Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

1. Angaben zur Dienstreise

1.1 Antragsteller/in
Name, Vorname Fachbereich / Abteilung Hausruf

1.2 Reiseziel (Ort / Behorde / Institution)

1.3 Reisezweck (wird auf Finanzamt-Bescheinigung wiederverwendet; bitte vorhandene Einladung oder Veranstaltungsankiindigungen beifiigen)

1.4 Ubernahme von Reisekosten 1.5 Kosten fiir Unterkunft fallen an 1.6 Unentgeltliche Verpflegung /
durch andere Stellen Teilmahlzeiten stehen bereit
® nein O ja, durch: ® nein ® nein

O ja,von bis O ja, fur:  [] Frihstiick
[] wmittagessen
[J Abendessen

1.7 Geplanter Reiseverlauf Ort am (TT.MM.JJ))) um (HH:mm)
Beginn der Reise: (® an der Wohnung () an der Dienststatte O am Urlaubsort

Beginn des Dienstgeschafts:

Ende des Dienstgeschafts:

Ende der Reise: (@® ander Wohnung () an der Dienststatte () am Urlaubsort
1.8 Beforderungs- Eisenba(h)n, Schlaf- | Kfz Fahrrad | Fernbus | Flugzeug | Sonstige
. A\ a
mittel OPNV wagen | privat® Dienst” Mietwagen Selbstfahrer
Hinfahrt O O | O Cd ] ] 1 O ] [l
Riickfahrt O O 1O O O O O O O O

@ |ch bin in Besitz einer giiltigen [J BahnCard [] Zeitkarte/Umweltkarte fiir OPNV
®) Hinweise auf der Riickseite (Anmerkungen)

© Nach Rucksprache mit der Abteilung Liegenschafts- und Umweltmanagement steht ein Dienst-Kfz zur Verfligung O ja O nein
1.9 Bei Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges
[[] Ich beanspruche die kleine Wegstreckenentscha- [] !ch beantrage die groRe Wegstreckenentschédigung (30ct/km).
digung (20ct/km, max. 130€) (nach §5 Abs.1 BRKG) Fir die Nutzung eines Kfz liegen folgende triftige Griinde vor:

(85 Abs.2 BRKG, Hinweise bei Anmerkungen)
Eine Sachschadenhaftung des Arbeitgebers ist nicht

gegeben. oder

Halter*in Amtl. Kennzeichen

1.10 Private Reise / Urlaubsreise Mit der Dienstreise wird eine private Reise / Urlaubsreise verbunden (§ 13 Abs. 1 BRKG)

vom bis nach (Anschrift angeben)
1.11 Ich bitte um Auszahlung eines Abschlages 1.12 Ort, Datum, Unterschrift
[] In Héhe von Euro. Ort, Datum Unterschrift
(Nur moglich, wenn die zu erwartende Reisekostenerstattung Ich versichere, dass meine Angaben richtig und vollstandig sind
voraussichtlich einen Gesamtbetrag von 200 Euro Ubersteigen wird) (von den umseitigen Anmerkungen habe ich Kenntnis genommen).

2. Raum fiir Begriindungen und Erlduterungen
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3. Vom Vorgesetzten auszufiillen

3.1 Titelverwaltung
[] Ein Abschlag in Hohe von [] Haushaltsmittel Kapitel / Titel / Untertitel
Euro sind vorhanden
wurde ausgezahlt (Namenszeichen, Datum)

3.2 Die beantragte Dienstreise wird wie folgt genehmigt:

Die Beforderung mit regelmiRig verkehrenden Beférderungsmitteln (Eisenbahn, Flugzeug, OPNV)

O a) wird wie beantragt genehmigt. Die Abrechnung der RK-Verglitung erfolgt unter Berlcksichtigung der Satze fir regelmaRig
verkehrende Beférderungsmittel.

Die Beforderung mit einem Dienst-Kfz

] b) wird wie beantragt genehmigt.

[J c) wird nicht genehmigt. Es wird die Benutzung regelméaRig verkehrender Beférderungsmittel aus dienstlichen Griinden
angeordnet. Die Abrechnung der RK-Vergitung erfolgt unter Beriicksichtigung der Satze fiir regelmaRig verkehrende
Beforderungsmittel.

Fiir die Beférderung mit privatem Kfz wird eine

] d) kleine Wegstreckenentschidigung 20ct/km, aber héchstens 130Euro/Dienstreise, genehmigt.

[1e) groRe Wegstreckenentschidigung 30ct/km genehmigt (es bestehen triftige Griinde fiir die Benutzung eines privaten
Kraftwagens).

[l f) Genehmigung nicht erteilt. Es wird die Benutzung regelmiRig verkehrender Beférderungsmittel aus dienstlichen Griinden
angeordnet. Die Abrechnung der RK-Vergitung erfolgt unter Berlcksichtigung der Satze fiir regelmaRig verkehrende
Beforderungsmittel.

Nachtraglich

[Je) Die Dienstreise wird nachtraglich genehmigt.

Eberswalde, den Unterschrift der/des Vorgesetzten:

e Reisekostenvergiitung (Umfang: § 1 Abs. 2 BRKG)
Reisekostenvergltung wird nur insoweit gewahrt, als Ihre Aufwendungen und die Dauer der Dienstreise zur Erledigung des Dienstgeschaftes
notwendig waren (§ 3 Abs. 1 BRKG). Soweit eine unentgeltlich zur Verfligung gestellte Beférderungsmaoglichkeit von Ihnen nicht genutzt wurde, wird
eine Fahrt-/Flugkostenerstattung / Wegstreckenentschidigung nicht gewahrt (§ 4 Abs. 2 / § 5 Abs. 4 BRKG), betrifft Genehmigung in Nr. 3.2.
e Benutzung eines privaten Kraftfahrzeugs
(1) Die Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges liegt ausschlieBlich in lhrer eigenen Verantwortung (eigenwirtschaftliches Handeln). Weder die
Duldung noch die Anerkennung eines erheblichen dienstlichen Interesses an der Benutzung eines privaten Kraftwagens sind eine dienstliche
Anordnung zum Benutzen dieses Beférderungsmittels.
(2) Ein Ersatz von Sachschédden an privaten Fahrzeugen kann nach den beamtenrechtlichen Vorschriften (Tz. 32 BeamtVGVwV) bei Vorliegen der dort
geforderten Voraussetzungen nur dann gewdhrt werden, wenn vor Ausfiihrung der Dienstreise ein erhebliches dienstliches Interesse zur Benutzung
des Kraftfahrzeugs durch den Vorgesetzten schriftlich anerkannt worden ist (vgl. Nr. 3.2 Buchstabe e).
Flr Sachschaden kann ein Betrag von maximal 330,- € gewahrt werden; wenn der Schaden nicht auf andere Weise ersetzt werden kann (ein Ersatz
kann nur im Rahmen der nicht gedeckten Kosten gewahrt werden; die Vorlage einer Kopie der Schadenregulierung durch die Versicherung ist
zwingend erforderlich).
(3) Benutzen Sie anstelle des angeordneten Beforderungsmittels aus personlichen Griinden ein privates Kraftfahrzeug, so kann sich ein etwaiger Unfall
nicht ,,in Austibung des Dienstes” im Sinne des § 31 BeamtVG ereignen; die Voraussetzungen fiir die Gewadhrung von Unfallfiirsorge liegen in solchen
Fallen nicht vor. Ein Ersatz von Sachschaden nach § 32 BeamtVG ist damit ausgeschlossen; gleiches gilt auch fiir den Schadenersatz nach § 66 LBG.
Fiir Arbeitnehmer gilt Entsprechendes bei Sachschaden. Bei Personenschaden ist die Anerkennung als Arbeitsunfall nach den Vorschriften der
gesetzlichen Unfallversicherung zu beurteilen. Die Entscheidung obliegt der dafiir zustindigen Unfallkasse Brandenburg in Frankfurt/Oder.
e Vergiinstigungen aus Bonusprogrammen (§ 4 Abs. 2 BRKG und Tz. 4.2.3 BbgBRKGVwV)
Verglinstigungen aus Bonusprogrammen, die auf dienstlicher Inanspruchnahme regelméRig verkehrender Beférderungsmittel beruhen, sind
ausschlieRlich fir dienstliche Zwecke zur Verfligung zu stellen und zu verwenden. Sie diirfen auch dann nicht privat genutzt werden, wenn sie zu
verfallen drohen.
e GroBe Wegstreckenentschadigung — triftige Griinde fiir die Benutzung eines privaten PKWs (§5 Abs.2 BRKG)
(1) Ein erhebliches dienstliches Interesse an der Benutzung eines Kraftwagens liegt vor, wenn ein Dienstgeschaft sonst nicht durchgefiihrt werden kann
oder nach Sinn und Zweck eines Dienstgeschéafts notwendig ist und ein Dienstkraftfahrzeug nicht zur Verfiigung steht.
(2) Dies ist insbesondere der Fall, wenn
- das Dienstgeschaft bei Benutzung eines regelmaRig verkehrenden Beférderungsmittels nicht durchgefiihrt werden kann oder ein solches nicht zur
Verfligung steht,
- ein Diensthund mitzunehmen ist,
- schweres (mindestens 25 kg) und/oder sperriges Dienstgepack - kein persdnliches Reisegepéck - mitzufiihren ist,
- die Benutzung eines Kraftwagens es ermdglicht, an einem Tag an verschiedenen Stellen Dienstgeschafte wahrzunehmen, die bei Benutzung
regelmaRig verkehrender Beforderungsmittel in dieser Zeit nicht erledigt werden kénnten,
- eine Schwerbehinderung mit dem Merkzeichen — aG - vorliegt.
(3) Ein erhebliches dienstliches Interesse kann auch dann angenommen werden, wenn der Nachweis erbracht wird, dass durch die regelmaRige
Benutzung von privaten Kraftwagen auf die Beschaffung von Dienstkraftfahrzeugen (Kauf oder Leasing) dauerhaft verzichtet werden kann.

Hinweis: Bitte fiihren Sie diesen Antrag aus versicherungstechnischen Griinden wahrend lhrer Dienstreise mit
sich!
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Erstattungsantrag der Reisekosten

4. Personliche Angaben

4.1 Antragsteller/in
Name, Vorname Fachbereich / Abteilung Hausruf

4.2 Bankverbindung
IBAN BIC (nur bei auRereuropaischem Konto)

Name des Geldinstituts mit Ortsangabe Kontonummer Bankleitzahl

4.3 Privatanschrift (nur wenn Dienstreise an Wohnung angetreten, beendet oder wahrenddessen in Wohnung tibernachtet wird; § 2 Abs. 2/ § 11 Abs. 5 BRKG)

Stralle Postleitzahl Wohnort
4.4 Tatsachlicher Reiseverlauf ort am (TT.MM.J1JJ) um (HH:mm)
Beginn der Reise: @® an der Wohnung ) an der Dienststitte () am Urlaubsort

Ankunft am Geschaftsort (Tz. 2.1.5 BbgBRKGVwV):

Beginn des Dienstgeschafts:

Ende des Dienstgeschafts:

Ende der Reise: @® ander Wohnung ) an der Dienststitte () am Urlaubsort
5. Fahrtkosten ‘ Fahrtkosten * Entfernung **
5.1 Hinreise Euro km
Datum Uhrzeit Abfahrt Beforderungsmittel

5.2 Dienstgeschaft (inkl. Fahrtkosten am Geschéftsort)
Datum Uhrzeit Abfahrt Beforderungsmittel

5.3 Riickreise
Datum Uhrzeit Abfahrt Beforderungsmittel

Insgesamt €0,00 0 km
* §4BRKG, ggf. bei Punkt 7 erlautern ** nur bei Privat-Kfz Selbstfahrer und Fahrrad

- Bitte wenden -

Von der Abteilung Personalangelegenheiten auszufiillen

Anweisende Stelle Haushaltsjahr RK-Nummer HUL-Beleg-Nr. (HIS)
Auszahlungsanordnung

Epl. Kap. Titel Untertitel Drittmittel-Nr.
Kostenstelle Zuweis.-Nr. Kostenart

Auszuzahlender Betrag

Betra Betrag in Worten Zahlungsweg:
& EUR, ct 8 gswee
unbar
sachlich und rechnerisch Der Betrag ist wie angegeben auszuzahlen und zu buchen.
richtig Ort, Datum Im Auftrag (Unterschrift der/des Anordnungsbefugten)
Stand 08/2015 Antrag Reisekostenerstattung
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6. Ubernachtungs- und Verpflegungskosten Ggf. genaue Auflistung unter Nummer 7 (Raum fiir Erlauterungen)

6.1 Kosten fiir Unterkunft
@ Es fielen keine Kosten an: QO Es fielen Kosten an und diese wurden/werden wie folgt beglichen:
[] Unentgeltliche Unterkunft des Amtes [] Vorabrechnung (vorab durch HNEE beglichen)
wegen bereitgestellt (LAkGV) [] Vorauslage (Rechnung liegt bei)
[ 1ch verzichte auf die Erstattung der [] Rechnung (muss noch von HNEE beglichen werden)
Ubernachtungspauschale

Kostendetails (nur ausftillen, wenn Erstattung beantragt wird - Nachweis erforderlich)
Rechnungs Anzahl Kosten/

betrag Uber- Uber-
(gesamt €) nachtungen nachtung €

Begriindung, wenn Hotelkosten inkl. Frih-
stiick >64,80€, bzw. ohne Friihstlick >60€

6.2 Verpflegung wurde bereitgestellt

® Nein O Ja, durch |:|Unterkunft |:|Veranstalter/Tagung/Geschéiftspartner |:| LAkOV

Datum: [_] Friihstiick
[] mittagessen
[] Abendessen

7. Raum fiir Erlauterungen

8. Umweltcheck (Freiwillige Emissionserfassung)

8.1 Erfassung der CO,-Emissionen (Angabe CO; (in g/km) kombinierter Wert)

Bahn Pkw (privat/Miete/Dienst/Taxi) Flugzeug Fernbus

Link zur Berechnung der CO,-Emissionen: http://www.hnee.de/dienstreisen-umwelt
9. Versicherung

Ich versichere, dass die vorstehenden Angaben richtig und vollstandig sind.

Ort Datum Unterschrift Antragsteller*in
|:| Ich bitte um eine Bescheinigung flr das Finanzamt
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http://www.hnee.de/de/Hochschule/Portraet/Nachhaltigkeitsmanagement/Umweltmanagement/Dienstreisen-Umweltcheck/Dienstreisen-Umweltcheck-K5357.htm
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