreise der Abrechnung zugrunde gelegt wird
(Wohnung/Dienststatte).

Insbesondere ist bei der Benutzung eines privaten PKW festzustellen, ob ein erhebliches dienstliches
Interesse vorliegt.

Gem. 5.3.2 VV NRKVO Satz 1:
Ein erhebliches dienstliches Interesse an der Benutzung eines Kraftwagens liegt vor, wenn

- das Dienstgeschaft andernfalls nicht durchgefiihrt werden kann, oder
- die Benutzung eines Kraftwagens nach der Art des Dienstgeschéafts notwendig ist und die Benutzung
eines Dienstkraftfahrzeugs nicht in Betracht kommt, z. B. wenn

- das Dienstgeschaft bei Nutzung von regelmafig verkehrenden Beférderungsmitteln nicht durchgefiihrt
werden kann oder ein solches nicht zur Verfligung steht,

- schweres - mindestens 25 kg - und/oder sperriges Dienstgepack - kein personliches Reisegepack -
mitzufiihren ist,

- die Benutzung eines Kraftwagens es ermoglicht, an einem Tag Dienstgeschéafte an verschiedenen
Stellen durchzufiihren, die bei Nutzung regelmaRig verkehrender Beférderungsmittel in dieser Zeit
nicht erledigt werden kénnten,

- eine aullergewdhnliche Gehbehinderung - Merkzeichen aG - vorliegt,

- die Dienstreise unter Berucksichtigung betriebswirtschaftlicher Aspekte kostengunstiger als mit
regelmaRig verkehrenden Beforderungsmitteln durchgefiihrt werden kann. Teilaspekte kénnen u. a.
die Mitnahme von Beamtinnen und Beamten desselben Dienstherrn, die Vermeidung von zusatzlichen
Kosten — z. B. weitere Tage- oder Ubernachtungsgelder — und die deutliche Reduzierung der
Abwesenheitszeiten sein.

Flugkosten werden erstattet, wenn ein Flugzeug aus

- dienstlichen Grinden — z. B. terminbedingt — oder
- wirtschaftlichen Grinden — z. B. wenn hierdurch Reisekosten eingespart werden oder ein Arbeitszeit-
gewinn von insgesamt mindestens acht Stunden entsteht —

benutzt wird.
Mietwagen
Dienstliche Griinde fur die Anmietung eines Mietwagens liegen vor, wenn

- zur Erledigung des Dienstgeschafts regelmaRig verkehrende Beférderungsmittel nicht genutzt werden
kénnen oder dies unter Berlcksichtigung der Gesamtumstande aus dienstlichen Grinden nicht zweck-
maRig ist und deshalb ein Kraftfahrzeug benutzt werden muss,

- ein Dienstkraftfahrzeug nicht zur Verfuigung steht und

- die Benutzung eines Taxis unter Beriicksichtigung von betriebswirtschaftlichen Aspekten nicht kosten-
gunstiger ware.

Es missen alle vorstehenden Voraussetzungen erflllt sein. Grundsatzlich kénnen nur die Kosten fur die
Anmietung eines Kraftfahrzeugs bis zur unteren Mittelklasse — z. B. Golfklasse — erstattet werden.

Merkblatt zu Dienstreisen
Herausgeber: Dezernat 2 Finanzen
Stand: 20.06.2023 Seite 5/6



Carl von Ossietzky

Universitat
Oldenburg

Es ist nicht zulassig, dass der*die Antragsteller*in sich selbst eine Dienstreise genehmigt, auch wenn er z. B.
Leiter des Projekts ist. Im Urlaubs- oder Krankheitsfall ist die Abwesenheitsvertretung zur Genehmigung der
Dienstreisen berechtigt.

Dienstreisende Genehmigende Stelle

Professor*innen, die eine Reisekosten- Dekan*in bzw. auf Antrag des*der Dekan*in Delegation auf
erstattung in Anspruch nehmen wollen Institutsleiter*in oder Departmentleiter*in moglich
Fakultatsgeschaftsfiihrer*in Dekan*in

Wissenschaftliche Mitarbeiter*innen der Dekan*in bzw. bei Delegation

Institute und Einrichtungen in den Institutsleiter*in/Departementsleiterin

Fakultaten

MTV Personal und andere Fakultatsgeschéaftsfiihrer*in

Mitarbeiter*innen der Fakultaten

Leiter*in der wissenschaftlichen Prasident*in
Zentren und der Forschungszentren

Mitarbeiter*innen wissenschaftliche Leiter*in des wissenschaftlichen Zentrums,
Zentren, Forschungszentren Forschungszentrums

Leiter*in der Zentralen Einrichtungen Prasident*in

Mitarbeiter*innen der Zentralen Leiter*in der Zentralen Einrichtung

Einrichtungen

Leiter*in der Referate und Stabsstellen des | Prasident*in
Prasidiums

Mitarbeiter*innen der Referate und Leiter*in der Referate bzw. der Stabsstellen
Stabsstellen des Prasidiums

Fir weitere Fragen und Ausklnfte wenden Sie sich bitte an

Inga Engel

Dezernat 2, Abt. 2.3 Finanzbuchhaltung
Tel.: 0441 798-2764

E-Mail: inga.engel@uol.de

Heike Thiede

Dezernat 2, Abt. 2.3 Finanzbuchhaltung
Tel.: 0441 798-2500

E-Mail: heike.thiede@uol.de
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