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Ausfuhrungsbestimmungen zur DRO-HU
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Praambel

Die Ausfihrungsbestimmungen erganzen die Festlegungen in der Dienstreiseordnung und
sind als Hilfestellung fur die an Dienstreisen Beteiligten gedacht. Sie sind nicht abschlieRend
und werden aufgrund der jeweiligen Sachverhalte aktualisiert. Notwendige Abweichungen
vom ,Regelfall“ einer Dienstreise sind méglichst im Vorfeld, spatestens aber sofort nach Be-
endigung der Dienstreise mit der Reisestelle abzuklaren.

Zu 1. Rechtsgrundlagen

Bei nicht haushaltsfinanzierten Reisen kénnen abweichende Richtlinien des jeweiligen Mit-
telgebers angewendet werden; darUber ist die Reisestelle bei der Abrechnung einer Dienst-
reise schriftlich durch die Projektleitung zu informieren.

Zu 2. Begriffsbestimmungen, Geltungsbereich
Zu 2.1. Dienstreisen

Dienstreisende bendtigen eine schriftliche Genehmigung, wenn eine Kostenerstattung bean-
tragt werden soll. Wird keine Kostenerstattung beantragt, so missen Reisen aull3erhalb des
Dienstortes der genehmigenden Stelle angezeigt und v. a. zur Wahrung des Unfallversiche-
rungsschutzes dokumentiert werden. Zum Zwecke der Dokumentation kann der Antrag auf
Genehmigung einer Dienstreise (Anlage 1) verwendet werden.

Bei Dienstreisen von Lehrkraften wahrend der Vorlesungszeit, deren Reisedauer sechs Wo-
chen Uberschreitet und auRerhalb eines Forschungsfreisemesters liegt, ist eine Beurlaubung
gemal Hochschulurlaubsverordnung (HUrlVO) bei der zustandigen Personalstelle zu bean-
tragen.

Samtliche Reisen sind zeitlich so zu legen, dass die Ubrigen Dienstaufgaben, insbesondere
die Durchfihrung der vorgesehenen Lehrveranstaltungen, nicht beeintrachtigt werden.

Kollidiert eine Dienstreise mit Lehrveranstaltungen, ist die Vertretung sicherzustellen.
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Wahrend der Dienstgeschafte inkl. der An- und Abreise besteht der allgemeine Unfallversi-
cherungsschutz fur HU-Beschaftigte. Dies gilt auch fur den Weg vom bzw. zum Ort des
Dienstgeschéafts zum bzw. vom Unterbringungsort, z.B. Hotel.

Bei einer Verbindung mit privaten Reisen oder Aufenthalten gilt fir den zusatzlichen Zeit-
raum des privaten Aufenthalts und der jeweils dazu gehdrigen An- oder Abreise KEIN Versi-
cherungsschutz.

Forschungsfreisemester

Fur Reisen aus Anlass des Forschungsfreisemesters (An- und Abreise) erfolgt die Beantra-
gung und Genehmigung der Dienstreise auch aus versicherungsrechtlichen Grinden. Fahr-
kosten fur An- und Abreise dieser Reise werden erstattet. Weitere Kosten des Aufenthalts
und Tagegelder werden nicht erstattet.

Dienstreisen sind im Antrag auf das Forschungsfreisemester zu benennen. Die Dekanin/der
Dekan entscheidet, ob die Notwendigkeit anerkannt wird. Die Kosten fir genehmigte Dienst-
reisen wahrend des Forschungsfreisemesters kdnnen erstattet werden.

Zu 2.2. Dienstgange

Der Begriff ,Dienstreise”“ umfasst auch den Dienstgang. Dienstgange sind Dienstreisen in-
nerhalb des VBB-Tarifbereichs Berlin ABC. Ubernachtungskosten entstehen nur im Ausnah-
mefall.

Die Beantragung und Genehmigung von Dienstgangen ist erforderlich. Die Einrichtungen
entscheiden selbststandig Uber die fir sie praktizierbaren Formen. Nur fir genehmigte
Dienstgange gilt der gesetzliche Unfallschutz. Fur regelmé&fig wiederkehrende Dienstgange
kann einmalig eine Genehmigung erteilt werden. Fir Funktionstrager der Universitat, z.B.
Mitglieder der Gremien der akademischen Selbstverwaltung und von Personalvertretungen,
wird eine allgemeine Genehmigung zur Wahrnehmung der Gremienarbeit hiermit erteilt.

Bei der Wahrnehmung von Dienstgeschaften innerhalb aller Tarifzonen der BVG wird ent-
sprechend einer Entscheidung der Senatsverwaltung fur Inneres vom 15.07.2005 weiterhin
davon ausgegangen, dass Mehraufwendungen fur Verpflegung nicht entstehen und ein Ta-
gegeld nicht gewéahrt wird.

Sofern bei Dienstgangen fiur regelmaRig verkehrende offentliche Verkehrsmittel (Stadtfahr-
ten) oder fur die Teilnahme an Veranstaltungen und Tagungen Gebluhren oder Kosten anfal-
len, erfolgt die Abrechnung dezentral. Fir die Erstattung ist ein formloser Antrag durch
die/den Beschaftigte/n unter Angabe der Dienstgange, ggf. unter BeifUgung der dafur not-
wendigen Fahrkarten oder Abrechnungen sowie der Privatanschrift und Bankverbindung
zwecks Uberweisung des Erstattungsbetrags, zu stellen. (Erstattungsantrag, Anlage 6)

Besitzt die Antragstellerin/der Antragsteller eine privat genutzte Fahrkarte (Umweltkarte,
Firmenticket o. &a.), so ist diese fur Dienstgange zu nutzen. In diesem Fall erfolgt keine pau-
schale oder anteilige Erstattung von Fahrkosten.

Zu 2.3. Dienstreisende

Vor jeder Reise hat die/der Dienstreisende rechtzeitig den Antrag auf Genehmigung einer
Dienstreise (Anlage 1) zu stellen.

Fuar Personen, die im Auftrag der HU Reisen durchfuhren, gelten die Regelungen der DRO-HU
sinngemalf. Es handelt sich jedoch nicht um Dienstreisen. Die Anerkennung als ,,Dienstreise*
ist in diesen Fallen aus rechtlichen Grinden nicht méglich, da die HU fur den betroffenen
Personenkreis keine Funktion als Arbeitgeber/Dienstherr wahrnimmt. Aus diesem Grunde
besteht hier der ansonsten bei Dienstreisen obligatorische Unfallversicherungsschutz nicht,
es sei denn, sie stehen in einem gesonderten Beschaftigungsverhéaltnis zur HU, das diesen
einschliel3t.
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Fur die Genehmigung der Reise und der Kostenlibernahme ist der Antrag auf Genehmigung
einer Dienstreise (Anlage 1) zu verwenden. Eine Unterschrift der/des Dienstvorgesetzten ist
hierbei entbehrlich; es reichen die Unterschrift des/der Auftraggebers/Auftraggeberin bei der
Genehmigung und die Unterschrift der/des Mittelverantwortlichen. Fir diese Reisen kdnnen
bei Vorliegen eines entsprechenden Interesses im Rahmen der dezentral vorhandenen Mittel
Kostenerstattungen zugesagt werden.

Assistenzkrafte fir schwerbehinderte Beschéftigte auf Dienstreisen werden analog dem/ der
Dienstreisenden behandelt.

Zu 3. Zustandigkeiten und Verfahren
Zu 3.1. Beantragung und Genehmigung von Dienstreisen

Der Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise (Anlage 1) ist schriftlich durch die Dienstrei-
sende/den Dienstreisenden zu stellen und zur Stellungnahme an die/den Dienstvorgesetz-
te/n weiterzuleiten. Hierbei missen alle voraussichtlich entstehenden Kosten der Dienstreise
detailliert benannt werden. Soweit mdglich sind dem Antrag erlauternde Unterlagen, z.B.
Einladungen, Tagungsprogramm usw., beizuftigen.

Dies soll grundsatzlich mindestens vier Wochen vor dem Antritt der Dienstreise erfolgen. Nur
so ist gesichert, dass das Genehmigungsverfahren rechtzeitig vor Reiseantritt beendet ist.

In Ausnahmeféllen - z.B. bei unaufschiebbaren dringenden Angelegenheiten, bei denen die
Genehmigung nicht vor Reiseantritt eingeholt werden konnte — ist die Reise vor Reiseantritt
der/dem Dienstvorgesetzten schriftlich anzuzeigen (Unfallschutz!) und der Genehmigungs-
antrag nach Beendigung der Dienstreise unverziglich unter Angabe der Verzégerungsgrin-
de nachzuholen.

Dienstreisen bedirfen vor ihrer Genehmigung der nachfolgend unter 3.1.1 ff genannten Po-
sitionen.

Zu 3.1.1. Stellungnahme der/des Dienstvorgesetzten

Die bzw. der Vorgesetzte prift und bestatigt die dienstliche Notwendigkeit und entscheidet
Uber die H6he der Kostenerstattung sowie die Quelle der Finanzierung.

Die weitere Ubertragung der Zustandigkeiten fur Dekaninnen/Dekane kann nur durch die
Prasidentin/den Prasidenten erfolgen. Die Dekanate beschlieRen Uber Zustandigkeiten an ih-
rer jeweiligen Fakultat. Die Aufgaben sind, soweit personell mdéglich, an unterschiedliche
Personen zu Ubertragen.

Fur drittmittelfinanzierte Reisen ist die Projektleiterin bzw. der Projektleiter fur die Stellung-
nahme und Genehmigung zustandig.

Bei Gremienmitgliedern ist auch die zustimmende Genehmigung der Leitung des Gremiums/
Kommission notwendig, wenn die Dienstreise im Zusammenhang mit der Gremientéatigkeit
steht.

Zu 3.1.2. Stellungnahme der/des Mittelverantwortlichen

Die mittelverantwortlichen Titelverwalterinnen bzw. -verwalter der Beschaftigungsstellen
sind far die Bestatigung der Reisen mit Haushaltsfinanzierung sowie aus dezentral bewirt-
schafteten Drittmitteln zustandig. Die bzw. der Mittelverantwortliche erganzt die fur die Ab-
rechnung notwendigen prazisen Finanzierungsangaben (bei Mischfinanzierung ist eine form-
lose Erganzung mit allen erforderlichen Angaben hinzuzufiigen) und Steuermerkmale und
leitet den Antrag zur Genehmigung weiter.
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Fur Dienstreisen aus zentral bewirtschafteten Drittmitteln ist die Mittelfreigabe durch die
Projektleiterin bzw. den Projektleiter vorzunehmen. Dies gilt nicht fir Dienstreisen der Pro-
jektleiterin bzw. des Projektleiters; hier ist das Servicezentrum Forschung zu beteiligen.

Fur Reisen im Rahmen von internationalen partnerschaftlichen Kooperationen mit zentral
bewirtschafteten Mitteln ist das International Office bzw. die Stabsstelle Internationalisie-
rung verantwortlich.

Die Mittel fir Reisen aus Berufungsmitteln werden durch das Referat Beschaffung freigegeben.
Zu 3.1.3. Genehmigung

Die Genehmigung beendet das Antragsverfahren; der Originalantrag mit allen Unterschriften
geht an die/den Dienstreisende/n zurick.

Die Genehmigung einer Dienstreise ist die Voraussetzung fur den Antritt der Reise, fur die
Beschaffung von Tickets, Fahrkarten u. a. und die Anerkennung eines Unfalls wahrend einer
Reise als Dienstunfall. Tritt ein Dienstunfall ein, kann die Genehmigung der Dienstreise/des
Dienstganges nachtraglich nicht nachgeholt werden. Diese Regelung aus dem Beamtenrecht
gilt im gleichen MaRe fur die Tarifbeschaftigten.

Bei allen Auslandsdienstreisen sind die Empfehlungen des Auswartigen Amtes zu berick-
sichtigen, die aktuell im Internet unter http://www.auswaertiges-amt.de abrufbar sind. Im
Fall von Reisewarnungen dirfen Dienstreisen nicht genehmigt bzw. bereits genehmigte
Dienstreisen nicht angetreten werden. Reisen in Lander, fur die das Auswartige Amt emp-
fiehlt, angesichts der Ausbreitung von infektiésen Erkrankungen auf Reisen zu verzichten,
durfen ebenfalls nicht genehmigt bzw. nicht angetreten werden.

Zur Absicherung des Sozialversicherungsstatus bei Dienstreisen Uber drei Monate ist eine
Abstimmung mit der zustandigen Personalstelle notwendig.

Bei Dienstreisen zu Orten mit besonderer klimatischer Belastung und Infektionsgefdhrdung
ist eine arbeitsmedizinische Pflichtvorsorge durch die Universitat gewahrleistet, die durch
das Arbeitsmedizinische Zentrum der Charité (https://www.ta.hu-berlin.de/amz)
sichergestellt wird. Die Kosten flr empfohlene Reiseimpfungen tragt die Universitat.

Zu 3.2. Art der Kostenerstattung

Dienstreisen werden grundséatzlich aus Titeln der Gruppe 527 finanziert. Dies gilt fur alle
Kapitel der Universitat, auch fur den Drittmittelbereich. Fur die Gruppe 527 hat die Reise-
stelle Anordnungsbefugnis.

Werden fir Reisen aufgrund vertraglicher Bestimmungen (z.B. Erasmus, DAAD) lediglich
Pauschalen gezahlt, entfallt die Bearbeitung, Prifung und Anweisung der Abrechnung durch die
Reisestelle. Bei der Auszahlung muss klar erkennbar sein, dass eine Pauschale gezahlt wird.

Reisen aus Berufungsmitteln werden aus den Titeln 51146 bzw. 51147 finanziert. Die An-
ordnungsbefugnis hierfir verbleibt beim Referat Beschaffung.

Andere Finanzierungen, z.B. aus Titeln der Hauptgruppe 6, sind fur Dienstreisen nicht zulas-
sig. Notwendige Mittelverstarkungen fir Titel der Gruppe 527 sind moglich. Die Reisestelle
ist fur Titel der Hauptgruppe 6 nicht anordnungsbefugt.

Zu 3.2.1. Reisen mit voller Kostenerstattung

Dazu gehéren auch u.a.
- Reisen im Rahmen der AuBenvertretung der HU aufgrund von Mitgliedschaften, Ko-

operationsvertrédgen u. a.,
- Begleitung von Exkursionen (siehe hierzu Exkursionsordnung der HU).

5
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Zu 3.2.2. Reisen mit anteiliger Kostenerstattung (Zuschussreisen)

Hierzu gehodren z.B. Reisen zur Teilnahme an Tagungen und Kongressen, Symposien oder
der Besuch dhnlicher Veranstaltungen.

Eine Kostenerstattung kann nach MalRgabe der Verfligbarkeit der Mittel auch geringer erfol-
gen; dies kann prozentual (auf alle Kostenbestandteile) oder anteilig (mit festem Betrag)
festgelegt werden. Diese Entscheidung ist durch die Dienstvorgesetzte bzw. den Dienstvor-
gesetzten mit der bzw. dem Dienstreisenden vorab zu klaren.

Zu 3.2.3. Reisen ohne Kostenerstattung

Es handelt sich in der Regel um Reisen, deren Kosten durch Fremdeinrichtungen tGbernom-
men werden (z.B. Reisen zu Gastvortragen an anderen Hochschulen, sofern aufgrund der
Kirze der Abwesenheit kein Urlaub gemal HUrIVO in Betracht kommt). Bei Reisen zu Lehr-
auftragen und Vortragen an andere Einrichtungen, die im dienstlichen Interesse der HU ste-
hen, ist eine Beantragung und Genehmigung der Dienstreise aus versicherungsrechtlichen
Grinden notwendig.

Uber eine mogliche Kostenerstattung bei Vortragsreisen entscheidet die jeweilige Beschafti-
gungsstelle.

Zu 4. Arten von Reisen

Zu 4.1. Ausbildungs- und Fortbildungsreisen

Die Entscheidung, ob eine Aus- und Fortbildungsreise im ausschlie3lich dienstlichen, im
teilweise dienstlichen oder im ausschlie3lich personlichen Interesse liegt, trifft die bzw. der
Vorgesetzte. Dementsprechend wird die Hohe der Kostenerstattung festgelegt.

Zu 4.2. Hochschulpolitische oder administrative Reisen

Bei diesen Reisen wird davon ausgegangen, dass eine vollstandige Kostenerstattung im
Rahmen der geltenden Regelungen erfolgt.

Spezielle Regelungen zur Kostenerstattung gelten bei internationalen Austauschreisen, wie
z.B. im Rahmen von ERASMUS. Die Regelungen der Geldgeber gelten dann entsprechend.

Zu 4.3. Dienstreisen in Verbindung mit privaten Reisen

Urlaub von bis zu finf Arbeitstagen

Die Reiseplanung ist mit der Reisestelle wegen des Kostenvergleichs der Flug-/ Bahnkosten
far den Zeitraum des Dienstgeschaftes vom Dienstreisenden unbedingt vorher abzustim-
men. Ein nachtraglicher Vergleich der Fahrkosten ist in der Regel nicht méglich und kann
zum Nachteil der bzw. des Dienstreisenden bei der Abrechnung fihren.

Der private Reiseanteil darf in keinem Falle zu Mehrkosten der Dienstreise fihren.

Beginnt das Dienstgeschéft an einem Montag und es erfolgt die Anreise zum Ort des Dienstge-
schafts bereits am Freitag wahrend der Kernarbeitszeit, so ist fur diesen Freitag ein Urlaubs-
tag zu nehmen. Gleiches gilt fur eine Rickreise am Montag fur ein Dienstgeschaft, das be-
reits am Freitag der Vorwoche beendet wurde. Hier ware fir den Montag Urlaub zu nehmen.

Urlaub von mehr als finf Arbeitstagen

Auszug 8§ 13 BRKG: ,, Dauert ein Urlaub langer als funf Arbeitstage, wird der Reise ein uber-
wiegend in der Privatsphéare liegender Hintergrund unterstellt. Der Dienstherr soll daher nur
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die unmittelbar zusatzlichen Fahrtauslagen, die durch das Dienstgeschaft verursacht worden
sind, Ubernehmen. Dabei kommt es nicht darauf an, ob zuerst die Dienstreise oder der Ur-
laub geplant war.*

Betragt der private (Urlaubs-)Anteil an der Reise im gleichen Ort des Dienstgeschafts mehr
als funf Arbeitstage, werden nur die zur Erledigung des Dienstgeschéftes entstehenden Kos-
ten vor Ort erstattet.

Macht der private (Urlaubs-)Anteil an der Reise in einem vom Dienstgeschaft unterschiedli-
chen Ort mehr als funf Arbeitstage aus, ist folgender Vergleich vorzunehmen:

- Kostenvergleich I: Wohnort - Ort des Dienstgeschaftes -Wohnort

- Kostenvergleich 1I: Wohnort - Urlaubsort - Ort des Dienstgeschaftes - Wohnort
- Kostenvergleich I111: Urlaubsort - Ort des Dienstgeschéaftes - Urlaubsort

Zu 5. Beforderungsmittel

Fahrkarten und Tickets kdnnen mit dem Antrag auf Beschaffung von Fahrkarten/Tickets (An-
lage 3) und dem beizufiigenden, genehmigten Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise
(Anlage 1) uber die Reisestelle beschafft werden. Die Nutzung dieses Angebots hat den Vor-
teil, dass die Beschaffung in Ubereinstimmung mit Regelungen des BRKG erfolgt und fiir die
Reisenden keine Kosten entstehen.

Eine Buchung privater Reisen und Urlaubsreisen Uber die Reisestelle ist nicht moglich.

Fur eine Dienstreise gewahrte Vergunstigungen durch die Teilnahme an Bonusprogrammen
von Fluggesellschaften, Bahn o. a. durfen nur fur dienstliche Zwecke genutzt werden. Wer-
den fur Dienstreisen privat erworbene Gutschriften (Bahn, Meilen o. &.) verwendet, erfolgt
kein geldwerter Ausgleich dieser Gutschriften und auch keine Bestétigung durch die HU als
Spende.

Abgeschlossene Reiserucktrittsversicherungen sind grundséatzlich nicht erstattungsfahig.
Zu 5.1. Nutzung der Bahn

Durch die Vereinbarung der HU mit der Deutschen Bahn AG wird ein GrofRkundenrabatt
(GKR) von zzt. 5 % gewéhrt und somit eine Ermafigung auf den Normalfahrpreis erzielt.

Sparpreise der Deutschen Bahn sind zu nutzen; Kombinationen zur BahnCard kénnen hier
ebenfalls genutzt werden. Sparpreise kdnnen bis einen Tag vor Antritt der Reise gebucht
werden. Bei Nichtinanspruchnahme ist eine Erstattung bis zum Reisetag moglich.

Bei der Verwendung privat beschaffter BahnCards fur Dienstreisen konnen die Kosten der
BahnCard erstattet werden, sofern die sich aus ihrer dienstlichen Nutzung ergebenden Einspa-
rungen hoher sind als der Anschaffungspreis der BahnCard; eine anteilige Erstattung ist
ausgeschlossen. Die Erstattung erfolgt mit dem Antrag auf Erstattung der BahnCard (Anlage 4)
der bzw. des Reisenden, welcher innerhalb von sechs Monaten nach dem Gultigkeitsende
der BahnCard bei der Reisestelle abzugeben ist. Die abgelaufene Original-BahnCard bzw. die
Quittung ,,Vorlaufige BahnCard" ist beizufiigen.

Bei einer privat angeschafften BahnCard 100 werden maximal die Kosten der BahnCard 50
erstattet, sofern die sich aus ihrer dienstlichen Nutzung ergebenden Einsparungen hdher
sind als der Anschaffungspreis der BahnCard 50.

Zu 5.2. Fluge

Es erfolgt grundsétzlich KEINE Erstattung von Sitzplatzreservierungen, sofern sie nicht Be-
standteil des reguléren Flugpreises sind.
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Dienstreisende mit gesundheitlichen Einschrdnkungen kénnen abweichend auch bei kirze-
ren Fligen die Nutzung einer héheren Klasse beanspruchen. Das gilt nur eine Schwerbehin-
derung mit dem Merkzeichen ,,aG*.

Bei Kontinentalfligen bzw. Fligen unter 4 Stunden nonstop ist die Erstattung der hdheren
Kosten mit dem Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise ausfuhrlich zu begrinden und
kann ausschlie3lich von der Prasidentin/dem Prasidenten bzw. einer/einem von ihr/ihm Be-
auftragten genehmigt werden.

Zu 5.3. Nutzung von privaten Kraftfahrzeugen (Kfz)

Mit dem Oberbegriff Kfz werden jegliche durch Motorkraft angetriebene Fahrzeuge bezeich-
net, also neben Pkw und Lkw auch Motorrader.

Vor der Entscheidung der Nutzung eines eigenen Kfz bei einer Gewahrung der Wegstrecken-
entschadigung Kat. Il ist abzuwéagen, ob die Nutzung eines Mietwagens nicht kostengunsti-
ger (auch fur die/den Dienstreisenden, z.B. im Falle eines Unfalls) ist.

Ein erhebliches dienstliches Interesse liegt vor allem dann vor, wenn
- das Dienstgeschaft bei Nutzung eines regelméRig verkehrenden Beférderungsmittels
nicht durchgefuhrt werden kann oder ein solches nicht zur Verfiigung steht,

- schweres (mindestens 25 kg) und/oder sperriges Dienstgepéck mitzufuhren ist,

- die Nutzung eines Kfz es ermdéglicht, an einem Tag an verschiedenen Stellen Dienstge-
schafte wahrzunehmen,

-  eine Schwerbehinderung mit dem Merkzeichen ,,aG* vorliegt.
Zu 5.4. Nutzung von Mietwagen

Die Nutzung von Mietwagen kann unter Beachtung der Hinweise beim Punkt 5.3. durchaus
eine sinnvolle Alternative zur Nutzung der privaten Kfz sein.

Bei Nutzung von Mietwagen-Angeboten ist auf Sonderkonditionen durch Kooperationen der
HU mit Mietwagen-Anbietern zu achten. Die Wagenklasse ist angemessen auch unter Beach-
tung von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit (Vorgabe BRKG: Mittelklasse Golf) zu wéahlen.
Kostengunstige Angebote sind durch Anbietervergleich einzuholen.

Eine andere Alternative ware die Nutzung von Dienstfahrzeugen der HU; vor Antritt einer
Dienstreise ware hier eine Abstimmung zur mdglichen Nutzung mit der Technischen Abtei-
lung notwendig.

Zub5.5 Nutzung von Taxis
Triftige Grinde sind vorhanden, wenn

- im Einzelfall zu begrindende dringende dienstliche Grinde (z.B. enge Terminfolge an
unterschiedlichen Orten; schweres, unhandliches Dienstgepack) vorliegen,

- zwingende personliche Grinde vorliegen (z.B. Gesundheitszustand),

- regelmaRig verkehrende Beforderungsmittel nicht oder nicht zeitgerecht verkehren oder

- Fahrten zwischen 23 und 6 Uhr ndétig sind,

die die Nutzung dieses Beforderungsmittels flr die An- oder Abreise sowie fur Fahrten am
Geschaftsort notwendig machen. Ortsunkenntnis oder Wetterverhéltnisse sind keine triftigen
Grunde.
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Liegen keine triftigen Grinde vor, wird nur die Wegstreckenentschadigung nach 8 5 Abs. 1
BRKG erstattet. Dabei handelt es sich um die sogenannte ,kleine Wegstreckenentschadi-
gung“ von 0,20 Euro je Kilometer. In diesen Fallen sind die Angabe der gefahrenen Kilome-
ter sowie ein Ausdruck aus dem Routenplaner erforderlich. Alternativ kbnnen die Kosten er-
stattet werden, die bei der Nutzung des Offentlichen Nahverkehrs entstanden wéren. Eine
Tarifinformation als Nachweis Uber die Hohe ist beizulegen.

Zu 5.6. Fernbus
Die Erstattung erfolgt entsprechend der Vorlage der Fahrscheine.
Zu 5.7. Fahrrad

Bei der Benutzung des Fahrrads auf genehmigten Dienstgangen gilt der allgemeine Versi-
cherungsschutz fur Beschéftigte, der Uber die Unfallkasse Berlin abgesichert ist. Eine dar-
Uber hinausgehende Haftpflichtversicherung, z.B. im Falle eines Diebstahls oder eines Un-
falls, ist seitens der Universitat nicht gegeben.

Gleiches gilt fur die Nutzung von privaten Fahrradern wéhrend der Dienstgeschafte bei
Dienstreisen.

Zu 6. Tagegeld und Ubernachtungen

Aktuelle Informationen zu Tagegeld und Ubernachtungskosten sind auf der Homepage der
Reisestelle hinterlegt.

Die Kosten fiir Ubernachtung und Friihstiick werden Glbernommen, sofern

- die Rechnung des Hotels 0.4., auf den Namen der HU lautend, vorgelegt wird
- Frihstick als solches dort ausgewiesen ist und
- entsprechende Mittel durch die Beschaftigungsstelle freigegeben sind.

Eine Erstattung von City-Tax oder anderen Beherbergungssteuern ist nicht mdglich. Die
Zahlung dieser Steuer ist nur bei privaten Aufenthalten erforderlich.

Geschaftsreisende sind von der Zahlung dieser Steuer bei Beachtung nachstehender Regeln
befreit:

Die Rechnungslegung hat auf Namen der HU zu erfolgen. Im Vorfeld der Dienstreise sind
teilweise Bestatigungen des Arbeitgebers/ Dienstherrn auszuflllen, die im Hotel vorzulegen
sind. Die Vordrucke/ Formulare sind zwischen den einzelnen Bundeslédndern unterschiedlich.
Von daher ist eine vorherige Information / Download notwendig, z.B. auf der Website
https://www.bettensteuer.de.

Eine KUrzung des Tagegelds erfolgt dann um den Anteil des Frihsticks (zzt. 4,80 €). Fur in-
kludierte Verpflegungen, z.B. wéhrend einer Tagung, aber auch bei Hotelbuchungen, wird
das Tagegeld um die jeweiligen Anteile (Frihstuck 20 %, Mittag- und Abendessen jeweils 40
%) gekurzt. Dies gilt fur Inland und Ausland.

Bei internationalen Fluigen ist anzugeben, ob an Bord Essen gereicht wurde. Dies fuhrt —
abhéngig von der Tageszeit — auch zur entsprechenden Kirzung des Tagesgeldes. Snacks
gelten nicht als Mahlzeit.

Zusatzliche kostenpflichtige Konferenzdinner sind nicht erstattungsféhig. Sofern das Kon-
ferenzdinner als dienstlich notwendig angesehen wird und eine Kostenerstattung erfolgen
soll, so ist dies zu begrinden und im Antragsverfahren zur Dienstreise ggf. zu genehmigen.
Die erstatteten Kosten unterliegen nach Abzug des anteiligen Tagegeldes der Steuerpflicht.
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Bei langerem Aufenthalt am Geschaftsort im Ausland werden ab dem 15. Aufenthaltstag
90 % des Tagegelds gewahrt, im Inland nur 50 %.

Bei Ubernachtungen in Deutschland gelten folgende Erstattungssétze:

Ubernachtungspauschale ohne Beleg fiir die ersten 20.00 €
14 Tage, danach belegpflichtig ’
Ubernachtung mit Beleg, ohne Begriindung 80,00 €

Hohere Ubernachtungskosten als 80,00 € pro Nacht sind ausfiihrlich zu begriinden.
Kein Ubernachtungsgeld wird gewéhrt:

- wahrend der Benutzung von Beforderungsmitteln (Nachtfahrt),
- bei Dienstreisen am oder zum Wohnort,

- bei Ubernanme der Ubernachtungskosten durch Dritte oder

- wenn die Unterkunftskosten in den Nebenkosten enthalten sind.

Bei Ubernachtungen im Ausland gelten die jeweiligen Regelungen und Héchstgrenzen der
Auslandsreisekostenverordnung (ARV). Die Ubernachtungspauschale ohne Beleg im Ausland
betragt fur die ersten 14 Tage die Halfte des festgelegten Ubernachtungsgeldes, maximal
30,00 €.

Die HU hat diverse Vertrage und Firmenkundenportale mit Hotels in Berlin, Deutschland und
weltweit abgeschlossen (siehe Homepage der Reisestelle)

Auch fur Buchungen in diesen Hotels gelten die vorstehend genannten Festlegungen.

Zahlung von Pauschalen (z.B. DAAD, Erasmus+)

Ist eine pauschale Erstattung von Reisekosten (Fahrkosten, Aufenthaltspauschale o. a.) vor-
gesehen, erfolgt die Auszahlung direkt an den Zahlungsempfanger. Eine Berechnung von
Tagegeldern durch die Reisestelle ist hier nicht erforderlich.

Die HU ist als dffentliche Einrichtung nach der ,,Verordnung Uber Mitteilungen an die Finanz-
behérden durch andere Behérden und offentlich-rechtliche Rundfunkanstalten (Mitteilungs-
verordnung-MV)" verpflichtet, Zahlungen an Dritte an die Finanzbehérden zu melden. Daher
wird den Dienstreisenden empfohlen, samtliche Belege fir Auslagen dieser Reise fir eine
Vorlage im Rahmen der Einkommensteuererklarung aufzubewahren.

Zu’7. Sonstige Kosten
Eine Ubersicht der erstattungsfahigen und der nicht erstattungsfahigen Nebenkosten ist der

Homepage der Reisestelle zu entnehmen. Die Reisestelle steht hier bei weiteren Anfragen
zur Verfigung.

Zu 8. Kostenerstattung vor Reiseantritt
Vor Reiseantritt vorliegende Rechnungen (z.B. fur Hotel, Fahrkarten, Tickets, Visa, Ta-

gungsgebihren) kdnnen Uber die Reisestelle bezahlt werden. In diesem Fall erfolgt keine
weitere Abschlagsvorauszahlung.
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Werden im Vorfeld durch die Reisestelle Flugtickets oder Bahnfahrkarten auf dem dazugeho-
rigen Antrag auf Beschaffung von Fahrkarten/Tickets (Anlage 3) bestellt, so ist auch hier der
genehmigte Dienstreiseantrag mit einzureichen.

Fur die Kostenerstattung ist der genehmigte Dienstreiseantrag im Original, die jeweilige
Rechnung sowie die Auszahlungsanordnung mit Unterschrift der sachlichen und rechneri-
schen Richtigkeit durch die bzw. den Mittelverantwortlichen (nach 3.1.2.) an die Reisestelle
zu Ubersenden.

Fur Erstattungen bei privater Verauslagung/Bezahlung von Flug- oder Bahntickets, also oh-
ne Rechnungsbezug zur Universitat, besteht die Mdglichkeit, einen Erstattungsantrag (Anla-
ge 5) zu stellen.

Fur eine Abschlagsvorauszahlung sind der genehmigte Dienstreiseantrag, der Antrag auf
Abschlagszahlung fir Reisekosten sowie die Auszahlungsanordnung an die Reisestelle zu
Ubersenden. Bei einer Abschlagsvorauszahlung muss die Dienstreise innerhalb von 2 Wo-
chen nach Beendigung der Dienstreise abgerechnet werden.

Zu 9. Nichtantritt einer Reise

Bei Nichtantritt einer Reise ist durch die/den Reisende/n bzw. eine/n Beantragte/n unver-
zuglich eine Stornierung der Buchungen einzuleiten.

Erfolgte die Buchung durch ein Reisebiliro, so ist dieses sofort zu informieren, damit durch
diese ggf. noch Erstattungen/ Stornierung moglich gemacht werden.

Bei selbst erworbenen Fahrkarten sind diese bis einen Tag vor der Abreise stornierbar. Ein
nachtragliches Stornieren von Fahrkarten ist nicht méglich; die Kosten kénnen dann nicht
erstattet werden.

Bei Stornierungen von Fligen sind die konkreten Geschéaftsbedingungen der Fluggesellschaft
zu beachten und fir die Abrechnung zu dokumentieren.

Bei Hotels besteht in der Regel bis 18:00 Uhr die Mdéglichkeit einer Stornierung.

Tagungsgebihren sind ggf. entsprechend der Geschéftsbedingungen auch z.T. erstattungs-
fahig.

Samtliche vorgenommene Wege/Versuche der Erstattung sind schriftlich nachzuweisen. Nur auf
dieser Basis ist die Prifung einer (teilweisen) Erstattung der entstandenen Kosten mdglich.

Die Grinde des Nichtantritts einer Dienstreise sind zu dokumentieren und der Reisekosten-
abrechnung —sofern Kosten anfallen- beizufiigen.

Zu 10. Abrechnung von Reisekosten

Bei Reisekostenabrechnungen sind einzureichen:

- das Original des Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise (Anlage 1), wenn dieser
aufgrund einer Abschlagszahlung oder Vorauszahlung einer Rechnung nicht bereits in
der Reisestelle vorliegt,

- die Reisekostenabrechnung (Anlage 2) und die Schilderung des Reiseverlaufs (Anlage 2a),

- sowie samtliche Originalbelege fur im Zusammenhang mit der Dienstreise bezahlte Leis-
tungen (ggf. Kontoausziige mit dem Nachweis der tatsachlichen Zahlung). Belege uber
(online-)Buchungen reichen nicht aus. Ggf. sind durch den Dienstreisenden diese
Belege nachzufordern bzw. sofort bei Buchung auf die Notwendigkeit einer Rechnung zu
achten.

11
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- ggf. Nachweise Uber relevante Wechselkurse.

Auf der Schilderung des Reiseverlaufs muss die Zeit von Beginn bis Ende des Dienstge-
schéafts richtig dokumentiert werden, z.B.:

- Abfahrt von der Wohnung: 8:00 Uhr,
- Ankunft am Dienstort: 10:00 Uhr
- Beginn des Dienstgeschéaft: 12:00 Uhr

- Ende des Dienstgeschafts ein Tag spater um 13:00 Uhr
- Abfahrt zum Bahnhof/Flughafen: 19:00 Uhr
- Ankunft an der Wohnung: 21:00 Uhr

Die Reisestelle bearbeitet die Abrechnung entsprechend der Genehmigung der Dienstreise.
Sie korrigiert offensichtliche Irrttmer. Wenn die Abrechnung inhaltlich nicht nachvollziehbar
ist, schickt die Reisestelle die Unterlagen zur Nachbesserung an die/den Dienstreisende/n
zuruck.

Bei fehlenden oder nicht anerkannten Begrindungen berechnet die Reisestelle die Erstat-
tung auf Grundlage der Mindestbetrége.

Ein Exemplar des Abrechnungsbogens verbleibt zusammen mit dem Antrag auf Genehmi-
gung einer Dienstreise (Anlage 1) und Reisekostenabrechnung (Anlage 2 und 2a) in der Rei-
sestelle und wird dort mit allen Belegen revisionssicher entsprechend der jeweiligen Aufbe-
wahrungsfristen archiviert. Jeweils ein weiteres Exemplar erhalten die bzw. der Mittelver-
antwortliche sowie die bzw. der Dienstreisende.

Bei Dienstreisen ohne Kostenerstattung erhalt die bzw. der Dienstreisende das Original des

Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise (Anlage 1), das gleichzeitig als Bescheid der Ge-
nehmigung gilt.

Zu 11. Ausfihrungsbestimmungen, Formulare und weiterfiuhrende Hinweise
Aufgrund der haufigen Anderungen im Reisekostenrecht werden aktuelle Informationen auf
der Homepage der Reisestelle gepflegt. Deshalb ist es empfehlenswert dem Link auf die ak-
tuellen Formulare zu folgen.

Anlagen zur Dienstreiseordnung:

DRO Anlage 1: Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

DRO Anlage 1-e: Travel authorisation request

DRO Anlage 2: Reisekostenabrechnung

DRO Anlage 2a: Schilderung des Reiseverlaufs

DRO Anlage 2a-e: Travel expenses claim / breakdown of the trip

DRO Anlage 3: Antrag auf Beschaffung von Fahrkarten/Tickets

DRO Anlage 3-e: Application for the purchase of train/flight tickets

DRO Anlage 4: Antrag auf Erstattung der BahnCard

DRO Anlage 5: Erstattungsantrag

DRO Anlage 5-e: Claim for reimbursement of work-related expenses

DRO Anlage 6: Antrag auf Abschlagszahlung fiir Reisekosten

Anlagen zur Reisekostenrichtlinie fur Aufenthalte auf Einladung der HU:
RL Anlage 1: Reisekostenerstattung fur Gaste

RL Anlage 2: Reisekostenabrechnung fur Mitglieder von Berufungskommissionen
RL Anlage 3: Reisekostenabrechnung fur Berufungsverhandlungen

RL Anlage 4: Reisekostenabrechnung fir Vorstellungsreisen

RL Anlage 5: Informationen zur Reisekostenabrechnung bei Gasten

12
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DRO Anlage 1: Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLIN

ANTRAG AUF GENEHMIGUNG EINER DIENSTREISE
Formulare und Informationen zu Dienstreisen finden Sie im Intemet:
https: //www.perscnalabteilung.hu-berlin.de/themen-a-z/reisekosten/

Ich bin an der HU hauptberuflich beschiftigt O nein | ja
Die Reise steht nicht in Zusammenhang mit einer Nebentétigkeit.
ANTRAGSTELLER/IN Reiseziel
D T O 50 5 s
e 3 e T 5 S8 S35 s Lo S o U
StraBe / Gebiude Reisedauer
AMFYOM. e DISTZUINE: svivansvwiss s s ammms sviaas s savs

Reisezweck (Programm, Einladung usw. bitte beifiigen)

O projektdurchfithrung O Projektvorbereitung OGutachtertatigkeit
OTagung, Workshop mit eigenem Vortrag [OTagung, Workshop ohne eigenen Vortrag
[ Administrative Aufgaben/Verwaltung [Ounterstiitzung des Wissenstransfers
OSSPSR
Dienstgeschéft
Beginn am .........coccieiieennns UM e e s Uhr / Endeam ...........ocooiienne. UM e eeeaans Uhr
Hinfa hrt: [ von Wohnung [ von Dienststelle O vom Urlaubsort
Riickfahrt: [ zur Wohnung O zur Dienststelle O zum Urlaubsort
Verkehrsmittel
[ Bahn O rernbus [ pienst-Kfz O Mietwagen - Begrindung ist beigefiigt
[ Flug [ Business Class (Flug)/1. Klasse (Bahn)
[ Kfz Kat. I Wegstreckenentschadigung (keine Sachschadenshaftung der HU, 0,20 Eura pro km, max. 130 €)
[ Kfz Kat. 11 Erhebiiches dienstliches Interesse (Begrandung ist befgefugt) - mit Sachschadenshaftung, 0,30 Euro pro kan
Voraussichtliche Kosten (Angaben sind Voraussetzung fiir Kostenerstattung)
Fahrkosten O nein Oia .oornenn. Euro Tagungsgebiihren [] nein Oia  .coverveneen. EUro
Tagegelder/Verpflegung [] nein Oija  .ocoecevoeveen. Euro MNebenkosten O nein Oja .ococescesee. Euro
Ubernachtung O nein 0 [ e e £y
Ubernachtung liegt (iber dem Héchstsatz - Begriindung beigefigt [ nein O ja

Summe der beantragten Kosten 0 «wo. Euro

Erstattung der Reisekosten

[ keine O voll O anteilig mit — ...........cocevnennnn. Euro oder [T.....cc..coen.n. %
Mir ist bekannt, dass die Reisekosten auf der Grundlage des BRKG und LGB § 77 erstattet werden. Wenn der Mittelgeber andere
Vorgaben macht, lege ich diese bei.

Erkldrung: Ich erhalte eine Kostenerstattung von anderer Stelle.

[ nein [ ja, pauschal in Héhe von .................... Euro [ Flug [ Tagungsgebiihr
[ ja, Verpflegung in H8he von ................... Euro [] taglich [ ja, unentgeltiche Unterkunft
|:| BONGHUEE v o s e s o o 0 L R D o e A P A S T

Verbindung der Dienstreise mit Urlaub/privatem Aufenthalt

O nein [ ja; AufenthaltSort(e) .....o.eiuiiiiriiiii e et e e e VOIM covveeiineeeeeeenes bis zum .........ccceeien.

Erkldarung

Ich versichere pflichtgemd3 die Richtigkeit und Vollstindigkeit meiner vorstehend gemachten Angaben.
Ich verpflichte mich, die Genehmigung und alle Kostenbelege fiir die geltend gemachten Aufwendungen und ggf. notwendige
begriindende Unterlagen innerhalb der Abschlussfrist von sechs Monaten im Original bei der Reisestelle (IIT F) vorzulegen.
Ich bin dariiber informiert, dass nach dieser Frist der Antrag auf Reisekostenerstattung abgelehnt wird.

Datum/Unterschrift ... Telefon: ...................... EE MR s soncsmamsssvmms s s 4 s e s s e
HU_Dienstreiseantrag 2018 Seite 1 von 2
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Antrag von Frau/Herrn vom (Datum) ...

HU INFORMATION Nr. 11/2018 / 01. Juni 2018

GENEHMIGUNG EINER DIENSTREISE
Die Genehmigung entscheidet Uber die Notwendigkeit der Dienstreise, die Bereitstellung von Mitteln
sowie die Angemessenheit der beantragten Kostenerstattung.

Relsazlel ..o e esssesssesess RESSAAUSE AM/VOM.. .o bis zum..................0.

1.1 Stellungnahme des Dienstvorgesetzten

Dienstreise ist dienstlich erforderlich O nein O ja
Beflirwortung Flug erteilt O nein O ja
Business Class (Flug) - Beflrwortung erteilt ] nein [ ja
1. Klasse (Bahn) - Beflrwortung erteilt O nein O ja
Benutzung eines Kfz - Beflirwortung erteilt ] nein [ ja

[ Wegstreckenentsch&digung 0,20 Eure pro km, bis zur Héchstarenze von 130,00 Euro; keine Sachschadenshaftung
[0 Wegstreckenentschadigung 0,30 Euro pro km; Sachschadenshaftung wird gewéhrt
O Fahrt als Beifahrer befiirwortet

Triftige Grinde fir die Anmietung eines Mietwagens liegen vor O nein O ja
Ubernachtung liegt iiber den Héchstsatz- beigefiigte Begriindung akzeptiert [] nein [1ja
Die beantragte Dienstreise wird beflirwortet [1 nein O ja

Befurwortete Kostenerstattung
Die Abrechnung erfolgt auf der Grundlage des BRKG und § 77 LGB bis zur Héhe der beantragten Kosten.

O voll 0 keine O anteilig mit ..o Eurooder O ... %o

T i ol e bV B P ST ROTIRYIEHE oo oo oot s o R S e

OKZ [Projektnummer I I I | I I I I | J J

DaAtUMTUNTEISCIEITE: v v v i e Sy e (7 [T | (e ———————————

1.2 stellungnahme des Mittelverantwortlichen
Mittel fiir die Dienstreise stehen gemaB Stellungnahme zur Verfiigung. [] nein [1ja
Kapitel I:D:Dj O Umsatzsteuerpflichtiges Projekt, BgA
Titel/Untertitel L | I I I I | I I O EU-Projekt {Servicezentrum Forschung)
oczprojeenr. | | | I T [ | [ ] |
Kostenerstattung:
oII E keine @anteilig mit ..... ... EUro oder U
mit O B U G oo o B T T e B e s
Die abweichenden Richtlinien des Mittelgebers sind beigefiigt. ] nein [ ja
Datum/untarschrft ... TRl covonscrmnananenmannmnnnmnsss
1.3 Genehmigung

Die Dienstreise wird wie beantragt und befiirwortet
O genehmigt O nicht genehmigt

O mit folgenden Anderungen GOMERMIGE! ... .o i sessiasess s s serssasess ses s s sssssss st s ot sassEas s o 58 s 2w eEa s o4 b SaERS s o et s avEa s s s smmamanad

Datum/Unterschrift TEIRGNT voeamavimronarmmsinss s

Original an Antragsstelier/in
Kopie an Mittelverantwortifcher/n

HU_Dienstreiseantrag 2018 Seile 2 von 2
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DRO Anlage 1-e: Travel authorisation request

The German version shall prevail

HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLIN
TRAVEL AUTHORISATION REQUEST

You can download forms and information regarding business trips at:
https ://www .personalabteilung.hu-berlin.defthemen-a-z/reisekosten/

I am employed at HU Berlin [ yes O no
The trip is not related to a secondary employment.

APPLICANT Destination

L T R B i e e L

Etrewamldmg Duratmn
ONArom .o U L

Purpose of trip (Please enclose programme, invitation etc.)

[ Project implementation [ project preparation [ Review activity
[J Conference, workshop with presentation [ conference, workshop without presentation

[ Administrative businessfadministration [ knowledge transfer

Assignment

Beging on  ....cccccecevcciceeeeeen,. @t eeeeeeeneninanenee. hours J ends on .. at Ry hoUrg
Outward journey: [ from residence [ from office [ from holiday address

Return journey: [ to residence [1 to office [ to holiday address

Mode of transport

[ Train [ Coach [ Company car [ Hired car - see enclosed

Dlustification Flight [ Business class (flight)/1st class (train)

[Icar cat. I - Mifeage allowance (HU Berlin not liable for material damage, €0.20 per km, max. €130}

[dcar cat. 11 - Trips of significant professional interest (see enclosed justification} — with third-party jiability insurance, €0.30 per km

Estimated expenses (required for reimbursement)

Travel expenses O no Ovyes € oo Attendance fee O no [ 486 & nummvanas
Per diem /subsistence Ono Oyes € oo Additional expenses [ no Ovyes € e
Accommodation Ono Ovyes € e

Accommodation is above maximum rate - see enciosed justification O no [ yes

€0

Total of estimated expenses
Reimbursement of travel expenses
[ none O full O partial, in the amount of € .. e OF O . %0
I am aware that the travel expenses will be reimbursed pursuant to the Federal Travel Expenses Act (BRKG) and LGB § 77. If the
guidelines of the funding source determine other conditions, I shall enclose them.

Statement: I will receive reimbursement from other sources.

Ono [ yes, lump sum in the amount of € ........co..co.e..... [ flight [ attendance fee
[ yes, subsistence in the amount of € ..................... [J daily O yes, free accommodation
0 Ot ettt et ee et eeeeeeeee e e eseemee e e e e ee e e e e et een e e ena e een e eenee s en s een e e ee e ees e ee e e eeeees e e eetees et et e ees et e ee s eee et en e e et ere e een et eee e eee et eeeeeeeeeeeeereeene

Combination of business trip with a holiday/personal trip

O no O ves; holiday destinAbON(S) .......cc.ueevoeeeremereeeeeesesesecsseesesveseeeessssenssens from ..o until

Statement

I hereby duly confirm that the details given above are correct and complete.

I agree to submit the approval and all receipts for the expenses claimed and, where required, written justification(s)- all in their
original form - to the Travel Expenses Office (IIT F} within the six-month deadline.

I am aware that any reimbursement claims made after this deadline will be rejected.

Date/Signature ... v 18IEPHONEE L E-MAIDE
HU_Dienstreiseantrag_z018 Seite 1 von 2
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The German version shall prevail
1. APROVAL OF A BUSINESS TRIP

Approval confirms whether the business trip is necessary for professional purposes, whether funding shall be provided and wheth-
er the claimed reimbursement of travel expenses is reasonable.

Application of MS/MI ... TEOM (AATE) ..ot

DRI RO v comasims i e s e e Duratien onffrom ... AL s s

1.1 Statement of the supervisor

Business trip is necessary for professional purposes [ no [ yes
Flight approval granted [ no [ yes
business class (flight) - approval granted O no O yes
1st class (train) - approval granted 0 no [ yes
Use of own car - approval granted [l no [ yes

O Mileage allowance €0.20 per km, up to the limit of €130.00; no liability for material damage
[ Mileage allowance €0.30 per km; with third-party liability insurance

[ Travelling as a passenger: approved

There are valid reasons for hiring a car O no O yes
Accommodation is above the maximum rates - enclosed justification accepted O no O yes
The business trip is approved O no [l yes

Approved reimbursement of expenses

The reimbursement must be made pursuant to the Federal Travel Expenses Act (BRKG) and § 77 Berlin Public Servants Act (LGBE)
in an amount no higher than the expenses claimed.

O in full O none O partial, in the amount of C..... . %
[ subject to the following changes:
OKZ/Project code |_J I I l | I [_ I_ I__ |
Date/Signature Telephone: .............oocovvevevenn..
1.2 statement of the financial manager
Funds are available for the business trip according to statement, 1 no [l yes
Chapter I | I I I | [] Project subject to VAT, commercial operation
Title/subtitle |__| I I I | |_| | O EU project (Research Service Centre - 52F)
QKZ/Project no. I J | I | | | | | | |
Reimbursement:
O in full O none O partial, in the amount of €.......oovvvcvvvviinee. OF T ciiiseceeesissiane %
[] subject to the following changes:
Any differing guidelines of the funding source are enclosed. O no [ yes
Date/Signature Telephone: ...
1.3 Approval
The business trip as described above is
O approved [J not approved
[ approved subject to the folloWInNGg CRENGEST ...ttt eser e et a1 e 42 Ee et s b 404 Re s eh a4 tm et d ettt a a0 e
Date/Signature Telephone:

ecad of Division

Original to applicant
Copy to financial manager

HU_Dienstreiseantrag 2018 Seite 2 von 2
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DRO Anlage 2: Reisekostenabrechnung

REISEKOSTENABRECHNUNG
Humboldt-Universitit zu Berlin

Abteilung fiir Personal und Personalentwicklung
Reisestelle

HU INFORMATION Nr. 11/2018 / 01. Juni 2018

Seite 1 fir Haushaltsabteilp.
AUSZAHLUNGSANORDNUNG

(nicht vom Antragsteller auszufiillen)

An die Kasse der HIUB Eingangsstempel
Mame, Vorname:
Privatanschrift HUL-ME. © e
Strafie, Nr.
PLZ Wohnort Haushaltsjahr: I:I:I
.. Prifvermerk
Meine Anschrift fiir die Riicksendung (in Blockschrift): & ................ Kapitel: I | | | | I ..........................
SZ: .o e Titel / UT: HEEEEEE
L 7Y SIS T okZ/ProjektNe: | [ L] 1 [ L1 1 |
Abrechnung
iber die mit Genehmigung von .....vveeeeernnans ausgefithrte Dienstreise Kostenart: I ] ] | [ | | ]
VOIM ..evneees BB prereoas YRR oo me o R S R e
Betrag (EUR): HEEEEEEE
[ch bitte um Uberweisung auf Verwendungszweck: ..o
IBAN Zahlweg: Uberweisung *
SWIFT-BIC Fremdwihmng*
Kostenberechnung
Geldinstitut
Tagegeld
Ort EUR EUR
Tagegeld (Anreise) filr Tage zu
Konto-Inhaber/in / Empfangsberechtigte/r Tagegeld (bis 14. Tag)  far Tagezu
bei Nichtitbereinstimmung mit dem/der Dienstreisenden: Tagegeld (bis 14. Tag) fur Tage zu
Tagegeld (bis 14. Tag) fir Tage zu
INAINE, VOIITIAITIE |\ s covvevarsrsssus soevensssnsasiss sns see ssssevasssinasssesess sessasasanevanesesses sse Tagegeld (Abreise) fiir Tage zu
StraBe, Nr. Tagegeld (ab 15.Tag)  fir Tage zu
Ubernachtungsgeld
o B T T
Ubernachtungsgeld fiir Tage zu
Abschlag auf die Reisekostenvergiitung Ubernachtungsgeld fiir Tage zu
habe ich erhalten: O nein O ja, in Héhe von.........ccoeeeeveee . EUR
Fahrkosten
Fahrkarten/Tickets durch HU besorgt jaO nein O Flug/Bahn
. OPNV
ErkEirung zur Teilnal an B programmen von Fluggesellschaften Taxi
Bei der Durchfithrung meines Fluges habe ich an einem Bonusprogranum a_m
fiir Vielflieger teilgenommen O ja O nein. Mietwagen
mit eigenem Kfz km zu
Ich erklare hiermit, dass ich die mir gewahrten Vergiinstigungen
ausschlieflich dienstlich nutzen werde. Nebenkosten
Zusammen:
Hiervon ab:  Abschlag HUL
Ich versichere, dass alle Angaben der Wahrheit entsprechen, und dass mir
die in der Anlage (Vordruck "Schilderung des Reiseverlanfs " ist
beigelegt) aufgefiihrten Kosten wirklich entstanden sind.
Noch auszuzahlen/ zuriickzuzahlen:

Datum Eigene Unterschnfi

Sachlich richtig
und

rechnerisch richtig
Datum

Anordnungsbefugte/r
Datum

17
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DRO Anlage 2a: Schilderung des Reiseverlaufs

HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLIN

< -
“pprit

Reisekostenabrechnung / Schilderung des Reiseverlaufs

MName, Varname Reiseziel [ort/ Orte) Reisebeginn (Datum)

Beschaftigungsstelle an HU (Fak./Inst/ Abt./ZE/ ZI) Telefon (fur Rickfragen)

Wurden Kosten vorab durch die HU iibernommen? O nein O ja:

O Fahrkarten/Tickets O Hotel [ Tagungsgebiihr [ Mietwagen

Ich habe einen Abschlag auf die Reisekostenvergitung in Hhe von C erhalten.

Ich habe Zuwendungen von Dritten bekommen:

O ja, in HBhe von €(Kontoauszug beifiigen) [] nein

Beginn der Reise: Beginn des Dienstgeschaifts: Riickreise:

Datum: Uhrzeit: Datum: Uhrzeit: Datum: Uhrzeit:

[ von der Wohnung [ von der Dienststelle [ vom Hotel [ vom Dienstgeschaft

Fahrten am Geschéaftsort mit:

(fur die gesamte Dauer des Aufenthalts) O vom Urlaubsort

O vom Urlaubsort

Fahrt mit: Fahrt mit:

Abfahrt/Abflug um: _

Abfahrt/Abflug um:

Ankunft am Bhf./Flughafen um:

Fahrt zum O Dienstgeschaft [ Hotel
Ende des Dienstgeschifts:

Ankunft am Bhf./Flughafen um:

Fahrt zur 0 Wohnung [J Dienststelle

mit: mit:
Ankunft: Datum: Uhrzeit: Ankunft:
Datum: Uhrzeit: Datum: Uhrzeit:

— Weitere Reiseorte/Reisewege Bitte mit genauen Zeitangaben des Beqginns des Dienstgeschafts auf einem extra Blatt

erganzen.
Erlauterungen zur Reisekostenabrechnung

0 ja

1. Dienstreisen im Zusammenhang mit einer Privatreise

O nein

Bitte den Privatanteil der Reise zeitlich genau auf einem gesonderten Blatt erlautern.

2. Verpflegung

Ich habe unentgeltlich Verpflegung erhalten: [ ja [ nein

Wenn ja, Frithstiick Mittag Abendbrot

im Flugpreis enthalten [Jam/vom __ bis [ am/vom bis Oam/vom __ bis

im Hotelpreis enthalten [] am/vom ______bis _ [ am/vom bis, Oamfvem ___ bis

wihrend der Tagung Oamfvom _ bis.  Oamfvom ____ bis. _ [amfvom ____ bis
Mittagessen wurde in einer Kantine/Mensa eingenommen (nur bei Auslandsreisen). O ja O nein
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3. Unterkunft

Ausfihrliche Begriindung bei héheren Ubernachtungskosten bei Selbstbuchern, wenn der Ubernachtungshéchstsatz
Uberschritten wurde (Hochstsatz fur Inland 80,- €, fur Ausland siehe Tabelle im Internet):

Ubernachtung im Doppelzimmer mit dem Ehegatten oder einer anderen Person, die keinen Anspruch auf
Reiseverglitung hat O ja O nein

Es handelt sich um

- Die Unterkunftskosten wurden von einer anderen Einrichtung als der HU (bernommen.

| T R . (- ——— O nein
- Sie war im Preis von Tagungsgeblhren oder sonstigen Kosten enthalten. O ja O nein
- Ich bitte um Zahlung der Ubernachtungspauschale. Private Ubernachtung (z. B. bei Freunden, O ja

Bekannten, Verwandten)

- Ubernachtung in einer eigenen Wohnung: [J ja, am Geschéftsort [J ja, auBerhalb des Geschéftsorts in

4. Mitreise im PKW

a) Als Dienstreisende/r fuhr/en mit:

b) Ich war Mitreisende/r bei:

5. Erklarung zur Teilnahme an Bonusprogrammen von Fluggesellschaften/Bahn

Ich nehme an Bonusprogrammy/en teil und versichere hiermit, dass ich die mir

gewdhrten Verglnstigungen ausschlieBlich dienstlich nutzen werde. Oja O nein
Ich besitze eine BahnCard. Oia O nein
Wenn ja, eine O BahnCard 25 [ BahnCard 50 O BahnCard 100

[0 BahnCard Business 25 [ BahnCard Business50 [ BahnCard Business 100

6. Mietwagen- oder Taxinutzung
Die Benutzung eines Mietwagens muss vorab (schriftlich) genehmiagt worden sein.

Die Erstattung eines Taxis kann nur in begrindeten Ausnahmefallen erfolgen. Ortsunkundigkeit und widrige
Witterungsumstinde sind keine triftigen Grinde.

Begrindung flr Taxi:

HU Dienstreiseabrechnung-Reiseveriauf" 2018
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Auflistung entstandener Kosten

Lfd.
Nr. | Bei Wegstreckenentschadigung bitte gesamte km eintragen Wird von der Reisestelle
PKW Kat. 1 [ Kat. 11 [J km ausgefiillt!
Die Belege kiinnen auf der Riickseite oder auf einem weiteren Blatt aufgeklebt
werden, mdglichst in zeitlicher Reihenfolge beginnend mit der Ifd. Nr.1 Tagegeld Inland/Ausland
Notwendige Erlduterung,
Datum Beleg far Summe agf. auf gesondertem
Blatt
1
2
Betrag MwSt
3
Ubernachtungskosten BgA/EU
4
5
Betrag
6
Fahrkosten BgA/EU
74
8
Betrag
9
Nebenkosten BgA/EU
10
11
Betrag
12 Zusammen

Als Anlage sind die entstandenen Kosten aufzulisten und die Belege einzureichen.

Ich versichere pflichtgemal die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben.
Die Kosten werden an keiner anderen Stelle geltend gemacht.

Hinweise:

ort

Fahrt-, Ubernachtungs- und Nebenkosten sind belegpflichtig! Kleinere Belege bitte aufkleben!

Auslandische Belege sind zu Ubersetzen, ggf. inhaltlich zu erlautern!

Bei Auslandsreisen auBerhalb der Euro-Zone bitte ggf. den Umtauschkurs angeben (Beleg beifligen)!

Datum Unterschrift

Formulare und Informationen zu Dienstreisen finden Sie im Internet: https://www.personalabteilung. hu-berlin.de/themen-a-z/reisekosten/
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DRO Anlage 2a-e:

HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLIN

HU INFORMATION Nr. 11/2018 / 01. Juni 2018

Travel expenses claim / breakdown of the trip

Travel expenses claim / breakdown of the trip

. kS
Lypis®

Surname, Forename(s)

Destination (place(s))

Start of business trip (date)

Position at Humboldt-Universitat (fac./dept./div./2E/ZD)

Tel. (for queries)

Were any expenses assumed by Humboldt-Universitat beforehand?

O train/flight tickets O hotel

O no

O attendance fees

I received a down payment in the amountof€__ .

I received third-party funds:

O yes, in the amount of

{enclose bank statement) [] no

O yes:

O hired car

Start of business trip:

Date: Time:

O from residence [ from office
O from holiday location

Travel by:

Departure at:

Arrival at station/airportat: ____
Travel to 0 place of business [J hotel
by:

Arrival:

Date: Time:

Start of business activities:

Date: Time:

Travel at place of business by:
{for the entire duration of the trip)

End of business activities:

Date: Time:

Return journey:

Date: Time:

[ from hotel [ from place of business
O from holiday location

Travel by:

Departure at:

Arrival at stationfairportat; _
Travel to [0 residence [J office

by:

Arrival:

Date: Time:

Please include any further destinations/routes on a separate page along with the exact time of the start of business

activities.

Explanation of travel expenses claim

1. Business trips in conjunction with a personal trip

O ves O ne

On a separate page, please provide a breakdown (in terms of time) of the parts of the trip that were not business-

related.

2. Subsistence

I received meals free of charge: [0 yes [ ne
If yes, breakfast lunch dinner
included in flight price [Jon/from __ unti__ [Jonffrom __ untii__ onffrem ___ until___
included in hotel price [] on/from until [ en/from until O on/frem until
during conference [ en/from until [ en/from until [ en/from until

O yes O no

a) Lunch was served in a canteen (only for trips abroad).
1
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3. Accommodation

Detailed explanation of higher accommodation prices for those who independently booked accommodation exceeding the
maximum rate (max. rate for Germany €80 ; for rates abroad, see chart online):

If accommedation is in a double room with a spouse or another person who is not entitled to travel allowance

O ves O no

this person is

- An institution other than Humboldt-Universitdt assumed the accommodation expenses.
O (L BY (T p ) (ARSI | | ;||| ISR O rno
- Itwas included in the price of the attendance fees or other expenses. O ves O no

- I request payment of the accommaodation allowance. Private accommeodation (e.g. with friends,
acquaintances, relatives) O ves

- Accommodation at own residence: [] yes, near place of business [] yes, away from place of business in .............

4, Car sharing

a) On this business trip, the following person(s) rode as passenger(s) in my car:

b) I rode as a passenger in the following person's car:

5. Declaration of BahnCard/frequent-flyer programme membership

I am a member of a frequent-flyer programme and hereby declare that any benefits awarded to me will only be used for
professional purposes.

O ves O no

Do you have a BahnCard? O yesd no
If yes, what kind? [J BahnCard 25 [ BahncCard 50 [0 Bahncard 100

O BahnCard Business 25 O BahnCard Business 50 [] BahnCard Business 100

6. Hired cars or taxis
The use of a hired car must be approved beforehand (in writing).

Approval can only be granted for taxis in justified, exceptional cases. A lack of knowledge of the area or adverse weather
conditions do not constitute a valid reason.

Reason for taxi:

HU "travel exp claim = br rwn" 2018
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List of expenses incurred

HU INFORMATION Nr. 11/2018 / 01. Juni 2018

For mileage allowance, please enter total distance in kilometres. To be filled in by the
Vehicle cat. 1 [ cat. 11 [ km Travel Expenses Office
#
The receipts may be affixed to the reverse side of this form or to another
sheet, preferably in chronological order starting with #1. Per diem: Germany/abroad
Necessary explanation
Date Receipt for | Total (if required, on separate
sheet)
1
2
Amount VAT
3 Commercial
Accommodation expenses | operation/
EU
4
5
Amount
=) Commercial
Travel expenses operation/
EU
7
8
Amount
] Commercial
Additional expenses operation/
EU
10
11
Amount
12 Total

A list of the expenses incurred is to be attached as an annex and the receipts are to be submitted.

I hereby duly confirm that the details I have given are complete and correct.
I will not make a claim for this expenses elsewhere.

Please note:

Travel, accommodation and additional expenses are subject to production of receipts. Please use glue for small

receipts.

Foreign receipts must be translated and their content explained, where necessary.
For countries outside the euro area, please state the exchange rate where applicable (enclose receipt).

Date

Signature
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DRO Anlage 3: Antrag auf Beschaffung von Fahrkarten/Tickets

Antrag auf Beschaffung von Fahrkarten/Tickets

An Reisestelle per Fax 2093 2874 oder Mail: reisestelle@hu-berlin.de

Bei Riickfragen: Reisestelle Tel.: 2093 2747, Reisebiiro Reiseland Tel.: 030/315 984 19
E-Mail: berlin.kochstrasse@reiseland.de

Zutreffendes bitte ankreuzen und deutlich ausfiillen! Datum
Dienst-
Name, Vorname telefon
Handy/
Dienstanschrift Privatnr.
(Institut, StraBe)
Fax
E-Mail:
D Fahrkarten/Tickets werden in der Reisestelle abgeholt
D Tickets flr die Flige - per E-Mail DBahn—Tix— Abholung von Fahrkarten am Automaten

SSIe bekommen vom Reisebiiro eine Auftragsnummer und kénnen
ie Fahrkarten am DB - Automaten abholen

Abfahrtsort | von: Reiseziel nach:

Zug/Flugnummer

Hinreise am -
bzw. Abfahrtszeit oh Uhr

- : Zug/Flugnummer | —
Ruckreise am bzw. Abfahrtszeit
ab Uhr

O Fahrkarten
Normalpreis mit 5% Firmenrabatt (ohne Zugbindung) Hinreise nja nnein Riickreise nja nnein

Ich bin mit der Buchung eines Sparpreis-Tickets mit Zugbindung einverstanden, sofern verfligbar.
Hinreise Dja Dnein Riickreise ja nein

Bahn Card ist vorhanden? Da Dnein

Normale Bahn Card 50 D oder ZSD Bahn Card Business 50 D oder ZSD
City mobil - Ihre Anschlussfahrkarte Dja nein

Platzreservierung [] nein ja, fiir: [ Hinfahrt [ Riickfahrt

O abteil O GroBraum [ Fenster [ Gang O mit Tisch (0 Handy [ Ruhezone [0 Liegekarte [ Bettkarte

[0 Tickets fiir den Hin- und Riickflug

Dienstreisen in Verbindung mit Urlaub bzw. privaten Aufenthalt Dja Unein
Urlaubsort: vom bis zum
Mit der Obermittlung der Daten zum Zwecke der Von der/dem Mittelverantwortlichen ausfiillen lassen!
ardnungsgemafen Reiseabwicklung an das Reisebiro
Reiseland GmbH bin ich einverstanden. Finanzierungnzu 100 % Danteilig _ _ %
Kapitel Titel/UT
OKZ Kostenart
Unterschrift Antragstellerin/Antragsteller
Telefon
1. Weiterleitung an Mittelverantwortlichefn r - =
Unterschrift Mittelverantwortliche/r Datum
2. Weiterleitung mit dem ,,Antrag auf Genehmigung /
einer Dienstreise™ an Reisestelle
ausfiibrliche Hinweise siehe Homepage HU "Reisen_Antrag_Fahrkartenbeschaffung 18"
https ./ fwww. personalabteilung. hu-berlin.defthemen-a-z/ Sefte Lvon 1

reisekosten ffahrkarten-tickets
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DRO Anlage 3-e: Application for the purchase of train/flight tickets

Application for the purchase of train/flight tickets

to be sent to the Travel Expenses Office by fax (2093 2874) or by email (reisestelle@hu-berlin.de)

For any questions: Travel Expenses Office Tel.: 2093 2747, Reisebiiro Reiseland Tel.: 030/315 984 19
email: berlin.kochstrasse@reiseland.de

Please tick and fill in where applicable Date
Surname, Office
forename(s) tel.
Mobil
Office address pﬁuaﬁlo:tfel.
{(department,
street) Fax
Email:

D Train/flight tickets will be collected from the Travel Expenses Office.

D Flight tickets - by email D Bahn-Tix - train ticket collected from vending machine
(You will receive a booking number from the travel agency, which will allow
you to collect your tickets from a DB vending machine)

Departure | from:

Destination | to:

Date of train/flight no. train/flight no.
departure and departure time Froimi -
train/flight no. — train/flight no.
Dt of return and departure time
from am/pm

O Train tickets
Flexible fare with 5% corporate discount (any train) One-way [dyes [ no Return Clyes Eno

I consent to the purchase of a saver fare ticket (fixed train), where available.
One-way []yes O no Return [Jyes One

Do you have a BahnCard? O yes Ono
Standard BahnCard 50 O or 2500  BahnCard Business 50 [0 or 250
City mobil {ticket for local public transport) [J yes O no

Reserved seats [] no yes, for: (| one-way O return

O compartment [J open coach [ window [J aisle [J table seat [ ne quiet zone [J quiet zone [ couchette
O sleeper

O Rreturn flight tickets

Business trip in conjunction with a heliday or personal trip Oyes Ono

Holiday destination: from until

I consent to this information being forwarded to To be filled out by financial manager

Reisebiiro Reiseland GmbH for the purposes duly
required for the arrangement of my trip. Funded in full; 100 % [J Partially funded: _ % [J
Chapter Title/UT
OoKZ Cost type
Applicant’s signature
Tel.
1. Forward to financlal manager
2. Forward together with a "Travel Authorisation Slgnature of financial manager Date

Request” to the Travel Expenses Office.

Detailed instructions on the website: HU *Reisen_aAntrag_Fahrkartenbeschaffung_18"
https :/fwwwe. personalabteilung. hu-berlin.defthemen-a-z/ Sejte 1 von 1
relsekosten/fahrkarten-tickets

25



HU INFORMATION Nr. 11/2018 / 01. Juni 2018

DRO Anlage 4: Antrag auf Erstattung der BahnCard
Einrichtung Datum
Name, Vorname Telefon
Privatanschrift .
(StraBe, PLZ, Ort) el
IBAN BIC
Geldinstitut

mit Ortsangabe

n nlLin

Humboldt Universitét zu Berlin
Abteilung fir Personal und Personalentwicklung

Reisestelle

- Hauspost -

Antrag auf Erstattung der BahnCard (BC)

Hiermit beantrage ich die Kostenerstattung der von mir privat erworbenen BC. Bitte Uberweisen Sie mir die

Anschaffungskosten der BC in Héhe von ___ Euro auf das oben angegebene Konto.

1. Die BC ist gultig vom

bis

2. Kosten aller mit der BC durchgefiihrten Dienstreisen.

Wird von der Reisestelle ausgefiillt!

Reisedauer

Fahrpreis

von

bis

Reiseziel j
mit BC ohne BC

Anschaffungskosten der BC

Summe

3. Die abgelaufene Original - BC mit einem Rechnungsbeleg (z. Bsp. Quittung, Kreditkartenauszug o. 4.)
bzw. die Quittung ,vorlaufige BC" ist beigeflgt.

Hinweise:

Die BC wird erstattet, wenn sie sich durch die Benutzung bei Dienstreisen vollstindig amortisiert hat. Eine anteilige
Erstattung ist ausgeschlossen. Der Antrag auf Erstattung der BC muss innerhalb von sechs Monaten nach Ende der
Glltigkeit bei der Reisestelle eingereicht werden.

Von der/dem Mittelverantwortlichen ausfiillen lassen!

1.Unterschrift Antragsteller/in

2. Weiterleitung an Mittelverantwortliche/n

3. Weiterleitung an Reisestelle

Die Erstattung der BC erfolgt aus:

Kapitel Titel/UT

oKZ/

Projekt Kostenart
Kostentrager
Telefon

Unterschrift Mittelverantwortliche/r

HU Antrag auf Erstattung der BahnCard BC'2018
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DRO Anlage 5: Erstattungsantrag
Name, VOrName: .. 0@1' UN;%
=]
BESERETEIGUNGSSEEIIG: .onensmmnmmenmmmmmmmnansmsensmenmemns =
=
ﬁ.
TELL & ocsvmesssosmmmssnumsnnssinmsss e ohs e S T SR R S R P ¥ SRS S b gait®
Anlage zur
Auszahlungsanordnung
Antrag

auf Erstattung von fiir den Dienstgebrauch verauslagter Gelder

Hiermit bitte ich um Rilckerstattung des von mir verauslagten Betrages geman
beiliegender Quittung(en) in H6he von:

NAME, VOIFNAME: oottt ettt ettt eseaes

Wohnanschrift:

B AN I e

L= =] = =SSN

Begriindung des Antrages:
(Art der Ausgaben/ Verwendungszweck)

Unterschrift Antragsteller/in: .......ccccoeiiievinveenee. Datum
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DRO Anlage 5-e: Claim for reimbursement of work-related expenses

SUrNAMe, fOreNamME(S)! <ottt

WBTKPIEEBE inssmavmmnmssmmmsmermm v ame s e s e e ea v

Annex to payment claim

Claim for reimbursement of work-related expenses

I hereby request reimbursement of my work-related expenses, as per the
enclosed receipt(s), in the amount of:

. EUR

Surname,
L= LR (o T

Address:

IBAN:

2= 1 1 4 = L (=TT

Reason(s) for claim:
(type of expense/ purpose)

Applicant’s signature: .......cccceeevvvveeeveeee. Date
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DRO Anlage 6: Antrag auf Abschlagszahlung fir Reisekosten

HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLIN

Antrag auf Abschlagszahlung fiir Reisekosten

Universitatseinrichtung:

Name, Vorname:

Privatanschrift:

IBAN: SWIFT-CODE (BIC):

Kreditinstitut:

Ich beantrage eine Abschlagszahlung fiir meine genehmigte Dienstreise

vom bis

nach

[ ] Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise liegt bei.

Folgende Kosten sind mir fir o. g. Dienstreise bereits entstanden/fallen zeitnah an (80 % der
Gesamtkosten, mind. 200,- €; bereits durch die HU bezahlte Kosten sind hier nicht mehr anzugeben):

Bezeichnung ggf. Erlauterung/Belege Betrag

[J Ubernachtungsgeld €

[ rahrtkosten €

O Flugkosten €

[ Tagungsgebuhren €

[] sonstige Kosten €
Gesamt: | 0,00 €

Ich werde die Reisekosten innerhalb 2 Wochen nach Beendigung der Dienstreise abrech-
nen. Mir ist bekannt, dass ich den Abschlag zuriickzahlen muss, wenn die Antragfrist nach § 3 Abs.
1 BRKG (6 Monate) Uberschritten oder die Reise nicht angetreten wurde.

Berechnung 80 % Betrag €
0,00 0,00

80% von Gesamt .......c..c.eee..€ IR,

Ich versichere pflichtgema3as die Richtigkeit der vor | den Ang

{Datum, Unterschrift Antragsteller)

- Die Dienstreisegenehmigung ist im Original einzureichen.
- Dieser Antrag muss mindestens zwei Wochen vor Reisebeginn in der Reisekostenstelle eingegangen sein, damit wir lhnen
den Abschlag noch vor dem Reiseantritt iiberweisen kénnen.
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RL Anlage 1: Reisekostenerstattung fur Gaste

isel fiir G4 | boldt-Universits I

[ Honorarempfanger [ Lehrauftrag [J sonstige Veranstaltungen

Name: Vorname:

StraBe:

PLZ, Ort:

E-Mail: , Telefon:

IBAN:

BIC:

Geldinstitut
mit Ortsangabe:

T N B RN VTtttV A RV A G SOV
(Name des Einladenden, Institut / Fakultst)

Beginn des Dienstgeschéfts ... ENde des Dienstgeschafts ...

el a5 oot S A S 35 KRS O AN SR SR

o ] o 1 T [ | fr e A e e . || e Repaety reeninnne @NQereist.
(Verkehrsmittel) (Datum) (ort)

Ich reiste mit ... @M L .. ab.
[Verk { (O

O Fahrkarte / Ticket und Rechnung ist beigefiigt. O Ruckfahrkarte / Ticket schicke ich zu

Ich besitze eine Bahncard O nein ja, OBC25 [Odecso [JBC 100

[ Hotel wurde von HU reserviert und bezahlt.
[ Hotel wurde von mir reserviert und bezahlt. Die Rechnung ist beigefligt.

Datum/Unterschrift des Gastes

Bitte dbergeben Sie diese Abrechnung der/dem Einladendent

Nicht von dem /der Antragsteller/in auszufiillen!
Bestidtigung des Einladenden

1. Die Abrechnung stimmt mit den in der Einladung gemachten Zusagen Uberein.

Fir die sachliche Richtigkeit

Datum/Unterschrift der/des Einladenden
{Bitte Ubergeben Sie diese Abrech g an die/den Mittelverantwortiche/fn)

II. Stellungnahme des/der Mittelverantwortlichen

Es wurden Vorauszahlungen durch den einladenden Bereich vorgenommen. [J3ja [ Flugkesten/Bahn [ Ubernachtung

Fiir die rechnerische Richtigkeit

Zahlbetrag: €

Datum /Unterschrift
HU Reisekostenerstattung fir Giste 2018 Seite 1 von 2
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ot Uk,
Humboldt-Universitdt zu Berlin < :&’ 3 %
Reisestelle 3¢t J
7 7 F
= *"

Hinweise zur Reisekostenabrechnung bei Gasten

I. Anspruch auf Kostenerstattung bei Gisten
= Voraussetzung ist die schriftliche Einladung durch den Bereich
- Die Erstattung der Kosten wird von dem Bewerber/in mit dem Formblatt ,Reisekostenabrechnung fir Gaste der Humboldt-
Universitdt zu Berlin" beantragt und an den einladenden Bereich geschickt. Die Ausschlussfrist fir die Beantragung betragt
6 Monate nach Beendigung der Reise.
II. Die Reisekosten werden gemaB der Rechtsgrundlagen des Bundesreisekostengesetz (BRKG) erstattet:
- 2. Klasse Bahn (Eine vorhandene Bahncard ist einzusetzen. Sparpreise sind zu nutzen.)
- economy-Fliige, Reiserlicktrittsversicherungen und separate Sitzplatzreservierungen sind nicht erstattungsféhig.

- Wegstreckenentschidigung bei PKW-Nutzung pro km 0,20 €, max. 130,00 € (Bei Abrechnung der Wegstreckenentschadi-
gung ist der Ausdruck einer Routenplanung beizufiigen).

= Taxibenutzung nur mit ausfihrlicher Begriindung
(Witterungsumstinde und Ortsunkundigkeit sind keine ausreichenden Griinde.)

- offentlicher Nahverkehr

- Ubernachtungskeosten (bis 80,00 €/MNacht); Mehrkosten missen konkret und nachvellziehbar begriindet werden. Ggf. sind
Vergleichsangebote beizulegen. Bei der Hotelwahl ist die Zumutbarkeit des OPNV zu beachten.

- Bei der Erstattung der Ubernachtungskosten an den Gast muss der Gast bei der Buchung des Hotels auf das Dienstge-
schaft verweisen; es wird keine City-Tax erstattet.
Im Vorfeld der Buchung sind teilweise Bestdtigungen (ber den dienstlichen Charakter der Unterbringung auszufiillen, die
im Hotel vorzulegen sind. Eine vorherige Information/Download ist daher notwendig, z.B. auf der Website
https ://www .bettensteuer.de,

- Die Originalbelege (Rechnungen/Bordkarten etc.) sind flr die Erstattung beizufiigen, sowie bei Handytickets ist die Bestel-
lung und Bestatigung.

- Es werden keine Tagegelder gezahilt.
- Werden diese Reisen mit privaten Reisen von bis zu funf Arbeitstagen verbunden, wird die Reisekostenvergltung gemal §
13 BRKG 50 bemessen, als ob nur diese Reise durchaefiihrt worden ware. Dauert die private (Urlaubs-)Reise langer als

funf Arbeitstage, wird der Reise ein (Uberwiegend in der Privatsphére liegender Hintergrund unterstellt. Daher sind nur die
unmittelbar zusatzlichen Fahrtauslagen, die durch das Dienstgeschaft verursacht wurden, zu Gbernehmen.

HU Reisekostenerstattung fiir Giste 2018 Seite 2 von 2
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RL Anlage 2: Reisekostenabrechnung fur Mitglieder von Berufungskommissionen

Reisekostenabrechnung fiir Mitglieder von SN
7 - o e
Berufungskommissionen -~ ‘? )
P ¢ / b
e”ﬂ'ka\\
Name, Vorname: IBAN:
BIC:

Privatanschrift:

StraBe: Geldinstitut mit Ortsangabe:

Wohnort: E-Mail:

Telefon (fiir Riickfragen):

Berufungskommission/zu besetzende Stelle:

2 SR
(Fakultatf Institut/ eingeladen von)

Beginn der Reise: Beginn der Riickreise:
Kommissionssitzung:
Datum: Uhrzeit:

Datum: ____ Uhrzeit: Datum: Uhrzeit:

[ von der wohnung [ von der Dienststelle

Fahrten am Geschaftsort mit:
o (fir die gesamte Dauer des aufenthalts) "
Fahrt mit: Fahrt mit:

{Verkehrsmittel) {Verkehrsmittel)

Ende der
Ankunft am Geschiftsort: Kommissionssitzung: Ankunft:
[ an der Wohnung [ an der Dienststelle
Datum: Uhrzeit:
Datum: Uhrzeit: Datum: Uhrzeit:

Erlduterungen zur Reisekostenabrechnung

1. Reise im Z h mit einer Privat-/Urlaubsreise

O ja, vom bis in O nein

2. Verpflegung

Ich habe unentgeltliich Verpflegung erhalten. [ ia O nein

Friihstiick Mittag Abendbrot
im Flugpreis enthalten Oamfvom ___bis_ Damfvem ____ his. [amfvom____ _bis___
im Hotelpreis enthalten Oamjvom _ bis ~ Oamjvom___ bis.  Oamfvom____ bis
wihrend des Aufenthalts [ am/vom bis__ [amfvom _____ bis [ am/vom bis

Feisekostenabrechnung Berufungskommission 2018
Selte 1 von 2
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3. Unterkunft

a) Ich habe unentgeltlich Unterkunft erhalten. O ja [ nein
Obernachtung in der eigenen Weohnung O ja O nein
Ich bitte um Zahlung der Ubernachtungspauschale. Private Ubernachtung (z. Bsp. bei Freunden, O ja

Bekannten, Verwandten)

b) Ausfuhrliche Begrindung bei hoheren Ubernachtungskosten bei Selbsthuchern, wenn der Ubernachtungshéchstsatz
liberschritten wurde {(Héchstsatz flir Inland 80,- €)

4. Notwendige Fahrten am Dienstort; bitte genau erlautern

5. Pkw-, Mietwagen- oder Taxibenutzung

Pkw-, Mietwagen- oder Taxibenutzung kann nur in Ausnahmefillen und mit ausfihrlicher Begriindung erstattet werden.

O PKW Begriindung:
O Mietwagen
O Taxi

QOrtsunkundigkeit und widrige Witterungsumstdnde sind keine triftigen Grilnde.

Auflistung entstandener Kosten

Wegstreckenentschidigung:
Die Belege kéinnen auf der Riic ite oder auf ei iteren
fanr, |PKWKat T O ka1 [0 Blatt aufgekiebt werden, méglichst in zeitlicher Reihenfolg
auf gesamt gefahrene km: beginnend mit der Ifd. Nr.1
Beleg
Datum Beleg fir Betrag in € Notwendige Erlduterung
1
2
3
4
5

Ich versichere pflichtgemat die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Es erfolgt keine Finanzierung
durch Dritte.

Ort Datum Unterschrift

. ,

.............................................. (Fak./Inst.) O zahlung des Tagegeldes erwiinscht
Die ordnungsgemaBe Durchfiihrung der Reise wird bestatigt.

Finanzierung aus: Kapitel Titel OKZ

Datum Unterschrift fur die sachliche Richtigkeit

Reziseake brechnung Beruf kommission 2018
Saile 2 yon 2
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RL Anlage 3: Reisekostenabrechnung fur Berufungsverhandlungen

Reisekostenabrechnung fiir Berufungsverhandlungen

Humboldt-Universitit zu Berlin
Vizeprasident fir Haushalt, Personal und Technik
VPH Bdro

10099 Berlin

Name, Vorname: IBAN:

BIC:
Privatanschrift:
StraBe: Geldinstitut mit Ortsangabe:
Wohnort: E-Mail:

Telefon (fiir Riickfragen):

Beginn der Reise: Beginn der Riickreise:
Berufungsverhandlung:
Datum: Uhrzeit: Datum: Uhrzeit:
O ven der Wehnung [ ven der Dienststelle Ratum: Uhrzak:
Fahrt mit: e e Do e ey T1E | Fahrt mit:
(Verkehrsmitkel ) (Verkehrsmittel)
Ende der
Ankunft am Geschiftsort: Berufungsverhandlung: Ankunft:
) [ an der Wehnung [J an der Dienststelle
Datum: Uhrzeit: Datum: ______ — Ubrzeit: ____
Datum: Uhrzeit:

Erlduterungen zur Reisekostenabrechnung

1. Reise im Zusammenhang mit einer Privat-/Urlaubsreise

O ja, vom bis in O nein

2. Verpflegung

Ich habe unentgeltlich Verpflegung erhalten. [dja [ nein

Friihstiick Mittag Abendbrot

im Flugpreis enthalten O am/vom bis O am/vom bis O am/vom bis

im Hotelpreis enthalten Oamfvom __ his.___ Oamfvom ______ bis. _ Oamfvem _____ bis____
wihrend des Aufenthalts [J am/vom bis O am/vom bis O am/vom bis

b g fir Berufung rhand| 2018
Selta 1 von 2
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3. Unterkunft

a) Ich habe unentgeltlich Unterkunft erhalten. Oja O nein
Ubernachtung In der elgenen Wohnung O ja O nein
Ich bitte um Zahlung der Ubernachtungspauschale. Private Ubernachtung (z. Bsp. bel Freunden, O ja

Bekannten, Verwandten)

b) Ausfihrliche Begriindung bel hdheren Ubernachtungskosten bel Selbstbuchern, wenn der Ubernachtungshéchstsatz
uberschritten wurde (Hochstsatz fiir Inland 80,- C)

4. Notwendige Fahrten am Dienstort; bitte genau erlautern

5. Pkw-, Mietwagen- oder Taxibenutzung

Pkwe-, Mietwagen- oder Taxibenutzung kann nur in Ausnahmefdllen und mit ausfihrlicher Begriindung erstattet werden.
a PKW Begrlindung:
[m| Mietwagen

a Taxi

Ortsunkundigkeit und widrige Witterungsumstinde sind keine triftigen Grinde.

Auflistung entstandener Kosten

Wegstreckenentschidigung:
Die Belege kéinnen auf der Riickseite oder auf
Ifd. M, PKW Kat.1 [J Kat 11 O weiteren Blatt aufgeklebt werden, mdglichst in zeitlicher
auf gesamt gefahrene km: = = mitgerid, N
Beleg
Datum Beleg fir Betrag in € Notwendige Erlduterung
1
2
3
4
5

Ich versichere pflichtgemal die Richtigkeit und Vollstéandigkeit meiner Angaben. Es erfolgt keine Finanzierung
durch Dritte.

Ort Datum Unterschrift
icht von dem /der Antr. ller/in auszufiillen
VPH Biiro

Die ordnungsgemaBe Durchfiihrung der Reise wird bestétigt.

Datum Unterschrift sachliche Richtigkeit (\VPH Blro)

Reisekostenabrechnung fir Berufungsverhandlungen 2018
Seite 2 von 2
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RL Anlage 4: Reisekostenabrechnung fir Vorstellungsreisen

Seite 1 von 2 der Vorstellungsreisen-aAbrechnung

Reisekostenabrechnung fiir Vorstellungsreisen

Name: Vorname:
StraBe:
PLZ, Ort:
E-Mail: , Telefon:
IBAN:
BIC/Swift Code:
Geldinstitut
mit Ortsangabe:
Einladendes Institut: bei
am: ,um: Uhr bis Uhr
Vorstellung fur die Stelle:
[ vorstellungsreise mit der Bahn, Betrag € icht ausfiillen!
Ich besitze eine Bahncard. [ nein ja, Oec2s [Oscso [JBC 100 €
[ verstellungsreise mit dem PKW, km c
[ vorstellungsreise mit dem Flugzeug, Betrag .

C
O Ubernachtungskosten O nein O ja, Betrag €
Der mégliche Erstattungssatz betréagt fiir die Ubernachtung 50,- €. €

Bitte die Originalbelege sowie eine Kopie
der Stellenausschreibung dem Antrag beifiigen!
(Bitte den ausgefiillten Antrag an den einladenden Bereich schicken)
Datum/Unterschrift des/der Antragstellers/in
Nicht von dem/der Antragsteller/in auszufiillen!
Kapitel:
Titel/UT:
Zahlbetrag: €

QKZ/Projekt-Nr.:
Kostenart:
Fir die sachliche Richtigkeit Far die rechnerische Richtigkeit
Datum/Unterschrift (Fakultat/Institut/ZE/ZI/Abt.) Datum/Unterschrift (Reisestelle)
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Seite 2 von 2 der Varstellungsreisen-Abrechnung

Humbeldt Universitat zu Berlin
Abteilung flr Personal und Personalentwicklung
Referat Reisestelle (III F)

Hinweise zur Reisekostenabrechnung fiir Vorstellungsreisen

Nr. 4 Regelung iiber den Reisekostenzuschuss fiir Vorstellungsreisen fiir das Bundesministerium des
Innern und den Geschiftsbereich des BMI
I. Anspruch auf Kostenerstattung bei Vorstellungsreisen
- Voraussetzung ist die schriftliche Zusage durch den Bereich
- Die Erstattung der Kosten wird von dem Bewerber/in mit dem Formblatt ,Reisekostenabrechnung flr
Vorstellungsreisen®™ beantragt und Gber den einladenden Bereich an die Reisestelle geschickt. Die Ausschlussfrist
fiir die Beantragung betragt 3 Monate nach Beendigung der Vorstellungsreise.

II. Abrechnung der Vorstellungsreise

1. Es werden die Bahnfahrtkosten der billigsten Fahrkarte 2. Klasse erstattet. Die vorhandene Bahncard ist
anldsslich der Vorstellungsreise einzusetzen. Sparpreise sind zu nutzen.

2. Zuschldge im Eisenbahnverkehr sowie Entgelte fir Sitzplatzreservierung und notwendige Fahrkosten, die am
Wohnort oder Vorstellungseort entstehen, werden nicht erstattet.

3. Bei Benutzung eines eigenen Kraftfahrzeuges wird eine Wegstreckenentschidigung von 20 Cent pro km bis
rmax. 100,- € erstattet.

4. Fur Bewerber aus dem Ausland werden bei einer Flugreise die Flugkosten in Héhe der niedrigsten Flugklasse
erstattet.

5. Ubernachtungszuschuss fiir notwendige Ubernachtung wird mit Beleg (héchsten 50,- €) erstattet.
6. Eine Erstattung wird nur vorgenommen, wenn die Erstattungsleistungen 10,- € (ibersteigen.

7. Die Qriginalbelege sind beizuflgen.

Fir Riickfragen stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen der Reisestelle (Sitz: Ziegelstr. 13a, 10117 Berlin, reisestelle@hu-
berlin.de) zur Verfigung.

HU* Vorstellungsreisen- Abrechnung-2018"
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RL Anlage 5: Informationen zur Reisekostenabrechnung bei Gasten

Humboldt-Universitat zu Berlin
Reisestelle

Informationen zur Reisekostenabrechnung bei Gasten
-in Anlehnung zum Bundesreisekostenrecht-

I. Anspruch auf Kostenerstattung bei Gisten
Wer ladt ein?

- Projekteiter in Drittmittelprojekten

- Hochschullehrer/in soweit er/sie (ber entsprechende Haushaltsmittel verfligen kann
- Institutsdirektoren/innen fir Haushaltsmittel / Drittmittel des Instituts

- Dekanefinnen fir Haushaltsmittel / Drittmittel der Fakultat

- Voraussetzung ist die schriftliche Zusage durch den Bereich.
Die ,Zusage der Kostenlbernahme flr einen eingeladenen Gast der HU"™ muss die HShe der maximal
méglichen Kostenerstattung enthalten. Dieser geht als Kopie mit der Einladung und ,Reisekostenerstattung
fir die Gaste der HU zu Berlin® an den Gast. Das Original der Zusage mit der Einladung erhalt der
Mittelverantwortliche zwecks Finanzplanung und zur Endabrechnung.

Die Erstattungsrichtlinien sind einladenden Gasten rechtzeitig und schriftlich zur Kenntnis zu geben, damit
sie diese bei selbststandiger Buchung beachten kénnen.
Die Verantwortung zur Einhaltung der Hinweise bei der Abrechnung liegt bei der/dem Einladenden.

- Die Erstattung der Kosten wird von dem Bewerber/in mit dem Formblatt ,Reisekostenabrechnung flur Gaste
der Humboldt-Universitat zu Berlin® beantragt und an den einladenden Bereich geschickt.
Die Ausschlussfrist flir die Beantragung betragt 6 Monate nach Beendigung der Reise.

II. Die Reisekosten werden wie folgt erstattet:

. 2. Klasse Bahn (Eine vorhandene Bahncard ist einzusetzen. Sparpreise sind zu nutzen)

= economy-Flige, Reiserlcktrittversicherungen und separate Sitzplatzreservierungen sind nicht
erstattungsfahig.

«  Wegstreckenentschadigung bei PKW-Nutzung pro km 0,20 € max.130,00 € (Bei der Abrechnung der
Wegstreckenentschadigung ist der Ausdruck einer Routenplanung beizufligen)

+« Taxibenutzung mit Begrindung (Witterungsumstiande und Ortsunkundigkeit sind keine ausreichenden
Griunde)

« offentlicher Nahverkehr

s Ubernachtungskesten (bis 80,00 € / Nacht); Mehrkosten miissen konkret und nachvellziehbar begriindet
werden. Ggf. sind Vergleichsangebote beizulegen. Bei der Hotelwahl ist die Zumutbarkeit der OPNV zu
beachten.

« Bei der Erstattung der Ubernachtungskosten an den Gast muss der Gast bei der Buchung des Hotels auf
das Dienstgeschaft verweisen; es wird keine City-Tax erstattet.
Im Vorfeld der Buchunag sind teilweise Bestatigungen Uber den dienstlichen Charakter der Unterbringung
auszufiillen, die im Hotel voerzulegen sind. Von daher ist eine vorherige Information / Download
notwendig, z.B. auf der Website https://www.bettensteuer.de.

+ die Originalbelege (Rechnungen fir Flugkosten, Hotel, Bordkarten, Fahrkarten, OPNV etc.) sind zur
Abrechnung beizufiigen, bei Handytickets ist die Bestellung und Bestdtigung beifligen.

« Es werden keine Tagegelder gezahlt.

« Werden diese Reisen mit privaten Reisen unter funf Arbeitstagen verbunden, wird die
Reisekostenvergltung gemaB § 13 BRKG so bemessen, als ob nur diese Reise durchgeflihrt worden wére.
Dauert die private (Urlaubs-)Reise |langer als funf Arbeitstage, wird der Reise ein liberwiegend in der
Privatsphare liegender Hintergrund unterstellt. Daher sind nur die unmittelbar zusatzlichen
Fahrtauslagen, die durch das Dienstgeschéaft verursacht wurden, zu Ubernehmen.

III. Bucht die einladende Stelle vorab Hotels oder Fliige, so ist —bei Nichtanreise des Gastes- unverziiglich eine
Stornierung der Buchungen (bei Hotels in der Regel bis 18:00 Uhr) einzuleiten. Bei Nichtanreise ist zu
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IV.

VI.

VII.

HU INFORMATION Nr. 11/2018 / 01

prifen, inwieweit entstandene Kosten durch den Gast zu tragen sind. (2.B. verpasster Flug ¢.3.). Die
Grinde der zusatzlichen Kosten sind schriftlich festzuhalten.

Entsprechend den Haushaltsgrundsdtzen der Sparsam- und Wirtschaftlichkeit empfiehlt sich die
Hotelbuchungen durch die Institute selbst vorzunehmen.

Bei Vorauszahlungen von z.B. Hotel- oder Flugkosten durch die Institute, erstellt die einladende Stelle eine
Auszahlungsanordnung, zeichnet diese sachlich und rechnerisch richtig und libersendet diese zusammen
mit dem Formular ,Antrag auf Kostenerstattung flr einen eingeladenen Gast der HU" an die/ den
Mittelverantwortlichen zwecks Weitergabe an die Kasse nach Anordnung der Auszahlung.

Eine Beteiligung der Reisestelle erfolgt nicht

Bei Abrechnung nach Beendigung der Reise erstellt die einladende Stelle eine Auszahlungsanordnung,
zeichnet diese sachlich und rechnerisch richtig und Ubersendet diese zusammen mit der Einladung, dem
Formular ,Reisekostenabrechnung fiir Gaste der Humboldt-Universitat zu Berlin®, samtlichen
Originalunterlagen an die/ den Mittelverantwortlichen zwecks Weitergabe an die Kasse nach Anordnung
der Auszahlung. Scllten bei der Abrechnung Schwierigkeiten oder Probleme entstehen, kann die
Reisestelle Hilfe leisten.

Flir Lehrbeauftragte oder Honorarempféanger/innen werden die Reisekosten, getrennt von den Vertrdgen,
mit den gleichen Formularen "Reisekostenerstattung fur Gaste der Humboldt-Universitat zu Berlin®
abgerechnet.

Sofern bei Gastaufenthalten kein Zuschuss/Pauschalbetrag flr den gesamten Aufenthalt gezahlt werden
soll, erfolgt eine reguldre Reisekostenabrechnung liber die Reisestelle (Dienstreiseantrag, Schilderung des
Reiseverlaufs, Abrechnungsformular).

Fur Riickfragen stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen der Reisestelle (Sitz: Ziegelstr. 13a, 10117 Berlin,
reisestelle@hu-berlin.de) zur Verfligung.
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