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Rundschreiben der Friedrich-Schiller-Universitat Jena Nr. 2024_11
Abrechnung von Reiseaufwand fiir Gaste (einschlieBlich Stipendiaten)

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

mit Bezug auf das gednderte Rundschreiben 2023_09" zu Verfahrensianderungen fiir die Vergabe von Werk-
oder Dienstleistungen an Einzelpersonen mdchte ich hiermit eine Konkretisierung fiir die Abrechnung aus-
schlieBlich von Reiseaufwendungen fiir Gaste (keine Betrachtung der Honorare) vornehmen.

Die verschiedenen Anspruchsgruppen der Universitat in Bezug auf Reiseaufwendungen werden wie folgt
abgegrenzt:

Landesbedienstete / Uni- | Stipendiaten Gaste
versitatsangestellte

Geldzahlung fiir konkrete Leistung ohne konkrete Leistung | fiir konkrete Leistung

Art der Tatigkeit nichtselbstéandige Tatig- selbstandige Tatigkeit
keit

Gesetzesgrundlage | Thiiringer Reisekostenge- | bilaterale freiwillige Vereinbarung zwischen Stipendi-
setz aten / Gast und Universitat Jena

Abrechnung Dienstreiseabrechnung Abrechnung mit Kostenabrechnungsformular oder
Uber Dezernat Personal Rechnung tiber Dezernat Finanzen und Beschaffung

Um eine zligige und effiziente Abrechnung von Reiseaufwand fiir Stipendiaten zu gewahrleisten, werden
diese an unserer Universitat wie Gaste behandelt.

Reiseaufwendungen von Gasten sind im Wesentlichen:
e Tickets fiir Bahn, 6ffentlichen Nahverkehr und Flug
e Nutzung des Privat-PKW

e in begriindeten Fallen die Nutzung von Taxi und Mietwagen
e Ubernachtungskosten.

Fir die korrekte Abrechnung sind folgende Prozessschritte vorgesehen:

1. Zuné&chst ergeht ein Einladungsschreiben? vom Projektleiter/Verantwortlichen an den Gast®. Darin
wird die Festlegung der konkreten Kosteniibernahme getroffen. Zu beachten ist, dass die Adress-
daten der Einladung mit dem Absender der spateren Abrechnung libereinstimmen miissen.

1 Siehe HanFRIED | Rundschreiben | 2023 | 2023_09_Vergabe Werk- und Dienstleistungen
2 Siehe HanFRIED: | Dezernat 2 | Beschaffung | Werk- und Dienstleistungen | Formulare | Muster Einladungsschreiben

3 Ausnahme: Stipendiaten im Honours-Programm: hier gilt die Bewilligung als Einladung.



https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23890/2023-09-vergabe-werk-und-dienstleistungen.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23925/muster-einladungsschreiben-deutsch-englisch.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23890/2023-09-vergabe-werk-und-dienstleistungen.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23925/muster-einladungsschreiben-deutsch-englisch.pdf

2. Sofern Reiseaufwendungen durch die Universitéat Jena tibernommen werden sollen, gibt es meh-
rere Moglichkeiten (auswahlbar im Einladungsschreiben):

a. Verauslagung der Reisekosten durch den Gast und Abrechnung der Reisekosten bei der
offentlichen Institution in Deutschland, in der der Gast angestellt ist; anschlieBende Rech-
nungslegung an die Universitat Jena durch die Institution,

b. Direkte Buchung der Reisemittel (Zug, Hotel, etc.) durch die offentliche Institution in
Deutschland, in der der Gast angestellt ist; mit anschlieBender Rechnungslegung an die
Universitat Jena durch die Institution,

c. Direkte Buchung der Reisemittel durch die Universitat Jena fiir den Gast,

d. Vollstandige bzw. teilweise Ubernahme eingereichter Belege (bei Finanzierung aus Dritt-
mittelprojekten in Anlehnung an die Bestimmungen des ThiirRKG, siehe Merkblatt fiir
Gaste auf Deutsch bzw. Englisch*) oder

e. Erstattung der entstandenen Reisekosten durch die Universitat Jena in Hohe eines zuvor
festgelegten pauschalen Betrages bzw. bis zu einem zuvor festgelegten Hochstbetrag.

3. Sollen Reiseaufwendungen direkt durch die Universitat Jena getragen werden (Variante c. unter 2.),
ist flir die Buchung der Reisemittel eine Bestellanforderung (BANF) obligatorisch. Fiir Erstattungen
eines pauschalen Betrages bzw. bis zu einem Maximalbetrag (Variante e.) ist es ebenfalls erfor-
derlich, eine BANF zu erstellen. Werden Kosten nach den Varianten a., b. und d. erstattet, bedarf es
keiner vorherigen BANF.

4. Durchfiihrung der Reise.

5. Nur fir die Varianten d.) und e.) kann das Kostenabrechnungsformular auf Deutsch bzw. Englisch®

durch den Gast verwendet werden. Auf Basis dessen erfolgt die Auszahlung des vereinbarten bzw.
abgerechneten Betrages. Bei den Varianten a. und b. erfolgt die Rechnungslegung von der 6ffent-
lichen Institution in Deutschland, bei der der Gast angestellt ist, direkt an die Universitat Jena. Bei
Variante c. entstehen dem Gast keine Kosten.

Dariiber hinaus sind folgende Hinweise zu beriicksichtigen:

Bitte beachten Sie, dass bei der Abrechnung der Reiseaufwendung an Gaste (und damit auch an
Stipendiaten) durch die Universitat Jena keine Tagegelder ermittelt und ausgezahlt werden. Nor-
malerweise erhalt der Gast sein Tagegeld durch die Abrechnung der Dienstreise bei seiner Institu-
tion.

Fir den Fall, dass die Institution des Gastes auf die Erstattung des Tagegeldes besteht, kann dies
durch Rechnungslegung an die Universitat Jena erfolgen (fiir Drittmittelprojekte ist die Forderfa-
higkeit zu beachten).

Ubernachtungskosten werden inklusive Friihstiick erstattet, sofern dieses im Beherbergungsbe-
trieb eingenommen wird. Dariiber hinaus werden keine weiteren Verpflegungsaufwéande iibernom-
men.

Eine Auszahlung von Vorschiissen ist nicht mdglich. Auch fiir Stipendiaten kann die Buchung von
Reisemitteln im Vorfeld der Reise durch die Universitat Jena ber die Sekretariate der Kostenstel-
lenverantwortlichen erfolgen.

Freundliche Gri3e
Im Original gezeichnet
Dr. Thoralf Held

4 Siehe HanFRIED: | Dezernat 2 | Beschaffung | Werk- und Dienstleistungen | Merkblatt Reiseaufwendungen_Gaste

5 Siehe HanFRIED: | Dezernat 2 | Beschaffung | Werk- und Dienstleistungen | Musterrechnungen | Kostenabrechnung Dienstleistungs-

honorar. Das Kostenabrechnungsformular ist nur fiir Nicht-Unternehmer oder Kleinunternehmer verwendbar. Sollte der Gast Unter-

nehmer im Sinne des UStG sein, ist eine ordnungsgemale Rechnung zu stellen.
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https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23925/muster-einladungsschreiben-deutsch-englisch.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23930/merkblatt-reiseaufwendungen-gaeste.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/24385/merkblatt-reiseaufwendungen-gaeste-en.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23915/kostenabrechnung-dienstleistungshonorar.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23920/kostenabrechnung-dienstleistungshonorar-englisch.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23930/merkblatt-reiseaufwendungen-gaeste.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23915/kostenabrechnung-dienstleistungshonorar.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/23915/kostenabrechnung-dienstleistungshonorar.pdf

