This form is needed for you to be covered by insurance through
the university. Please fill it in and get it signed by your supervisor

JUSTUS-LIEBIG- REISEANZEIGE Falls Vorschuss gbefore departure, and submit it to PCMO (not to the
UNIVERSITAT finance department) after your trip along with the JLU travel
GIESSEN O Antrag auf Reisekosten-Vorschuss (ab 200 {expense form (Reisekostenabrechnung) and the original receipts

and documents.

[Personal information / address |reisende/Reisender

IThis field
does not
need to be
filled.

Name, Vorname

An (siehe FuBnote 1) Doe, John

beschéftigt als
e.qa. Wissenschaftlicher Mitarbeiter

Einrichtung, Fachbereich
institute, department + no.

Wohnort
12345 Anytown

Tel.-Nr. dienstlich

Uber 0641 xxxxx

E-Mail-Adresse
john.doe@uni-giessen.de

SAP-Personal-Nr. (Nur ausfiillen soweit bekannt)

12345

Kostenstelle oder Projekt fiir Abrechnung der Reisekosten
[Please do not fill in this field. |

For sumbission to PCMO, please check the box "Fortbildungsreise."

Reiseanzeige \

[] Dienstreise | [] Fortbildungsreise / Reise im Rahmen von Forschung und Lehre

Further
information on
our business

destination of your

Ort des Dienstgeschaftes }\rip anytown 2

Zeitraum |Trave| period |

amvom 11.03.2020 bis 14.03.2020 [Jwohnort  [] Dienstort

Reisebeginn ab

rip. This field
does not need
o be filled in as
he necessary
documents will
be submitted
ith your

Departure from: place of residence

Beschreibung des Dienstgeschaftes, der Fortbildung, der Veranstaltung or place of employment?

(bitte Unterlagen, wie Einladungsschreiben, Programme etc. beiftigen!)

application to
he Postdoc
Fund.

If you

If you travel abroad please fill
in the address of your hotel

PLziort 12345 Anyvillage

Bei Auslandsreisen bitte immer angeben
1. Adresse des Hotels, der Unterkunft

StraBe/Hausnr. Anystreet 45

combine the
ork trip with
acations,

2. Adresse der Beschaftigungsstelle (Veranstaltungsort) [The address of the event venue goes here _ |

StraRe/Hausnr. Anystreet 56

pLziot 67891 Anytown

please state
here the
acation

Nur ausfillen, wenn die Dienstreise mit privater Reise verbunden wird. Bei Urlaub von mehr als 5 Arbeitstagen ist § 14 Abs. 1 HRKG zu

beachten. Urlaub amivom 10.03.2020 bis 11.03.2020 diessind 1

Arbeitstage Waochentliche Arbeitstage

period, the
number of
ork days
taken off, and
the number of]
orkdays per

[] Es besteht eine generelle Reisegenehmigung (siehe Rundschreiben 2014/16) vom (Datum)
ausgesprochen durch |nstitute XY, 26.10.2015

Soweit eine generelle Reisegenehmigung besteht, sind nédhere Angaben zur Reise nur bei Beantragung eines
Reisevorschusses notwendig.

Please leave a
check mark, if
you hold a
general work
trip
authorization
by your
supervisor. In
this case,
please state
the issuing,
oerson and the
date of issue,
and submit a
copy of the
form.

Composition of
the expenses:
e.g. hotel
expenses,
travel
expenses,

week. Note:
maxk.dS Kosten (siehe Fugnote 2) Nur ausfullen, wenn eine Reisekostenvergiitung gezahlt werden soll.
workdays -
before an,or Zu erwartende Zusammensetzung der zu erwartenden Kosten (z.B. Ubernachtungskosten, Fahrtkosten, Flugticket,
after the Kosten: Nebenkosten, etc.)
event Estimated 320 € hotel expenses for overnight stay
ermitted. : :
perm expenses 200 € | flight ticket
720 € |200 € | eventfee
If "Landesticket H "
| travelled Ich bin Inhaber/in eines LandesTicket Hessen: [T nein [check mark at o, f not at e
by... Die Fahrt wird durchgefiihrt mit folgenden Verkehrsmitteln:
[ Bahn frain [ Bus [ous [ Flugzeug fairpiane | [ privates Kfz*  [] sonstiges Verkehrsmittel: other
frain | pus_| irplane |

Falls privates Kfz benutzt wird, bitte angeben, aus welchen Griinden die Benutzung des privaten Kfz erfolgt:
Why did you use your private car?

flight ticket etc.

1 Gemé&R Rundschreiben Nr. 2014/16 vom 18. Juli 2014 entscheidet das Dekanat bzw. die Leitung des wiss. Zentrums/ der zentralen Einrichtung in folgenden Féllen iiber die
Reiseanzeige: Wahrend der Vorlesungszeit bei einer Reisedauer von bis zu 7 Tagen und auerhalb der Vorlesungszeit bei einer Reisedauer von bis zu 14 Tagen je Reise.
Die Reiseanzeige ist dann der/dem Vorgesetzten und dem Dekanat vorzulegen.

Bei langerer Reisedauer ist die Anzeige rechtzeitig vor Reiseantritt auf dem Dienstwege dem Dezernat C - Personal vorzulegen.

2 Es wird unterstellt, dass der Justus-Liebig-Universitat GieRen durch diese Reise keine anderen als die im Antrag genannten Kosten entstehen.
Nach Durchfiihrung der Reise ist die Reisekostenvergiitung innerhalb einer Ausschlussfrist von 6 Monaten nach Beendigung der Reise mit dem Formular
Reisekostenabrechnung in einfacher Ausfertigung beim Dezernat D zu beantragen.
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an advance
payment by
lyour
department
- this
cannot be
granted or
reimbursed
by PCMO
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* Fur Dienstreisen mit einem privaten Kfz wird unter der Voraussetzung des § 6 HRKG Wegstrecken- bzw. Mithahmeentschadigung gewéhrt. Sofern
fur die Benutzung des privaten PKW triftige Griinde (86 Abs. 1 HRKG) vorliegen, andert sich nichts. Liegen triftige Griinde nicht vor, wird bei der
Genehmigung der Dienstreise besonders zu prifen sein, ob die Dienstreise mit dem kostenfreien Landesticket durchgefuhrt werden kann.
Sollte das der Fall sein, kommt die Gewé&hrung von Wegstreckenentschadigung nach § 6 Abs. 2 HRKG grundsatzlich nicht in Betracht.

Bei der Benutzung eines regelmafig verkehrenden Beforderungsmittels ist auf die Wirtschaftlichkeit am Tage der Buchung der Dienstreise
abzustellen. Bei der Wirtschaftlichkeitsbetrachtung sind auch Umwelt- und Klimaschutzgesichtspunkte zu beachten (Abschnitt 5 VV-HRKG zu §5).

Von dritter Seite (z.B. andere Hochschule, Industriebetrieb, etc.) erhalte ich

[1 keinen Kostenbeitrag [1 einen Kostenbeitrag in Hohe von €
|_d0 npt receive any other Hinweis: Ich erklare fur den Fall einer Drittmittelunterstiitzung, dass mein dienstliches
financial support from a Handeln dadurch nicht beeinflusst wird. Die nachfolgenden Hinweise habe ich zur
third party. Kenntnis genommen.

If you receive any other financial support leave a checkmark and state the amount.

Wichtige Hinweise:

Ich habe folgende rechtliche Rahmenbedingungen zur Kenntnis genommen: Die Uberlassung einer Unterkunft, die Bezahlung von Fahrkarten,
Flugtickets, sonstiger Reisekosten sowie Verpflegungskosten durch Dritte ist - soweit dabei die Satze des Hessischen Reisekostengesetzes
Uberschritten werden - mit einem strafrechtlichen Risiko verbunden, da der Verdacht einer Vorteilsannahme entstehen kann. Insofern ist strikt
darauf zu achten, dass keine Uberteuerten Kosten, keine Begleitpersonen und keine Veranstaltungen mit touristischem Charakter finanziert
werden.

Wird die Reise bzw. Teilnahme an der Veranstaltung von einem Unternehmen finanziert, das fir die Einrichtung, in der ein/e Mitarbeiter/in
der Justus-Liebig-Universitat Giel3en tatig ist, Dienstleistungen erbringt oder Giiter liefert, ist zu beachten, dass eine Bevorzugung des
Unternehmens bei solchen Geschéften in unlauterer Weise, wie z.B. durch Annahme eines Vorteils als Gegenleistung fir ein Geschaft,
strafrechtlich verfolgt wird und dariiber hinaus fur Bedienstete der Justus-Liebig-Universitat Giel3en arbeitsrechtliche Konsequenzen hat. Der
Straftatbestand ist bereits erfullt, wenn ein Vorteil als Gegenleistung gefordert oder zugesichert wird.

Darlber hinaus habe ich zur Kenntnis genommen, dass die Zustimmung zu der o.a. Unterstitzung (Sponsoring) nur erteilt werden kann, wenn

ausgeschlossen werden kann, dass

- durch die Leistung mein dienstliches Handeln beeinflusst werden soll und

- die Annahme der Leistung meine objektive Dienstausiibung beeintrachtigen kénnte und

- die Annahme der Leistung bei Dritten den Eindruck hervorrufen kdnnte, dass die Leistung mein dienstliches Handeln beeinflussen oder
meine objektive Dienstausiibung beeintrachtigen kdnnte und

- die Leistung als Anerkennung fir ein bestimmtes Handeln von mir verstanden werden kdnnte. Eine entsprechende Bescheinigung des
Geldgebers ist beigeflgt.

Mir ist bekannt, dass die Zustimmung der Verwaltung zu der o.a. Unterstltzung (Sponsoring) durch Dritte fur die Teilnahme an Informations-

oder Prasentationsveranstaltungen/ -reisen sowie Fortbildungsveranstaltungen von Firmen und anderen Institutionen nur erteilt werden darf,

wenn

- die fachlichen Gesichtspunkte weit Uberwiegen,

- an der Teilnahme ein dringendes dienstliches Bedurfnis und

- kein Zusammenhang zu einem laufenden oder absehbaren Vergabevorgang besteht.

Falls von meiner Seite aul3erhalb meiner dienstlichen Verpflichtungen eine Gegenleistung fur die Kostentubernahme durch Dritte

erbracht wird (z.B. Vortrag, Vorsitz, Bericht), zeige ich dies mit dem Ublichen Nebentéatigkeitsantrag bei der Verwaltung an.
Eine Dienstbefreiung oder Dienstreise kann dann nicht genehmigt werden. Im Ubrigen wird auf das Rundschreiben Nr. 2/2007 vom
26.01.2007 verwiesen.
3 Vorschuss Bitte beachten, dass maximal 80% der zu erwartenden Gesamtkosten in Hohe von mind. 200 €
als Vorschuss gewahrt werden kdnnen (einschl. Kosten fur Flugticket, Hotel, etc.)
[] Ich beantrage einen Vorschuss in Hohe von €.
Bitte beachten: Vorschiisse sind grundsatzlich spatestens 4 Wochen nach Beendigung der Dienstreise
durch Vorlage einer Reisekostenabrechnung mit Originalbelegen im Dezernat D abzurechnen.
- During my absence... ...l am not
4 Lehrveranstaltungen | | /eachin
g.
[ ] 1ch halte keine | [] In die Zeiten der Abwesenheit fallen keine Lehrveranstaltungen v I will give the
Lehrveran- lectures before or
hstkaltuknfqen [] Ausfallende Lehrveranstaltungen werden [_] vorgezogen [_] nachgeholt / after my trip.
Check mark if you are not
caching. [] Lehrveranstaltungen werden vertreten durch _ |
| will be replaced by: surname,

IDuties of academic-self-governance I name.
5 Aufgaben im Rahmen der Selbstverwaltung

[ ] Meine Teilnahme an der Selbstverwaltung wird wahrend der Abwesenheit nicht beeintréachtigt |

My participation in academic self-governance will not be affected. i

Unterschrift der/des Reisenden Einverstandnis der/des Vorgesetzten
Date/signature of the applicant |Date/signature of your supervisor |

Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift

Hinweis: Bitte noch Punkt 8 auf der folgenden Seite (Seite 3) ausfilllen! Name der/des Vorgesetzten: |name of the supervisor |
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This section (6) needs to be filled in only if your expenses will also be partly covered by
sources other than the PCMO Postdoc Fund (e.g. by your department). Please have the |

REISEANZEIGE

6

section filled in by your supervisor or project manager.

Hinweise zur
Reisekostenabrechnung

Von Vorgesetzten auszufullen
(bei Drittmittelprojekten von Projektverantwortlichen)

Die Reisekostenabrechnung soll erfolgen iTraveI expenses are to be reimbursed according to... |

[] nach den Bestimmungen des Hessischen Reisekostengesetzes (HRKG) |....the Hessian Travel Expenses Act |

[] nach den Bestimmungen des Drittmittelgebers (soweit abweichend zum HRKG) [regulations of the project fun

der |

[] bis zu einem Héchstbetrag von g [to @ max. amount of..._|

Die Reisekostenvergiitung wird beschrénkt auf [] Tagegeld |...daily allowance |
| [] Ubernachtungsgeld |...accommodation costs |

] Fahrtkosten ..travel costs
...participation fee

|Reimbursement will be limited to...

[

Please state
here all sources
covering  your|
expenses.In the
first line,
please state

"PCMO Postdoc

Cost cen

[] Teilnehmergebiihren
to cost centres as follows:

Die Reisekosten sollen wie folgt verbucht werden:|E><penses will be attributed

W‘ Kostenstelle /Projekt Aufteilung (Betrag/prozentual)
€ %
€ %
€ %

Fund”
and the amount]

you  will  be|
grantedas stated
in our
confirmation

email. In the
following  lines|

name all other
sources

[]Ja [ Nein

Die Benutzung des privateigenen Kfz ist begriindet und wird genehmigt.
|The using of a private car is justified and will be approved. |

including the
number of the
costs center or|

Vorgesetzte/r [Budgetverantwortliche/r

Unterschrift
Name der/des Vorgesetzten/Budgetverantwortlichen:

Datum

the project, and
state an
approximate
splitting of the
costs in  the
secondand third
row.

Bitte die Zustandigkeiten fiir die Genehmigung geméaR Rundschreiben Nr. 2014/16 vom

Bestatigung
18. Juli 2014 beachten, siehe Fulznote !

Von Dekan/Dekanin, Leiter/-in wiss. Zentrum, Leiter/-in zentrale Einrichtung auszufullen:
|This has to be filled out by your dean, the director of the science center or central institution.|

[] Die Reise wird befiirwortet ] Die Reise wird genehmigt
[] Gegen die Durchfiihrung der Reise bestehen folgende Bedenken:

Datum / Name / Unterschrift

Ggf. von Dezernat C - Personal auszufillen: |If needed the staff of department C will fill this out.

[] Die Reise wird genehmigt
[] Gegen die Durchfiihrung der Reise bestehen folgende Bedenken:

Datum / Unterschrift im Auftrag des Prasidenten

Urschriftlich zuruckgereicht an:

Hinweis:

Falls nach Beendigung der Reise Reisekosten abgerechnet werden
sollen, ist diese Reiseanzeige nach erfolgter Reise zusammen mit
dem Formular Reisekostenabrechnung und Originalbelegen an das
Dezernat D3 zu Ubersenden.

Name d. Dienstreisenden, Anschrift des FB, der Institution, des
Dezernats

Bei Reisen in das Ausland muss vor Reiseantritt eine Bescheinigung
des zusténdigen Sozialversicherungstragers tber die wahrend des
Auslandsaufenthalts anzuwendenden Rechtsvorschriften eingeholt
und wahrend der Reise mitgefuhrt werden. Bitte wenden Sie sich in
diesem Fall an das fur Sie zustdndige Sachgebiet des
Personaldezernats (siehe auch Rundschreiben 2019/07).

(Personaldezernat C) that is responsible for your contract.

Please note: While travelling abroad, you are obliged to carry a written statement by your social insurance agency with
lyou that states the statutory provisions for your stay abroad. Please contact the section of the personell department
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This section (6) needs to be filled in only if your expenses will also be partly covered by sources other than the PCMO Postdoc Fund (e.g. by your department). Please have the section filled in by your supervisor or project manager.
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including the number of the costs center or the project, and state an approximate splitting of the costs in the second and third row.
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