| Hinweise auf Seite 4 | Reisenummer: | |

Antrag auf Genehmigung einer/s [] Dienstreise [] Dienstgangs [] Auswirtigen Priifers

Amtsbezeichnung, Bes./Verg.Gr. / falls zutreffend bitte ankreuzen

Name, Vorname des Antragstellers/der Antragstellerin

Universitéitseinrichtung — |Vertrag bei/m |:| Klinikum|:| Med.Fakultat

Hausruf

Wohnanschrift Weiterer Wohnsitz
nein

|:|ja, in:
Bankverbindung fiir die Uberweisung der Reisekostenvergiitung
IBAN-Nr.:l |

Geldinstitut: BIC:

Reiseziel (Ort/Land):l |
Reisezweck: | |
Weitere Teilnehmer/innen:| |

Geplanter Beginn der Reise Beginn des Dienstgeschafts | Ende des Dienstgeschafts | Ende der Reise
Reiseverlauf : Datum, Uhrzeit Datum, Uhrzeit Datum, Uhrzeit Datum, Uhrzeit

Beginn der Reise ab: |:|Wohnung| | [] Dienststelle [Janderer Stelle:| |
Ende der Reise an: O Wohnung| | []Dienststelle [Janderer Stelle:| |

Mit der Dienstreise wird eine private Reise verbunden. Bei Flugreisen muss der Abrechnung ein Preisvergleich vor direktem
Beginn/ direktem Ende des Dienstgeschéftes mit dem gleichen Datum der Flugbuchung beigelegt werden (s. Hinweise S. 4).

Orein  [ja, von| | bis| [in| |
Beférderungsmittel:
[J] DB mit: []1. Klasse /[]J2. Klasse /[]BahnCard [ Mitfahrgelegenheit bei: | |
[] Pkw — genehmigt zur dienstlichen Nutzung [ Privat Pkw
[[] Dienstwagen [JFlug (nur méglich, wenn Bahnfahrt > 8 Stunden ware und die
[] Mietwagen (bitte begriinden), nur fiir dienstliche Nutzung Flugzeugnutzung die Belange des Klimaschutzes Uberwiegen)
[] Taxi (bitte begriinden) [JEco[]Economy Plus[ ] Business (s. Hinweise S. 4).

| z. B. Airport Bus etc. Grund:| |
[[] Fahrrad, E-Bike, Pedelec [[] Bonusmeilen (dienstlich erworbene Meilen sind einzusetzen)

Finanzierungsstelle:
Kostenstelle: Fonds/Geldgeber: Projektnummer: Kostenschatzung incl. Klimaabgabe:

Angaben zur Lehre: (wenn die Reise wahrend der Vorlesungszeit stattfindet — Bedienstete mit Lehrverpflichtung)

Folgende Unterrichtsveranstaltungen | werden verschoben auf werden vertretungsweise durchgefiihrt von

. r ]

Zustimmung Zustimmung Zustimmung
Lehrveranstaltungen sind betroffen

Datum Antragsteller/in Vorgesetzte/r Budgetverantwortliche/r Dekan/in

Dienstreisegenehmigung Universitat Freiburg O zuv [ Universititseinrichtung (Stempel)
Die Reisekostenvergiitung erfolgt entsprechend dem Landesreisekostengesetz

Ich genehmige die/den [] Dienstreise [_] Reise [ ] Dienstgang (zustandigkeit siehe Seite 4)

Die Dienstreise muss ausgefiihrt werden, da eine kostengiinstigere Art der Erledigung des Dienstgeschiftes nicht
moglich ist.

[ mit folgender Einschréankung : im Rahmen der eigenen Haushaltsmittel/Drittmittel/ bis zu einer Hohe von |:| €

DVorabprUfung durch Zentralverwaltung erwiinscht

Datum Rektorin / Beauftragte/r / Budgetverantwortliche/r / Dekan/in (Name auch in Druckbuchstaben)

P 80 (03/2023)


fuest
Schreibmaschinentext


Gemeinsame Kosten mit weiteren Teilnehmern: [Jnein []ja : Antrage sind beigefiigt (Abrechnung ist nur gemeinsam méglich)

Ich beantrage Tagegeld [Jja []nein Ubernachtungsgeld [Jja []Jnein Kosten/Erlauterungen
Beginn der Reise am| |um | | Uhr

von | [nach| [

Reisebeginn ab |OOWohnung  |[]Dienststelle  |[Janderer Stelle:

Ankunft am Geschaftsotam [ Jum [ uhr

Beginn des Dienstgeschiftes am | Jum | | Uhr

Ende des Dienstgeschiftes am | Jum | | Uhr

Abfahrt am Geschéftsort am | [um | Uhr

von| | nach|

Ende der Reise am | [ um | | Unhr

Reiseende an |:| Wohnung |:| Dienststelle |:| anderer Stelle

Beforderungsmittel:
[0 Bahn: []1. Kiasse[] 2. Klasse []BahnCard []Privat Pkw []Dienstwagen

[] Mitfahrgelegenheit bei [] Mietwagen* [[JPKW zur dienstlichen
[CJHinfahrt] [JFlug Nutzung
[IRiickfahrt] [JBonusmeilen [JOPNV

* bitte begriinden, nur fur dienstliche Nutzung

[
H Fahrrad, E-Bike, Pedelec
[] Taxi (Grund): Begriindung: )
[] Geschéftsort kann nicht/nur sehr schwer mit OPNV erreicht werden
[[] erhebl. Zeitersparnis, da termingebundene/dringende DG
Mitnahme von umfangreichem, schwerem Aktenmaterial / OPNV
nicht zumutbar
sonstige Griinde: | |

PKW zur dienstlichen Nutzung genehmigt: Gefahrene Kilometer | [
Mitfahrer/in (Name, Vorname) Institut von-bis mitgenommen, Kilometer

|l | |
Bei Auslandsdienstreisen:
Grenziibertritte/Landungen Ort, Datum, Uhrzeit

(alle Grenziibertritte - insbesondere bei Durchreise mehrerer Lander; - auch Zwischenlandungen, wenn lidnger als 2 Stunden (Flugplan bitte beilegen))
Hinreise: || Riickreise: | |

Grenziibertritt/e wahrend des Aufenthalts :| |

Nebenkosten (zur Wahrnehmung des Dienstgeschéfts notwendige Kosten)
|| Tagungsgebiihr (Rechnung und Zahlungsnachweis beilegen)

|_| Parkgebhr

Internet (dienstl.Notwendigkeit erléutern)

Ubernachtungskosten

OHotelo. 8. [OmitF [JohneF [vp [JHP

Begriindung Hotelauswahl, wenn Inland > 95 €; Ausland siehe Link (ARVVwV)
|:| Tagungs-/Kongresshotel vom Veranstalter gebucht (Nachbesprechung und Austausch
mit Teilnehmern)
|:| am Geschaftsort fand gleichzeitig eine Messe statt, deshalb Messezuschlag/
erhohter Hotelpreis
trotz nachhaltiger Bemiihungen (3 Anfragen) kein giinstigeres Hotel in der
naheren Umgebung verfiigbar
sonstige Griinde -bitte auffiihren: |
private Unterkunft
|:| unentgeltl. Unterkunft
|:| mit F|:| ohne F

[ in Tagunasaebiihr enthalten

Verpflegung (alle Punkte sind zu beantworten)

unentgeltlich erhalten [] nein [ ja, bitte erlautern : Datum u. F/M/A
in Tagungsgebihr enthalten O nein O ja, bitte erlautern : Datum u. F/M/A
wahrend des Fluges/der Fahrt |:| nein D ja, bitte erlautern : Datum u. F/M/A

Antrag auf Erstattung der Reisekosten (nach Beendigung der Reise vom Antragsteller/in auszufiillen)

Sonstige Zuwendungen von dritter Seite
O keine [z.B. Fahrkosten, Aufenthaltskosten, Honorar[ —|€

Ich habe einen Abschlag (Fahrkarten, Tagungspauschale etc.) erhalten (Kopien bitte beifigen) O nein O ja[  |€

Ich versichere die Richtigkeit meiner Angaben | |
Datum Unterschrift des Antragstellers / der Antragstellerin



https://intranet.uni-freiburg.de/intern/downloads/saz/ARVVwV.pdf

Merkblatt zur Kostenschatzung von Dienstreisen

Fir jede Dienstreise/Reise muss nach der Genehmigung eine Mittelbindung vorgenommen werden. Hierfiir wird
eine Kostenschatzung bendtigt. Bei der Kostenschatzung sollen alle voraussichtlich anfallenden Reisekosten wie
z. B. Fahrt-, Flug- Hotelkosten, Tage- und Ubernachtungsgeld, Tagungsgebuhren usw. berlcksichtigt werden.

Um Verzdgerungen bei der Auszahlung von Reisekosten zu vermeiden, darf die Kostenschatzung nicht zu gering
ausfallen. Bei einer nicht ausreichenden Kostenschatzung muss eine nachtragliche Wertanpassung der
Mittelbindung durch die Reisekostenstelle erfolgen.

Um lhnen die Kostenschatzung fiir Ihre Dienstreise zu erleichtern, finden Sie anbei eine Auflistung moglicherweise
anfallender Kosten. Sollten Kosten vor der Dienstreise/Reise von der Universitatseinrichtung vorab bezahlt werden
(z. B. DB-Fahrkarten oder Hotelrechnungen), sind diese Kosten trotzdem in der Kostenschatzung zu bertcksichti-
gen. Die Ermittlung der voraussichtlichen Kosten fur die Klimaabgabe kann mit Hilfe des Emissionsrechners
»2atmosfair https://www.atmosfair.de/de/kompensieren/flug/ erfolgen.

Beforderungsmittel

|:| Bahnfahrkarte (inkl. Platzreservierungen) Euro
|:| Flugkosten Euro
|:| Klimaabgabe Euro
[J opPnv Euro
|:| Eventuell notwendige Taxifahrten Euro
] Mietwagen (inkl. Benzinkosten) |:| Euro
] PKW-Nutzung (30 Cent/km; mit Genehmigung zur dienstlichen Nutzung |:| Euro

35 Cent/km)

Tagegeld

|:| Inland (max. 24,00 Euro pro Tag). |:| Euro
[] Ausland :I Euro

Die Tagegeldsatze fiir jedes Land finden Sie unter Service A-Z,
Stichwort Dienstreisen, Rubrik Tage- und Ubernachtungsgeld

Ubernachtungskosten
[ inland bis zu 95,00 Euro pro Nacht Euro
[J Ausland Euro

Siehe Service A-Z, Stichwort Dienstreisen, Rubrik Tage- und Ubernachtungsgeld

[[]hoéhere Hotelkosten aus triftigem Grund :l Euro

Nebenkosten

|:| Ticketgeblihren des Reisebliros Euro
DTagungsgebUhren Euro
[] visagebiihren |:| Euro
|:| Parkgebiihren Euro
|:| Benzinkosten Euro
|:| Mautgebihren Euro
|:| Internetnutzung (dienstlich) Euro

Summe Kostenschatzung Euro

Far Fragen stehen |Ihnen die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Reisekostenstelle gerne zur Verfigung. Die
Kontaktdaten und ausfihrliche Hinweise zur Planung und Abwicklung von Dienstreisen finden Sie auf den Service
Seiten A — Z, Stichwort Dienstreisen im Intranet.




Wichtige Hinweise

(siehe auch unter “Service A-Z*, Stichwort “Dienstreisen”

Dienstreisen diirfen nur durchgefiihrt werden, wenn eine kostengiinstigere Art der Erledigung des Dienstgeschiftes
nicht moéglich und sinnvoll ist.
Die Reisekostenvergiitung muss spatestens sechs Monate nach Abschluss der Reise bei der Reisekostenstelle in der
Zentralverwaltung beantragt werden. Bei spater eingehenden Antrégen ist eine Erstattung der entstandenen Kosten
gesetzlich nicht mehr zulassig.

Zum Antrag

1. Dienstreisen durfen nur genehmigt werden, wenn hierfur Mittel (Haushaltsmittel, Drittmittel etc.) zur Verfigung stehen. Die
Zustandigkeit fur die Genehmigung von Dienstreisen ist wie unten aufgeflihrt geregelt. Die Dienstreiseantrage missen der
Reisekostenstelle fur die Mittelbindung/Vergabe einer Reisenummer vorgelegt werden (siehe llI).

2. Bitte treten Sie die Dienstreise im eigenen Interesse erst dann an, wenn Sie die schriftiche Genehmigung und die
Reisenummer erhalten haben.

3. Dienstlich veranlasste Flugreisen durfen nur durchgefuihrt werden, wenn das Reiseziel mit der Bahn nicht in weniger als 8
Stunden erreichbar ist und die Flugzeugnutzung die Belange des Klimaschutzes Uberwiegen. Flugreisen dirfen grundsatzlich
nur mit Economy Class durchgefiihrt werden. Bei Transatlantikfligen kénnen Kosten fir Economy Plus, und bei einer
Flugdauer > 8 Stunden fir Business Class, erstattet werden. Die Bonusmeilen sind zu sammeln; Bonusmeilen aus
dienstlichen Fligen durfen nur fir dienstliche Fliige eingesetzt werden.

4. Die Korruptionsrichtlinie der  Universitat Freiburg ist zwingend zu beachten (https://intranet.uni-
freiburg.de/sazs/richtlkorruption).

Zur Genehmigung

1. Wird eine Dienstreise in Kombination mit einer privaten Reise durchgefihrt, durfen der Universitdt dadurch keine hdéheren
Kosten entstehen. Fiir den privaten Aufenthalt wird kein Tage- und Ubernachtungsgeld gewahrt. Der Abrechnung muss ein
Preisvergleich Uber die Flugkosten vor direktem Beginn/nach direktem Ende des Dienstgeschaftes beigelegt werden. Liegt der
Abrechnung kein Preisvergleich bei, wird die Erstattung der Flugkosten nach sachgerechtem Ermessen gekirzt.
Der Preisvergleich muss am selben Tag eingeholt werden, an dem die Flugreise gebucht wurde.

2. Reisewarnungen des Auswartigen Amtes sind zu befolgen. Wurde eine Reisewarnung vom Auswartigen Amt fiir ein Land bzw.
eine Region ausgesprochen, darf eine Reise nicht genehmigt bzw. angetreten werden. Informationen uber aktuelle
Reisewarnungen des Auswartigen Amtes finden Sie unter http://www.auswaertiges-amt.de/DE/Laenderinformationen/01-
Reisewarnungen-Liste_node.html. (siehe hierzu auch Merkblatt Coranavirus /Covid 19)

Zur Vergabe der Reisenummer und Mittelbindung in SAP

Vor Antritt der Reise ist der genehmigte Dienstreiseantrag an die Reiskostenstelle zur Vergabe einer Reisenummer und der
Mittelbindung in SAP

- per E-Mail unter rk.reisenummer@zv.uni-freiburg.de (mit eingescanntem DR-Antrag) oder
- per FAX (Fax-Nr. 203-8859) oder

- im Original

weiterzuleiten.

Dienstreisen, die von der Zentralverwaltung oder von der Rektorin genehmigt werden, sind immer im Original vorzulegen.

Klimaabgabe-Infos zu Flugreisen

Das zum 24. Oktober 2020 in Kraft getretene Klimaschutzgesetz sieht in § 5 Abs. 5 LRKG die Beteiligung der Landesbehdrden
einschlieBlich der Hochschulen an der Klimaabgabe vor. Diese Klimaabgabe fallt fir alle Flugreisen an und muss bei der
Kostenschatzung (Angabe der voraussichtlichen Klimaabgabe auf dem P80) entsprechend berticksichtigt werden.

Einmal im Jahr muss der Gesamtbetrag der Klimaabgabe fir alle an der Universitat Freiburg durchgefihrten Flige durch die
Zentrale Universitatsverwaltung (ZUV) an das MWK (berwiesen werden. Das MWK leitet den Betrag dann an das
Umweltministerium weiter.

Im Rahmen der Dienstreiseabrechnung wird die Héhe der Klimaabgabe ermittelt und die Buchung zu Lasten der angegebenen
Finanzierung auf eine Zentrale Kontierung zur Abfiihrung an das MWK veranlasst.

Noch offen ist, ob auch die Klimaabgabe, finanziert aus DFG-Mitteln, ebenfalls durch die ZUV abzufiihren ist, oder durch die DFG
direkt abgeflihrt wird. Bis zur Klarung wird auch hier die Buchung auf eine Zentrale Kontierung veranlasst.

Zur Abrechnung

1. Dem Antrag sind alle Originalbelege Uber die entstandenen Kosten beizufiigen (z. B. Fahrscheine, Sitzplatzreservierungen,
Parkscheine, Eintrittskarten, Tagungsgebihren, Ubernachtungskosten, Taxikosten).

2.  Erhaltene Zuwendungen von Dritten (z.B. Fahrkarten, Aufenthaltskosten, Honorar, unentgeltliche Verpflegung unentgeltliche
Unterkunft) sind anzugeben.


https://intranet.uni-freiburg.de/sazs/dienstreis
https://intranet.uni-freiburg.de/sazs/richtlkorruption
https://intranet.uni-freiburg.de/sazs/richtlkorruption
http://www.auswaertiges-amt.de/DE/Laenderinformationen/01-Reisewarnungen-Liste_node.html
http://www.auswaertiges-amt.de/DE/Laenderinformationen/01-Reisewarnungen-Liste_node.html
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