Hamburger Institut fir Berufliche Bildung, HI 3111-1

E-Mail: hibb-reisekostenstelle@hibb.hamburg.de Formular zuriicksetzen
- Dienstreiseantrag
Version 6.0

Grunddaten

Es wird auf die Verpflichtung zur Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit hingewiesen. Bitte beachten Sie
insbesondere die am Ende der zweiten Seite als Datei beigefligten Ausziige aus der VV HmbRKG zur
Hoéhe der Reisekostenvergltung, hier vor allem die Information zu Verguinstigungen der DB AG und zur
Héhe der Ubernachtungskosten.

Nachname Vorname Schulleitzeichen/

Leitzeichen
. Beginn der Reise Ende der Reise
E-Mail-Adresse (Tag, Uhrzeit) (Tag, Uhrzeit)
. Beginn des Dienstgeschéaftes Ende des Dienstgeschaftes

Geschatzte Kosten (Tag, Uhrzeit) (Tag, Uhrzeit)

Ort und Zweck der Reise

Finanzstelle Kostenstelle Co-Auftragsnummer
Projektname Projektnummer

Vorgesehene Beférderungsmittel

1 EIDeutsche Bahn
[]Bahncard 25% [l Bahncard50% [ ]dienstlich [ _]privat

2.1.|:| Privat-Kfz-/ Kraftrad-Nutzung gegen Kilometerentschadigung (maximale Erstattung der
Bundesbahnkosten
oder
2.2.|:| Privat-Kfz-Nutzung aus erheblichem dienstlichem Interesse (s. Nr. 5 VV HMbRKG)
2.3.[_| Dienst-Kfz

3. EIFIugzeug aus wirtschaftlichen oder dienstlichen Griinden notwendig.

Die Falle Nr. 2.2 bis 3. sind zu begriinden; Kostengegeniiberstellung bei Flug erforderlich (bitte ggf. ein
Zusatzblatt verwenden):
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Begriindung fur héhere Hotelkosten:

DKostenUbernahme durch Dritte (z.B. Projektmittel oder Leistungen des Veranstalters
(Fahrt-/ Hotel- /Teilnehmerkosten)) Wenn ja, bitte benennen:

Hinweis: Um eine zligige und korrekte Bearbeitung Ihres Dienstreiseantrages gewahrleisten zu kdnnen, bitten wir Sie,
dem Formular alle erforderlichen Nachweise und ein entsprechendes Veranstaltungsprogramm beizufligen.

Es wird um Genehmigung der Reise gebeten

(Datum, Unterschrift)

Wichtige Hinweise

Bei der Abrechnung der Reisekosten bitten wir Sie eindringlich, folgende Punkte zu beachten:

1. Bitte fligen Sie alle Belege im Original bei. Belege, die kleiner als DIN A4 sind, missen mit Kle-

bestift auf einen DIN A4 Bogen geklebt werden

Legen Sie zusatzlich eine Kopie von Belegen, die auf Thermopapier gedruckt sind, bei.

Hotelkosten von mehr als 90,00€ (100,00€ mit Frihstlick) missen schriftlich begriindet werden.

Bei Hotelkosten mit Frihstiick ist anzugeben, ob das Hotel auch ohne Frihstiick buchbar war.

Bei der Verwendung eines privaten PKW ist eine Begriindung zwingend erforderlich. Wenn Sie

Mitfahrer abrechnen, geben Sie bitte deren Namen an.

Alle Vereinbarungen, die mit Dritten getroffen werden und die vom HmbRKG abweichen, sind in

Kopie beizulegen und zu erlautern. Das betrifft insbesondere Reisen, die auf Grund von

internationalen Programmen stattfinden. Auf abweichende Abrechnungsmodalitéten ist hinzu-

weisen. Die RechtméaRigkeit ist zu belegen.

7. Bitte beachten Sie, dass jeder Reisende auch bei Gruppen- oder Sammelreisen eine eigene
Reisekostenabrechnung einreichen muss.

arwn

o

Freigabe |

An HI 31111

Uber direkten Vorgesetzten Nachname, Vorname Dienstbezeichnung

Uber HI 1 (bei Auslandsreisen)

(Datum, Unterschrift)

Uber HI 33 (nur bei Fortbildungen von Beschéaftigten der HIBB-Zentrale)
Uber PR/Schul-PR (nur bei Fortbildungen)
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1. Die Dienstreise wird I:l genehmigt I:l nicht genehmigt
2. Die Genehmigung zur Benutzung des Kfz wird [Jerteilt [ ]nicht erteilt
Das erhebliche dienstliche Interesse
(siehe Nr. 5 VV HmbRKG) an der Nutzung des EI anerkannt EI nicht anerkannt
Privat-Kfz wird
3. Die Genehmigung zur Benutzung eines Flugzeuges wird El erteilt El nicht erteilt
4. Die Genehmigung zur Uberschreitung der ':I genehmigt ':I nicht genehmigt

Hotelkostengrenze wird

Datum, Unterschrift des Vorgesetzten Datum, Unterschrift des Personalrates
(nur bei Fortbildungen)

Buchung der Fahrkarten

Um Buchung einer Fahrkarte wird gebeten.

Hinweis: Zugbuchungswiinsche kdnnen nur dann beriicksichtigt werden, wenn der Dienstreiseantrag mindestens eine
Woche vor Antritt der Dienstreise bei der Reisekostenstelle eingeht.

Hinfahrt:

EI Ich benutze den Zug fiir die Hinfahrt auf jeden Fall. Bitte Fahr- und Platzkarte buchen.
EI Ich bendtige fir die Hinfahrt Flexibilitat. Bitte Verbindung ohne Platzkarte buchen.

ab am um

mit Zug Nr. umsteigen in

weiter mit Zug Nr. um Zielbahnhof
Riickfahrt:

EI Ich benutze den Zug fur die Ruckfahrt auf jeden Fall. Bitte Fahr- und Platzkarte buchen.
El Ich bendtige fur die Rickfahrt Flexibilitat. Bitte Verbindung ohne Platzkarte buchen.

ab am um

mit Zug Nr. umsteigen in
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weiter mit Zug Nr. um Zielbahnhof

Triftige Griinde fir Buchungswunsch auf ICE, IC, EC (erforderlich nach §5, Abs. 2, HmbRKG)

DGeschéftsort kann eher erreicht werden, Hotellbernachtung kann eingespart werden

I:lalle Fahrten in niedrigen Klassen sind ausgebucht, héhere Klasse erforderlich um Termin einzuhalten
D koérperliche oder gesundheitliche Beeintrachtigung (Attest erforderlich)

|:| Entfernung betragt mehr als 100km, niedrige Klassen bedeuten erheblich langere Fahrzeit

Nur bei Kosteniibernahme durch Dritte:

Die Ubernahme folgender Kosten wird von angeboten
|:| Fahrkosten: |:| Ubernachtungskosten:
|:| Verpflegungskosten: |:| sonstige Kosten:
Summe: 0,00 €

HIBB
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