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Kriterien in Zusammenhang mit der Gewahrung von Reisekostenzuschiissen

Grundlage fir alle Reisen, die aus dem Globalbudget finanziert werden, sowie als dringende
Empfehlung fiir Reisen, die aus dem Drittmitteloudget finanziert werden
Bitte beachten Sie: Richtlinie des Rektorats tber die Gewahrung von Reisekostenzuschissen

Jahreshdchstgrenze/Person
Ab 1.4.2024: € 2.000,-/Kalenderjahr // fir den Durchrechnungszeitraum 2023/2024: € 3.400,-

Die URBI-Fakultat bekennt sich zur Reduzierung der CO2-Emissionen:

Planung der Reise
Bei der Planung der Reise sind die Treibhausgasemissionen der Reise mittels Carbon Tracer zu be-

rechnen (siehe https://carbontracer.uni-graz.at). Es soll grundsatzlich die Reisemdglichkeit mit den
geringsten Treibhausgasemissionen gewahlt werden.

Wahl der Verkehrsmittel
e Nahreisen (< 1000 km) sind mittels Bahn durchzufihren; als Anreiz kann fir die Zugfahrt ab
einer Dauer von 5 Stunden die 1. Klasse finanziert werden;
e Fernreisen (> 1000 km) sind nach Maoglichkeit zu reduzieren bzw. aus mehreren Reisezwe-
cken (z.B. Konferenz + Forschungsaufenthalt+ Gremienmeeting) zu kombinieren;
o  Kurzzeit-Fernreisen sind zu vermeiden (z.B. durch eine Online-Teilnahme).
HINWEIS: Bei Flugreisen ist die Anzahl der Zwischenlandungen zu minimieren und wo immer mog
lich sind Direktfluge zu wahlen.

Aktive Teilnahmen/Nicht aktive Teilnahmen

e  Grundsatzlich werden aktive Konferenzteilnahmen (Vortrag/Poster/Moderation) finanziert.

e Nicht aktive Konferenzteilnahmen bzw. Reisen fir Anbahnungs- und Kooperationsgespra-
che, Feldforschungsprojekte in spezifischen Bereichen und sonstige Teilnahmen (Work-
shops, Summer Schools u. a.) kénnen in gut begriindeten Ausnahmefallen einmal pro Jahr
finanziert werden.

Beantragung
e Empfehlung: Antrage sind spatestens 2 Wochen vor Reisebeginn hochzuladen.

e Der Antrag muss jedenfalls vor Antritt der Reise genehmigt sein.

e Essind immer aussagekraftige Unterlagen, die den Zeitraum der Reise abbilden (z.B. Einla-
dungen, Annahmebestatigungen oder Programmubersichten) sowie Angebote Uber die
Reise, direkt mit dem Antrag hochzuladen.

e Zudem ist, ausgenommen von Zugreisen, das Ergebnis der Berechnung der Treibhaus-
gasemissionen mittels Carbon Tracer (z.B. Screenshot) hochzuladen.

e (Geschatzte Kosten (Reisemittel, Nachtigungen, Nebenkosten) missen eingetragen werden.

e Bei Reisen in Kombination mit einem Privataufenthalt muss ein Vergleichsangebot (Flug,
sonstiges Verkehrsmittel) hochgeladen werden (Mehrkosten aufgrund der Kombination kén-
nen nicht finanziert werden).

e Isteine An- oder Abreise frither bzw. spater als einen Tag vor Veranstaltungsbeginn bzw.
-ende geplant, ist dies zu begrinden; andernfalls wird dies als Privataufenthalt gewertet und
es werden keine Nachtigungsgebuhren fUr diesen Zeitraum Ubernommen.

e Antrage ohne vollstdndige Unterlagen kénnen nicht bearbeitet werden und werden abge-
lehnt.
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https://intranet.uni-graz.at/wissenswertes/rechtliches/Weisungen/rektorat/Gew%C3%A4hrung%20von%20Reisekostenzusch%C3%BCssen%20an%20Angeh%C3%B6rige%20des%20wissenschaftlichen%20Universit%C3%A4tspersonals/Gew%C3%A4hrung%20von%20Reiskostenzusch%C3%BCssen%20an%20das%20wissenschaftliche%20Personal_2021.pdf
https://carbontracer.uni-graz.at/

Hinweise zur Genehmigung und den zu verwendenden Kostenstellen

GENEHMIGUNG: Die Verantwortung der Freigabe eines Reiseantrags liegt ausschlielich bei der Insti-
tuts- bzw. Projektleitung. Die Einhaltung der festgelegten Kriterien ist demnach von den Instituts- und
Projektleiter:innen zu prifen und der Antrag bei Nicht-Einhaltung abzulehnen. Neben der inhaltlichen
Prifung liegt auch die Budgethoheit bei den Institutsleiter:innen, d.h. dass die budgetare Deckung vorab
zu prifen und sicherzustellen ist.

Zu verwendende Kostenstellen

1. EMPFEHLUNG: Grundsatzlich ist das Budget aus Drittmitteln auszuschépfen. Fir wissenschaft-
liche Mitarbeiter:innen aus dem Globalbudget, d.h. Universitatsassistentiinnen ohne Doktorat,
mit Doktorat bzw. Lecturer ohne Doktorat/mit Doktorat, Senior Scientist ohne Doktorat/mit Dok-
torat, Assistenzprofessor:iinnen, assoziierte Professor:iinnen, Universitatsprofessor:iinnen: Hier
werden die Reisekosten in erster Linie Uber die Kostenstelle des Stamminstituts finanziert. Sollte
dieser Betrag (pro Mitarbeiter:in/Hochstgrenze) ausgeschopft sein, kdnnen ausschlieRlich ABZ-
Innenauftrage herangezogen werden. Mittel aus dem Projektsammler (A27...00000) konnen je-
derzeit verwendet werden, sofern diese vorhanden sind.

2. Wissenschaftliche Mitarbeiter:innen aus dem Globalbudget, die Gber AEP- oder AVO-Innenauf-
trage finanziert werden, d.h. Projektassistent:iinnen ohne Doktorat/mit Doktorat: Hier ist die Vor-
gehensweise gleich wie unter Punkt 1) beschrieben.

3. Wissenschaftliche Mitarbeiter:innen aus dem Projektbudget (Drittmittel): Diese Reisekosten
konnen nur aus Drittmittelprojekten (§ 27 oder § 28) Gbernommen bzw. finanziert werden. Dies
gilt vor allem auch flr jene Mitarbeiter/innen, die Uber ein Drittmittelprojekt aufgenommen und
deren Beschaftigungsausmal? Uber das Globalbudget erhoht wurde. Hier wird die urspringliche
Verwendung herangezogen (Projektassistentin aus einem Drittmittelprojekt). Weiters besteht
die Moglichkeit fur diese Mitarbeiter:innen auch den Projektsammler A27.....00000 heranzuzie-
hen.

Dienstreisen kdnnen fir folgende Reisen beantragt werden

e Reisen in Vertretung der Rektorin/des Rektors oder im Auftrag des Bundesministeriums;

e Reisen der Mitglieder von UG-konformen Gremien, Ausschissen und Organisationen, die fur die
Auslbung der Funktion notwendig sind;

o flr Lehrpersonal und Begleitpersonen bei Pflichtexkursionen;

e flr das nichtwissenschaftliche Universitatspersonal bei Teilnahme an Weiterbildungsveranstal-
tungen;

e flr Strategieworkshops der Institute und Arbeitsbereichsklausuren.

Aufbewahrung von Originalbelegen

Nach Rucksprache mit dem Finanzamt wird seitens des Rektorats nochmals bestatigt, dass Originalbe-
lege, nachdem sie in das revisionssichere System des SAP Reisworkflow hochgeladen wurden, in Pa-
pierform nicht aufbewahrt werden muissen. Ausgenommen davon sind nur solche Belege, wo dies die
Vorgaben eines/einer Férdergeber:in vorsehen. In diesem Zusammenhang sei auch darauf hingewiesen:
Will ein/e Mitarbeiter:in Kosten, die nicht von der Universitat ersetzt wurden, im Rahmen der Arbeitneh-
mer:innenveranlagung geltend machen, ist er/sie selbst fur die Aufbewahrung der Belege verantwortlich.
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