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DIENSTREISEANTRAG

Hinweise

Allgemeine Informationen, Verfahrenshinweise und Vordrucke zum Thema Dienstreisen finden Sie im
KUS-Portal der Universitat Hamburg.

Hochschullehrer:innen verwenden bitte den Vordruck ,Dienstreiseanzeige®.

Angaben zum:zur Antragsteller:in

Name:
Vorname:
Personalnummer:

Anschrift privat:

Beschaftigungsstelle:
E-Mail dienstlich:

Telefon dienstlich:

Bitte folgende Zeile nur ausfiillen, wenn eine Vorschusszahlung beantragt wird.
(Wenn eine Vorschusszahlung beantragt wird, ist keine Flugbuchung tGiber unseren Partner BCD Travel (Zahlung durch die UHH)
zulassig!)

IBAN:

BIC:

Angaben zur Dienstreise’

Anlass der Reise

Hinweis: Bitte bei Tagungen / Konferenzen das Programm, bei Einladungen eine Kopie der Einladung beifiigen!

Dienstreise

Die Dienstreise wird mit einer privaten Reise (max. 5 Arbeitstage) verbunden.
Die Dienstreise wird mit einer privaten Reise (mehr als 5 Arbeitstage) verbunden.
Fortbildungs- oder Ausbildungsreise

Delegationsreise

Ooodod

Das Dienstgeschaft kann nicht auf andere Weise sachgerecht erledigt werden (z.B. Videokonferenz).
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Reisedaten (soweit bekannt)

Reiseziel (Ort, Land):

Reiseantritt

Reiseende/
Rickkehr

Beginn des Dienstgeschaftes am Geschaftsort: Datum:

Uhrzeit:

Voraussichtliches Ende des Dienstgeschaftes am Geschaftsort: Datum:
Uhrzeit:
(O AbWohnung

(O Ab Dienststelle
(O Abeinerals voriibergehender Aufenthalt dienende Anschrift / Unterkunft?:

Datum:

Uhrzeit:

(O AnWohnung
(O AnDienststelle
(O Aneiner als voriibergehender Aufenthalt dienende Anschrift / Unterkunft:

Voraussichtliches Datum:

Voraussichtliche Uhrzeit:

Fahrt- und Flugkosten

[ ] Ich nutze ein nachhaltiges Reisemittel® (bitte Nachweis beifiigen).

Verkehrsmittel

[] privater PKW

Die Erstattung ist nur moglich, wenn die Nutzung unumganglich ist.

Wichtige Griinde, die die PKW-Nutzung unumgénglich machen (sofern keine Dienstfahrzeuge oder
kostengiinstige Sharing-Angebote zur Verfiigung stehen):

(O Der Geschaftsort kann mit regelmaRig verkehrenden Beférderungsmitteln nicht oder nicht
rechtzeitig erreicht werden.

O Notwendiges dienstliches Gepack liber 20 kg oder sperriges Gepack ist mit zufiihren, dabei ware
mehrmaliges Umsteigen mit der Bahn erforderlich.

(O Essind besondere Sicherheitsaspekte zu beachten (z. B. bei dienstlichem Schriftgut).
Begriindung:

O Es liegen gesundheitliche Einschrankungen oder eine anerkannte, die Mobilitat einschrankende
Behinderung vor (gegebenenfalls Nachweis beifligen).

(O sonstige wichtige Griinde:

Ein geringerer Zeitaufwand kann als wichtiger Grund nur dann anerkannt werden, wenn dadurch die
Erledigung unaufschiebbarer Dienstgeschafte ermdglicht wird.
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[ ] Bahnfahrte

[ ] Mietwagen-
nutzung

Wenn keine der obigen Griinde vorliegen, ist eine Wegstreckenentschadigung ausgeschlossen!

E] Es wird eine Ausnahmegenehmigung von der Begrenzungsregelung (max. 90 €)* bei der Wegstre-
ckenentschadigung nach § 7 Abs. 1 HmbRKG fiir Dienstreisen beantragt, folgende Griinde liegen vor:

Falls bekannt: einfache Strecke in Kilometern®:
0,30 €/km Wegstreckenentschadigung
Die Begrenzungsregelung in Hohe von 90 € beriicksichtigt die Wegstreckenentschadigung fiir die
gesamte Dienstreise (§ 7 Abs. 1 HmbRKG).

Voraussichtliche Kosten” in EUR:

E] Ich habe ein Deutschlandticket.

E] Ich habe eine Bahncard.
Ich besitze folgende Bahncard:
E] Bahncard Business E] Bahncard 25, 1. Klasse E] Bahncard 50, 1. Klasse
[ | Bahncard Privat [ ] Bahncard 25, 2. Klasse [ ] Bahncard 50, 2. Klasse

E] Bahncard 100

Voraussichtliche Mietkosten in EUR:

Wichtige Griinde, die die Anmietung unumganglich machen:

(O Der Geschiftsort kann mit regelméRBig verkehrenden Beférderungsmitteln nicht oder nicht
rechtzeitig erreicht werden.

(O Mehrere benachbarte Geschiftsorte miissen aufgesucht werden und die Benutzung regelmiRig

verkehrender Beférderungsmittel wiirde eine mehrtédgige Dienstreise oder mehrere Dienstreisen
erfordern.

Notwendiges dienstliches Gepack liber 20 kg oder sperriges Gepack ist mitzufiihren, dabei ware
mehrmaliges Umsteigen mit der Bahn erforderlich.

Es sind besondere Sicherheitsaspekte zu beachten (z.B. bei dienstlichem Schriftgut).
Begriindung:

Es liegen gesundheitliche Einschrankungen oder eine anerkannte, die Mobilitat einschrankende
Behinderung vor (gegebenenfalls Nachweis beifligen).

Sonstige wichtige Griinde:

Ein geringerer Zeitaufwand kann als wichtiger Grund nur dann anerkannt werden, wenn dadurch die
Erledigung unaufschiebbarer Dienstgeschafte ermoglicht wird.
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|:| Flugzeugnut- Voraussichtliche Flugkosten in EUR:
zung? . n
(O Inland (bitte begriinden)
O & liegen terminliche dienstliche nicht beeinflussbare Griinde vor.®
O Aufgrund der Flugzeugnutzung werden zwei Ubernachtungen eingespart.

(O Europiische Kurzstreckenfliige (bis 750 km)™ (bitte begriinden)

Dazu zahlen:

= Alle Flughafen in: BeNeLux, Danemark, Tschechien
= Frankreich: Basel /Mulhouse, Lille, Paris, StraBburg
= Osterreich: Innsbruck, Linz, Salzburg, Wien

= Norwegen: Oslo, Stavanger

= Polen: Breslau, Danzig, Posen, Stettin, Warschau

= Schweiz: Basel, Ziirich

O Es liegen terminliche dienstliche nicht beeinflussbare Griinde vor.®
O Aufgrund der Flugzeugnutzung wird mindestens eine Ubernachtung eingespart.

(O Die Gesamtkosten sind niedriger als bei der Bahnnutzung. (Bitte Kostenvergleichsberechnung
im nachsten Schritt angeben und bei der Reisekostenabrechnung nachweisen.)

(O Sonstige Fliige (Europa iiber 750 km Radius, Weltweit)

Kostenvergleichsberechnung Bahn / Europaische Kurzstreckenfliige nach § 5 Abs. 2 HmbRKG™

Nur notwendig, wenn die Flugkosten geringer sind als die Fahrkosten mit der Bahn.

|:| Ich habe eine Bahncard.

Fahrkosten Bahn Flexpreis in EUR: (unter Einbezug von ErmaRigungen, z.B. durch Bahncards)

Ubernachtung®

Hochstsatz Inland: 90 € ohne Friihstiick, 100 € mit Friihstilick pro Nacht.

Die Héchstsitze fur Ubernachtungen im Ausland finden Sie im
Rundschreiben zur Anderung der Auslandstage- und Auslandsiibernachtungsgelder 2025 im KUS-Portal der Universitit

Hamburg.
Hinweis: Die verlinkte Datei ist nicht barrierefrei.

Begriindung, wenn die Hochstsatze liberschritten werden:

Anzahl Ubernachtungen:

Voraussichtliche Gesamtkosten in EUR:

|:| Es wird eine umweltzertifizierte Unterkunft genutzt™ (bitte Nachweis beifligen).

Sonstige Kosten™

Sonstige Kostensind z.B.: Teilnahmegebiihr oder weitere Reisenebenkosten (Visagebiihren, Taxikosten etc.)

Erlauterung:

|:| Das Dinner im Rahmen einer Konferenz gilt hiermit als erstattungsfahig, da dies unmittelbar mit der Erledigung des
Dienstgeschafts in Zusammenhang steht und die vorgesetzte Person dies hiermit bestatigt.
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Angaben zur beantragten Finanzierung

Die voraussichtlichen Reisekosten betragen ca. in EUR:
O Ich beantrage die Genehmigung und Finanzierung der Dienstreise.
I:l Ich beantrage die Genehmigung und eine Teilfinanzierung der Dienstreise in Hohe von (in EUR):

D Folgender Zuschuss in EUR wird von dritter Seite gezahlt:
O Die Zahlung erfolgt direkt an mich.
O Die Zahlung erfolgt an die Universitat Hamburg.

|:| Ich bitte um Auszahlung eines Vorschusses in Hohe von 80 %, da die voraussichtlichen Kosten mehr als 200 €
betragen.

Hinweise:

= Bei privater Verlangerung von mehr als 5 Werktagen ist keine Vorschusszahlung méglich!

= BeiVorschusszahlungen sind keine Flugbuchungen tber unseren Partner BCD Travel (Zahlung durch die Universitat
Hamburg) méglich!

O 1ch beantrage die Genehmigung der Dienstreise und verzichte auf die Erstattung der Reisekosten durch die Universitat
Hamburg.

Unterschrift Reisende:r Unterschrift Vorgesetzte:r

Mir ist bekannt, dass die Geltendmachung der entstandenen  Die Dienstreise ist fachlich und dienstlich notwendig und wird
Reisekosten innerhalb von sechs Monaten nach Beendigung unter Angabe aller hier erwahnten Punkte genehmigt.
der Dienstreise erfolgen muss. Name:

Datum: Unterschrift: Datum: Unterschrift:

Genehmigung durch die:den Ressourcenverantwortliche:n

|:| Die Finanzierung der Reise erfolgt in Hohe der geltenden gesetzlichen Bestimmungen.
I:l Die Finanzierung der Reise erfolgt nicht.

|:| Die Finanzierung der Reise erfolgt nach Bestimmungen des Geldgebers (Kopie ist der Abrechnung beizufiigen!).

|:| Die Finanzierung der Reise erfolgt bis zur Hhe von (in EUR):

Mittel stehen zur Verfligung. Bei Reisen im Rahmen von Drittmittelprojekten beachten Sie bitte zusatzlich die Bestimmungen
des Drittmittelgebers. Dazu wenden Sie sich gerne vorab an Ihre:n Ansprechpartner:in im Drittmittelmanagement.

Finanzierung zulasten (Kostenstelle oder PSP-Element):

Name, Datum und Unterschrift Ressourcenverantwortliche:r

Name: Datum: Unterschrift:

Zusendung an Team Dienstreisen

Bitte senden Sie dieses Formular per E-Mail an das Team Dienstreisen (731) der Universitat Hamburg.
Falls der automatische Mail-Versand mit Hilfe des nachfolgenden Buttons fiir Sie nicht funktioniert, kdnnen Sie die Datei auf
Ihrem Computer abspeichern und als Mail-Anhang an reisen.uhh@uni-hamburg.de versenden.

FORMULAR PER MAIL VERSENDEN FORMULAR DRUCKEN FORMULAR ZURUCKSETZEN
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Allgemeine Informationen fiir alle Reisenden

Die Reisekostenvergiitung ist innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten nach Dienstreiseende schriftlich (vorzugsweise

digital) zu beantragen (§ 3 Abs. 5 HmbRKG), andernfalls ist eine Erstattung ausgeschlossen.

Bitte beachten Sie die Hinweise zu Dienstreisen im KUS-Portal der Universitat Hamburg. Die Nichtbeachtung kann Einfluss auf

die Hohe der Kostenerstattung haben.

Bitte beachten Sie die Informationen des Auswartigen Amtes zu aktuellen Reisewarnungen und Sicherheitshinweisen.

Bitte stellen Sie sicher, dass dieses Antragsformular vollstandig ausgefiillt ist. Unvollstandige Angaben fiihren zu einer unnéti-
gen Verzogerung und zu eventuellen Abziigen, wenn notwendige Belege nicht mitgeliefert werden.

Stornierungen von Reiseleistungen

Sofern eine Dienstreise nicht angetreten werden kann, ist eine Stornierung samtlicher gebuchter Reisemittel umgehend vor-
zunehmen. Die Belege uber die angefallenen Stornokosten sind im Rahmen einer Dienstreisekostenabrechnung zur Erstattung
einzureichen (spatestens 6 Monate nach Kenntnisnahme der Nichtdurchfiihrung der Dienstreise).

Irrtum bei Reisebuchung / Flug beziehungsweise Zug verpasst
Wenn gebuchte Reisemittel dienstlich unbegriindet verpasst / nicht genutzt /umgebucht werden und demzufolge Mehrkosten

anfallen, sind diese nicht erstattungsfahig.

Weitere Anmerkungen

1. Angaben zur Dienstreise:

Beginn und Ende der Dienstreise sind so festzulegen, dass zusatzliche Reisetage mdoglichst vermieden werden. Es ist Dienstrei-
senden grundsatzlich zuzumuten, Dienstreisen ab 6 Uhr an der Wohnung oder einer anderen voriibergehenden Unterkunft an-
zutreten, wenn dadurch Kosten eingespart werden, z. B. die Anreise am Vortag vermieden wird oder die Riickkehr am selben Tag
noch moglich ist. Desgleichen ist es grundsatzlich zumutbar, wenn die Anreise so eingerichtet wird, dass der Geschaftsort bis
22 Uhr erreicht wird. Die Riickkehr nach Erledigung des letzten Dienstgeschafts ist grundsatzlich zumutbar, wenn die Wohnung
oder eine andere Ubernachtungsméglichkeit bis 24 Uhr erreicht werden kann.

2. Eine als voriibergehender Aufenthalt dienende Unterkunft:
Eine dem voriibergehenden Aufenthalt dienende Unterkunft muss ein Ubernachtungsort sein. Dies sind z.B.:

= ein vom Wohnort abweichender Familienwohnsitz oder eigene Ferienwohnung,
= eine dem voriibergehenden Aufenthalt dienende Urlaubsunterkunft oder
= ein auswartiger Geschaftsort.

3. Es wird ein nachhaltiges Reisemittel genutzt:

Beanspruchen Dienstreisende umweltvertragliche und nachhaltige Reisemittel (z.B. durch Nutzung der Bahn, Anmietung von
Elektrofahrzeugen, Ubernachtung in umweltzertifizierten Hotels), so sind die dadurch entstehenden Kosten nach MaRgabe
dieser Verwaltungsvorschrift erstattungsfahig. Bei Mehraufwendungen fiir nachhaltige Reisemittel gelten 125 Prozent der Auf-
wendungen fir herkdmmliche Reisemittel als angemessen.

4. Ausnahmegenehmigung von der Begrenzungsregelung (max. 90 €):

Eine Ausnahmegenehmigung von der Begrenzungsregelung (max. 90 €) ist nur unter Anlegung eines strengen MaRstabes
zuldssig (z. B. bei einer Behinderung mit entsprechenden PKW-Einbauten) und ist vor Dienstreisebeginn unter Einbindung der
zustandigen leitenden Stelle oder Person festzustellen.

5. Strecke in Kilometern:

Beim Vorliegen triftiger Griinde fiir die Nutzung eines privaten Kfz kann eine Wegstreckenentschadigung in Hohe von

0,30 € /km gewdhrt werden. Die Begriindung muss spatestens bei der Reisekostenabrechnung abgegeben werden. Die Kosten
fiir die Mitnahme weiterer Dienstreisender sowie die Mitnahme von dienstlichem und personlichem Gepack sind hiermit abge-
golten. Fiir die Berechnung der Wegstreckenentschadigung ist die verkehrsiibliche, moglichst kiirzeste StraBenverbindung maR3-
geblich. Wegstreckenentschadigung wird auch fiir dienstliche Fahrten am Geschaftsort einschlieBlich der Fahrten zu und von
der Unterkunft gewahrt. Der Hochstbetrag von 90 € beriicksichtigt die Wegstreckenentschadigung fiir die gesamte Dienstreise.
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6. Bahnfahrt:

Fiir Bahnfahrten sind grundsatzlich der Sparpreis oder ein vergleichbarer Festpreis mit Zugbindung zu buchen. Sowohl fiir Hin-
als auch Riickfahrt kénnen im Bedarfsfall auch die Kosten eines Flexpreis-Tickets oder eines vergleichbaren Tickets ohne Zug-
bindung als notwendig anerkannt werden. Kann ein privater ErmaRigungs- oder Zeitfahrausweis auf Dienstreisen oder -gangen
genutzt werden, beschrankt sich die Erstattung auf die durch die dienstlichen Fahrten entstandenen notwendigen Mehrausla-
gen (z.B. Ergénzungskarte).

Wenn die Benutzung von Zeitfahrausweisen auf Dienstreisen oder -gangen wahrend des Giiltigkeitszeitraumes wirtschaftlicher
ist als der Kauf von Einzelfahrkarten (Vollamortisation), werden anstelle der Einzelerstattung die Kosten fiir einen Zeitfahraus-
weis erstattet, der den jeweiligen dienstlichen Erfordernissen entspricht.

Die Amortisationsbetrachtung bei privat angeschafften Bahncards erfolgt riickwirkend. Grundlagen fiir die Amortisationsrech-
nung sind die Fahrpreise, die innerhalb eines Jahres ohne Bahncard-Rabatt angefallen waren. Die Kostenersparnis ist durch die
dienstreisende Person nachzuweisen.

7 Voraussichtliche Kosten Bahnnutzung:

Grundsatzlich werden nur die Kosten der 2. Klasse erstattet. Bei mindestens vierstiindiger Fahrzeit konnen die Kosten der Nut-
zung der ndchsthoheren Beforderungsklasse erstattet werden. Das gilt nicht bei Fortbildungs- und Ausbildungsreisen.

Fiir die Berechnung der Fahrzeit ist grundsatzlich die planmaRige Abfahrt von bzw. die Ankunft an dem Dienstreisebeginn bzw.
dem Dienstreiseende nachstgelegene Bahnhof maRgebend. Liegt eine mindestens vierstiindige Fahrzeit vor und wird Dienst-
reisenden der Anspruch auf Erstattung der Kosten fiir die ndchsthéhere Klasse zuerkannt, gilt dies fir die gesamte Fahrt. Zeiten
fur Zubringerfahrten mit PKW oder OPNV bleiben dabei unberiicksichtigt. Stehen bei den zu beurteilenden Fahrzeiten zwischen
dem Start- und Zielbahnhof mehrere Zugverbindungen zur Auswahl, so ist die schnellste Verbindung zu buchen.

8. Flugzeugnutzung:

Flugkosten der niedrigsten Flugklasse kdnnen bei Inlands- und Auslandsdienstreisen in Eurpdische Nachbarlander nur noch
ausnahmsweise erstattet werden und eine Begriindung muss zwingend erfolgen. Bei interkontinentalen Fliigen ab 4 h reiner
Flugzeit ist max. die Business Class erstattungsfahig. Direktfliige sind zu bevorzugen.

o. Terminliche dienstliche nicht beeinflussbare Griinde:

Diese gelten als gegeben, wenn z.B. vor oder nach einem auswartigen Dienstgeschaft weitere unaufschiebbare Besprechungs-
termine wahrzunehmen sind und ansonsten Dienstgeschafte nicht wahrgenommen werden kénnten oder fiir ein sehr kurzfris-
tig anberaumtes auswartiges Dienstgeschaft alternative Reisemittel nicht zur Verfligung stehen, um den Geschaftsort recht-
zeitig zu erreichen.

10. Européische Kurzstreckenflige (bis 750 km Luftlinie um Hamburg):
Zu Reisezielen innerhalb eines Radius von 750 km um Hamburg steht grundsatzlich die Bahn als Reisemittel zur Verfiigung.

1. Kostenvergleichsberechnung Bahn /Flug Europa Kurzstrecke:
Ist nicht nachzuweisen, wenn terminliche dienstliche, von Dienstreisenden nicht beeinflussbare Griinde den Flug erfordern oder
durch die Nutzung des Flugzeugs mindestens eine Ubernachtung eingespart werden kann.

12. Ubernachtungskosten:

Hotelkosten, welche die gesetzlichen Hochstgrenzen pro Nacht und Ubernachtungsort tiberschreiten, miissen spatestens bei
der Reisekostenabrechnung begriindet werden. Andernfalls kann nur der gesetzliche Regelsatz pro notwendiger Ubernachtung
erstattet werden.

13. Es wird eine umweltzertifizierte Unterkunft genutzt:

Bei anerkannten umweltzertifizierten Unterkiinften gelten der begriindungsfreie Hotelpreis von 125 € mit Friihstlick und 112 €
ohne Friihstiick als angemessen.

Anerkannte Ecolabels sind: Green Sign Level 5, Green Key, Green Globe Certification, EcoLabel Lux, Nordic Swan, HRS Green Stay,
Certified green hotel, Tour Cert, Earth Check, Nachhaltige Hotels bei Biohotels, Travelife.

14. Sonstige Kosten:

Fahrkosten, auch Taxikosten, von / zur Unterkunft zwischen 24:00 Uhr und 06:00 Uhr aus dienstlichen Griinden sind erstat-
tungsfahig. Die Hochstgrenze bilden die tatsachlich entstandenen Fahrkosten, dabei ist die Hohe der Fahrkostenerstattung
begrenzt auf die im jeweiligen Land giiltigen Ubernachtungshdchstgrenzen.
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