Merkblatt zu Dienst- und Fortbildungsreisen

Alle Reisekostenabrechnungen müssen spätestens 6 Monate nach Beendigung

der Reise, zur Abrechnung, eingereicht werden.

Reisegenehmigungen

1. Bitte immer folgendes Formular verwenden:

www.biologie.uni-muenchen.de -> Department Biologie II -> Geschäftsstelle ->

Formblätter

2. Bitte folgende Felder unbedingt ausfüllen:

· Buchungsstelle

· Abreiseort

· Reiseziel (Stadt und Land)

· Rückkehrort

· Private Aufenthalte

3. Nutzung des Privatwagens muss immer begründet werden, auch bei nicht

    dienstlichen Gründen.

    Für die Nutzung des Privatwagens muss immer das Formular F86 ausgefüllt

    und dem Dienstreiseantrag beigelegt werden, dieses finden Sie unter:

    www.biologie.uni-muenchen.de -> Department Biologie II -> Geschäftsstelle ->

    Formblätter

4. Unterschrift des Reisenden und des Vorgesetzten sind zwingend erforderlich.

    Genehmigungen müssen immer vor Reiseantritt gestellt werden.

5. Bei Konferenzen und Tagungen muss ein Programm oder eine Einladung

    beigefügt werden.

Reisekostenabrechnungen

1.  Bitte immer folgendes Formular verwenden:

     www.biologie.uni-muenchen.de -> Department Biologie II -> Geschäftsstelle ->

     Formblätter

2.  Bei Abrechnungen Seite 1 nur Feld 1, 2 und Feld 7 bis Feld 14 ausfüllen, keine
     Unterschriften, Stempel o.ä. einbringen

3.  Reiseverlauf muss vollständig (Abfahrtszeit, Ankunftszeit sowie Zeiten des

     Dienstgeschäftes und Angabe von wo die Reise beginnt, Wohnung oder

     Dienststelle) ausgefüllt sein

4.  Alle Belege müssen aufgeklebt sein und daneben die genaue Bezeichnung

     der Ausgabe

5.  Flugtickets (auch Passenger Receipt) und Originalrechnungen der Flüge

     müssen abgegeben werden, grundsätzlich sind für alle Ausgaben die

     Originalbelege einzureichen

6.   Reiseversicherungen werden nicht erstattet

7.   Mahlzeiten und Unterkunft muss mit genauem Datum genannt werden

8.   Nebenkosten wie Taxi, Telefonkosten und Internetgebühren müssen immer

      schriftlich begründet werden.
9.   Bahntickets müssen immer im Original eingereicht werden
10. Tatsächlich entstandene Kosten können nur vom Reisenden geltend gemacht

      werden

11. Sammeltickets müssen per Kopie bei jedem Mitfahrenden anteilmäßig

      abgerechnet werden

12. Unterschrift des Reisenden, auf der Rückseite des Abrechnungsformulars, ist

      unbedingt notwendig
Bahnfahrkarten

Bahnfahrkarten müssen grundsätzlich mit GKT-Rabatt gekauft werden.

Das Bestellformular finden Sie unter:

www.biologie.uni-muenchen.de -> Department Biologie II -> Geschäftsstelle -> Formblätter

Die Fahrkarten müssen per Fax beim DER Reisebüro bestellt werden.

Sie können sich die Fahrkarten per Post zuschicken lassen oder persönlich

beim Großkundenschalter im Hauptbahnhof München abholen.

Die Rechnung muss immer vom Reisenden beglichen werden.

Bei der Reisekostenabrechnung können Sie die Fahrtkosten dann geltend

machen.

In jedem Fall muss der GKT in Anspruch genommen werden, auch bei Nutzung

der Bahncard.

Bei Nichtinanspruchnahme des GKT wird die Fahrkarte um 10% gekürzt.
