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Absender:  (Institutsstempel)        Datum 
 
 
 
 
 
Dezernat Personal 
der Universität zu Lübeck 
- Reisekosten -  
 
Haus 1 
 
 
 

Betr.:  Gastvortrag von: (Name und Institution)  
 am 
 Vortragsthema: 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
für die oben genannte Gastvorlesung beantragen wir: 
 
 

 Pauschale Reisekostenvergütung 
 Hin- und Rückfahrt Bahn 2. Kl. zuzüglich Tagegeld von 24,-- € pro Tag und - falls eine Rückkehr am selben Tag  
                   aufgrund der Entfernung nicht möglich ist - Übernachtungsgeld von 20,-- € pro Nacht. 
 (Hinweis: Bei Anreise mit dem Flugzeug werden nur die Bahnfahrtkosten vom/zum Flughafen erstattet.) 
 
  Die Auszahlung soll per Überweisung erfolgen. 

  Eine BahnCard ist vorhanden (wenn ja, welche):   

                                   

 
 Übernahme der vollen Reise- und Übernachtungskosten gemäß beigefügten  

Belegen. 
 (Hinweis: Die Kostenerstattung erfolgt nach den reisekostenrechtlichen Bestimmungen: Bahnfahrt 2. Kl.,  

Wegstreckenentschädigung bei Fahrten mit Privat-Pkw = 0,20 EUR pro Km bis zur Höchstgrenze von 130,-- 
EUR. Flugzeug-, Taxi- oder Mietwagennutzung sind zu begründen. Hotelkosten, die den vom Bundesreise-
kostenrecht vorgegebenen Höchstsatz von 80,-- EUR pro Nacht übersteigen, bedürfen ebenfalls einer 
Begründung. Diese ist dem Antrag auf Gastvortrag beizufügen.) 

 
 

 Auszahlung eines Vortragshonorars in Höhe von: 
 (Hinweis: Soll wegen der besonderen Bedeutung eines Gastvortrages ein Vortragshonorar gewährt 

werden, ist vor dem Hintergrund der haushaltsrechtlichen Bestimmungen zum sparsamen und 
wirtschaftlichen Umgang mit öffentlichen Mitteln zwingend darauf zu achten, dass eine Zusage auf 
besonders begründete Einzelfälle beschränkt bleibt. Gegebenenfalls sind der Sachgrund für den 
Ausnahmefall sowie die Angemessenheit der Höhe des Honorars in Bezug auf den Aufwand detailliert zu 
begründen. Diese ist dem Antrag auf Gastvortrag beizufügen.) 

 
 
Die Kostenerstattung soll erfolgen aus       Haushaltsmitteln      

   Drittmitteln 

Mit freundlichen Grüßen 
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