LUDWIG- EXCELLENT:

MAXIMILIANS- MENTORING PROGRAMM FUR
I_M u UNIVERSITAT NACHWUCHSWISSENSCHAFTLER/ INNEN
MUNCHEN DER LMU MUNICH SCHOOL OF MANAGEMENT

Hinweise zur Beantragung und Abrechnung von Reisekostenzuschiissen

Wie oft kann ein Reisekostenzuschuss beantragt werden?

e Mentees kdnnen hochstens zwei Mal pro Semester Reisekostenzuschiisse beantragen (auch ohne
eigenen wissenschaftlichen Beitrag) mit der Verpflichtung, der Mentoring-Kommission der Fakultat fir
Betriebswirtschaft einen schriftlichen Tagungsberichtvorzulegen.

e Doktorandinnen ab Endphase der Promotion kénnen zudem mehr als zwei Reisekostenzuschiisse pro
Semester beantragen, falls ein eigener wissenschaftlicher Beitrag bei der Tagungerfolgt.

Wie lduft der Antrags- und Auszahlungsprozess von Reisekostenzuschiissen ab?

Fiir die Genehmigung und Abrechnung von Dienst- und Fortbildungsreisen gelten die Prozesse und Vorgaben
der Fakultat fir Betriebswirtschaft.

Vor der Reise:

. Beantragung eines Zuschusses des Mentoring-Projekts durch Verwendung des Antrags- und
Auszahlungsformulars. Mit dem Antragsformular muss eine Begriindung tiber die Notwendigkeit der Reise
eingereicht werden.

° Schriftliche Bewilligung durch einen Mentoring-Beauftragten der Mentoring-Kommission.

. Bei Antragsgenehmigung erhalten die / der Mentee eine Kopie des genehmigten Antrags- und
Auszahlungsformulars.

. Mit dieser Kopie und dem Formular F70 (Antrag auf Reisegenehmigung) wird die Reise entsprechend des
Reisekostenprozesses der Fakultat fur Betriebswirtschaft sowie des betreffenden Instituts an dem der / die
Mentee beschéftigt ist, beantragt. Abgerechnet wird die Dienstreise zundchst Gber das Institut, an dem die /
der Mentee beschaftigt ist. Entsprechend sind die AOSt-Nr. sowie die Kostenstelle auf dem Formular F70
einzutragen.

. Bitte beachten Sie, dass alle an der LMU Beschéftigten eine Dienstreisegenehmigung bendtigen. Es
kénnen nur Reisen abgerechnet werden, wenn diese zuvor beantragt und durch Vorgesetzten genehmigt
wurden (nur so ist auch ein Versicherungsschutz moglich).

e Alle Informationen sowie Formulare zur Abwicklung von Dienstreisen finden Sie im Serviceportal unter
folgendem Link: https://www.serviceportal.verwaltung.uni-
muenchen.de/services/personal/reise_umzugskosten/index.html

Nach der Reise:

. Entsprechend des Reisekostenprozesses der Fakultat flir Betriebswirtschaft ist eine Reisekostenabrechnung
am eigenen Institut fristgerecht einzureichen.

. Nach Abrechnung und Erhalt des Abrechnungsbescheides bitte die folgenden Unterlagen an die Mentoring-
Kommission der Fakultat fiir Betriebswirtschaft senden (per Mail mentoring@som.Imu.de):

o Scan des Abrechnungsbescheides
o Scan des Antrags- und Auszahlungsformulars
o Scan der Reisegenehmigung
° Von der Geschéftsstelle der Fakultat fiir Betriebswirtschaft wird der im Antrags- und

Auszahlungsformular ausgewiesene Erstattungsbetrag intern auf die in der Reisegenehmigung
eingetragene Anordnungsstelle umgebucht.
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Welche Kosten kénnen iibernommen werden?
Hier gelten die entsprechenden Vorschriften des Bayerischen Reisekostengesetzes (BayRkG), u.a.

e Es werden nur Bahnfahrkarten 2. Klasse erstattet. Fllige nur, wenn eine Anreise mit der Bahn nicht
moglich ist oder wenn die Kosten fiir das Ticket diejenigen fiir die Bahn nichtlberschreiten.

e Kongress- / Tagungsgeblhren, Registrierungsgebuihren

e Hotelkosten (hier gibt es in den allgemeinen Verwaltungsvorschriften verbindliche Obergrenzen bei
deutschen Stadten unter 300.000 Einwohner konnen 60 €, bei Stadten mit mehr Einwohnern kénnen 90
€ pro Nacht und Zimmer Gibernommen werden. Sollte die Ubernachtung teurer sein und die / der
Mentee keinen Einfluss auf die Buchung des Hotelzimmers haben oder aufgrund einer Messe kein
glnstiges Zimmer zu bekommen sein, kann auch mehr ilbernommen werden); Nachweis erforderlich.

e Davon abweichend sind die Satze fiir die Ubernachtungskosten im Ausland. Die jeweiligen Auslandssitze
werden vom Staatsministerium der Finanzen veréffentlicht. Ist die Ubernachtung teurer als das fiir das
Reiseland festgelegte Auslandsiibernachtungsgeld, so ist zu begriinden, warum die hoheren Kosten
notwendig waren.

e Bei Benutzung von privaten Pkws wird eine Pauschale analog des bayerischen Reisekostengesetzes
gezahlt. Flr den Fall, dass ein privater Pkw benutzt werden soll, ist, um den Versicherungsschutz zu
gewahrleisten, auch das Formular F86 mit dem Antrag auf Dienstreisegenehmigung einzureichen.

e Visa und zur Einreise dringend erforderliche Impfungen

Welche Kosten kénnen nicht iibernommen werden?

e  Trinkgeld

e Geschenke

e Reiseversicherungen jedweder Art (gilt auch flr Gepack-, Riicktrittsversicherungen, etc.)
e Kursverluste bei auslandischen Wahrungen

e Auslagen fir Kreditkarten, Bankspesen
Kann vor Antritt der Reise ein Abschlag auf die zu erwartenden Reisekosten beantragt werden?

Sollte eine Reise Uberdurchschnittlich teuer werden, kann ein Abschlag liber die jeweilige Kostenstelle, Giber
die die Reise zunachst abgerechnet wird, mit der Reisegenehmigung beantragt werden. Hier gelten die
entsprechenden Vorschriften der Fakultat fiir Betriebswirtschaft.

Mentoring der Fakultat fiir Betriebswirtschaft

Prof. Dr. Helene Tenzer, Prof. Dr. Johann Kranz und die
Frauenbeauftragte der Fakultat fiir Betriebswirtschaft
Kontakt: mentoring@som.lmu.de

Website: http://www.bwl.uni-

muenchen.de/service und beratung/beratungsangebote/Imu
mentoring/index.html
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