Erasmus + universitatfreiburg

Leitfaden flur eine Erasmus+ Personalmobilitat
Lehre (STA)

Dieser Leitfaden bietet Innen einen Uberblick zur Beantragung einer Erasmus+ Personalmobilitat in der
Lehre (STA). Bei Fragen stehen Ihnen diese Ansprechpersonen im International Office zur Verfligung:

Erstkontakt: Daniel Weil3, -4269, daniel.weiss@zv.uni-freiburg.de
Finanzen: Luitgard Scheidler, -4375, luitgard.scheidler@zv.uni-freiburg.de
Vertretung: Greta Matthis, - 95189, greta.matthis@zv.uni-freiburg.de

Allgemeines

Grundlage fiir eine Lehrmobilitat ist eine Erasmus+-Austauschvereinbarung zwischen der Universitat
Freiburg und der Partnerhochschule. Bitte erkundigen Sie sich vorab, ob eine entsprechende
Vereinbarung fur die Lehre zwischen Ihrem Institut und der gewiinschten Partnerhochschule besteht.

CHECKLISTE: Vor dem Auslandsaufenthalt

Bitte nehmen Sie vor der Einreichung aller Unterlagen Kontakt mit dem International Office /
Daniel Weil3 auf.

Bitte beachten Sie, dass die Erasmus-Férderung in Pauschalen und nicht nach dem
Landesreisekostengesetz berechnet wird. Planen Sie daher genligend Zeit vor Threm Aufenthalt fur die
Einreichung der Unterlagen beim International Office ein, um Kkurzfristige und damit sehr teure
Buchungen fir Transfer und Unterkunft zu vermeiden.

Erforderliche
v

i 1 . . .
Unterlagen Fristen Erledigungshinweise

Besprechen Sie bitte im Voraus das geplante Programm
mit Ihren Kontaktpersonen an der Gasthochschule und
tragen Sie es in das Mobility Agreement ein. Bei einem
Aufenthalt von 2 bis 5 Arbeitstagen, miissen mindestens
Vor Beginn des 8 Lehrstunden gehalten werden. Fiir jeden weiteren
Auslandsaufenthalts | Aufenthaltstag tiber 5 Tage hinaus, wird die
Mobility Agreement? beim International Mindeststundenanzahl je zusétzlichem Tag wie folgt
Office (Daniel Weil | berechnet: 8 Stunden geteilt durch 5 Tage multipliziert
einreichen mit der Anzahl der zusétzlichen Tage.
Das Mobility Agreement wird zunéchst von dem/der
Reisenden, der verantwortlichen Person an der
Gasthochschule und zuletzt von Seiten des International
Office unterschrieben.

Mindestens 4 Wochen
vor der geplanten Bei einer Professur unterzeichnet der/die Dekan/in als
Dienstreise beim Vorgesetzte/r. Sind Lehrveranstaltungen betroffen,

International Office unterzeichnet zusatzlich die Rektorin.

Dienstreiseantrag?

! Eingang beim International Office der Universitat Freiburg
2 Formular: 02_STA_Mobility-Agreement_teaching
8 Formular: 03_p080_Dienstreiseantrag
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(L. Scheidler)
einreichen

Die Finanzierungsstelle und auch die Kostenschatzung
werden vom International Office eingetragen. Die Leiterin
des International Office genehmigt die Reise als
Budgetverantwortliche.

Vor Beginn des
Auslandsaufenthalts

Nach Eingang aller erforderlichen Unterlagen und der
Genehmigung des Aufenthaltes, erhalten Sie das Grant
Agreement vom International Office zugesandt. Bitte
uberprifen Sie die Angaben auf dem Grant Agreement

Reisen nqch Frankreich
und Osterreich

: . .
Grant Agreement be"?‘ e fic] und vervollstandigen Sie diese, wenn notig. Schicken Sie
Office (K. Jehle / . .
. oo das von lhnen unterschriebene Grant Agreement im
L. Scheidler) einreichen P ; p .
Original in zweifacher Ausfiihrung zur Gegenzeichnung
an das International Office (L. Scheidler).
Antrage zur Buchuna Ihrer Reise Nach Genehmigung des Dienstreiseantrags: Sie buchen
Buchung einer . g fhrer el die Reise in Eigeninitiative {iber das Reisebiiro
uber das Reisebiiro . . o
Bahn- oder Reeg/Comtravo (Vertragsdienstleister der Universitat
: Reeg/Comtravo i
Flugreise? Freiburg).
Bei Entsendungen ins Ausland ist grundsatzlich eine A1-
Bescheinigung erforderlich. Bei kurzfristigen
Vor Beginn des Geschaftsreisen kann darauf verzichtet werden bzw.
A1-Bescheiniaun Auslandsaufenthalts bei | diese kann auch nachtraglich erteilt werden. Bei Reisen
gung nach Frankreich und Osterreich ist eine A1-

Bescheinigung aufgrund nationaler Regelungen immer
vorab erforderlich. Die elektronische Beantragung erfolgt
uber das LBV.

! Formular: 02_Grant-Agreement (wird Ihnen vom International Office im Laufe des Bewerbungsprozesses zugesandt)
2 Formulare: 03_p062_Buchung-Bahnreise // 03_p062a_Buchung-Flugreise
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CHECKLISTE: Nach dem Auslandsaufenthalt

Aufenthaltsbhestatigung
IConfirmation of stay?

beim International
Office (Daniel Weil)
einreichen

v Erforderliche Unterlagen Fristen' Erledigungshinweise
Nach dem Bitte von dem/der Verantwortlichen der
Gasthochschule unterschreiben und stempeln
Auslandsaufenthalt

lassen. Das Dokument muss am letzten Tag,
an dem Sie an der Partnehochschule
anwesend sein missen, unterschrieben
werden.

Personlicher
Erfahrungsbericht?

freiwillig

Mit lhrem Erfahrungsbericht ermdglichen Sie
interessierten Mitarbeitenden von Ihren
Erfahrungen zu profitieren.

EU-Survey (Online-
Umfrage)

Sobald der Link
verschickt wurde

Sie erhalten den Link zur Onlineumfrage von
der EU Kommission automatisch per Email
innerhalb weniger Wochen nach lhrem
Auslandsaufenthalt. Bitte legen Sie lhren
ausgefilllten EU-Survey als pdf-Dokument den
Unterlagen an das International Office bei.

Dienstreiseantrag:
Antrag auf Erstattung
der Reisekosten*

Nach dem
Auslandsaufenthalt bei
dem International Office/
L. Scheidler einreichen

Den genehmigten Dienstreiseantrag erhalten
Sie im Original vom International Office zurlick.
Nach lhrem Aufenthalt reichen Sie den
Dienstreiseantrag mit der ausgefilllten Seite 2
allen erforderlichen Belegen beim International
Office/L. Scheidler ein. Der eventuell noch
ausstehende Betrag Ihrer Forderpauschale
wird lhnen nach der Abrechnung vom
International Office Uberwiesen.

! Eingang beim International Office der Universitat Freiburg
2 Formular: 04_Confirmation-of-stay

3 Freitext

4 Formular: 03_p80_Dienstreiseantrag
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Wichtige Hinweise

Abrechnung der Dienstreise / Erstattung der Reisekosten

Das International Office ibernimmt die Kommunikation und Abwicklung mit der Reise-
kostenstelle. Bitte wenden Sie sich bei der Abrechnung immer an das International Office /
L. Scheidler.

Bitte reichen Sie dazu neben der ersten und der ausgefillten zweiten Seite des Dienstreiseantrages
alle erforderlichen Belege beim International Office / L. Scheidler ein.

Obwohl Ihre Reise nach Erasmus+ Pauschalen gefordert wird, ist die Reise von der Reisekostenstelle
nach dem Landesreisekostengesetz gegenzurechnen. Falls sich eine positive Differenz zwischen der
Pauschale und dem von der Reisekostenstelle errechneten Betrag ergibt, wird der Betrag als
zusatzliche Einnahme angesehen und diese Information automatisch an die LBV Uberstellt.

Bitte prifen Sie deshalb eine etwaige Versteuerung dieser zusétzlichen Einnahmen, da Sie fir
die rechtmaRige Versteuerung verantwortlich sind. Bitte beachten Sie dazu folgenden ausfuhrlichen
Hinweise zu einer eventuellen Versteuerung.

Versteuerung

Wahrend ,normale“ Dienstreisen aus Haushaltsmitteln und damit nach dem Landesreisekostengesetz
abgerechnet werden, werden Erasmus+-geférderte Reisen den geltenden EU-Pauschalen berechnet
und ausgezahlt. Mdglicherweise kann eine Erasmus+-geforderte Reise deshalb zu einer gesonderten
Versteuerung fihren.

Die Reisekostenstelle muss nach der Reise eine Vergleichsrechnung erstellen, die die nach
Landesreisekostengesetz (LRKG) erstattungsfahigen Kosten der Reise der gezahlten EU-Pauschale
gegenuberstellt. Sollte die Berechnung ergeben, dass der Erasmus-Zuschuss héher war als es eine
Erstattung der Kosten nach Landesreisekostengesetz vorsieht, so ist die Reisekostenstelle verpflichtet,
die Differenz zur Versteuerung an das LBV zu melden. Der Betrag wird dann vom LBV als ,Sonstiger
Bezug“ gewertet und versteuert. Die Steuer wird in der Regel mit der folgenden Gehaltsabrechnung
verrechnet.

Haufig tritt die Besteuerung auf, wenn die Unterkunft wahrend der Reise relativ gesehen gunstig war.
Hohe Kosten bei der Verpflegung hingegen werden beim Landesreisekostengesetz nicht gesondert
berlcksichtigt, sondern nur durch die Tagegeld-Pauschale verrechnet.

Nach dem Landesreisekostengesetz sind folgende Kosten ansatzfahig:
- alle Fahrtkosten (Flug, Zug, Bahn, U-Bahn, Bus, etc.); bitte Belege sammeln!
- die Hotelkosten (ggf. mit Begriindung, dass kein glinstigeres Hotel gefunden werden konnte);
bitte Belege sammein!
- ein ortsabhangig festgelegtes Tagegeld! fiur die Verpflegung (keine Belege nétig). Die
Tagessatze finden Sie auf der Website der Reisekostenstelle

Dies ist wichtig: Nur die zu zahlende Steuer auf den mdglichen Differenzbetrag wird lhnen bei der
nachsten Gehaltsabrechnung abgezogen, nicht der komplette Differenzbetrag.

Beispiel:

Gezahlte EU-Pauschale: 1000 Euro

Reisekosten ansatzféahig nach LRKG: 900 Euro

Differenz = 100 Euro - personliche Steuer auf 100 Euro wird bei der Gehaltsabrechnung abgezogen

Wenn Sie genauer wissen mdchten, wie hoch die individuelle Versteuerung ausféllt, kontaktieren Sie
Ihre Ansprechperson beim LBV. (generelle Infos auch im Internet: ,Versteuerung von Sonstigen
Bezligen® bei Google eingeben)

! Siehe Intranet: Service A-Z > Dienstreisen
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FAQ

Ich muss meine Reise friihzeitig abbrechen. / Ich kann meine Reise nicht antreten.

Bitte geben Sie in solch einem Fall schnellstmdglich dem International Office Bescheid. Nur so kann
sichergestellt werden, dass bei bereits erfolgtem Reiseantritt ggf. nicht die gesamte Férdersumme
zuriickgezahlt werden muss.

Kann ich meinen Aufenthalt an der Partneruniversitat mit einer privaten Reise verbinden, die
nicht in Verbindung zu meinem Erasmus Personalmobilitat steht?

Ja, dies ist grundsatzlich mdglich. Voraussetzung ist, dass Sie die Erasmus-Auflagen zur Training
Mobility bzw. zur Dauer lhres Lehraufenthalts (mindestens acht Lehrstunden pro Wochen; bei langerem
Aufenthalt anteilig mehr) einhalten und dass ihr privater Reiseanteil in ausgewogenem Verhéltnis zu
Ihrer Erasmus Mobilitat steht.

Zusatzlich missen dem Dienstreiseantrag Vergleichsangebote fiir den Reisezeitraum, der lediglich den
reguléren dienstlichen Aufenthalt umfassen wirde, beigelegt werden.

Muss ich auf dem Dienstreiseantrag die Klimaabgabe/den CO2-Ausgleich angeben?

Ja, dies ist unbedingt erforderlich. Bitte berechnen Sie dazu den CO2-FufRabdruck Ihrer Reise mit dem
Klimarechner (z.B. Atmosfair) und tragen Sie die entsprechende Summe in den Dienstreiseantrag ein,
bevor Sie diesen im International Office einreichen.

Weitergehende Informationen finden Sie im Intranet unter Service A-Z.

Die Gesamtkosten fiir meine Personalmobilitat (Reise- und Aufenthaltskosten) sind geringer als
die Pauschale, die an mich ausgezahlt wurde. Was ist in diesem Fall zu tun?

Die Summe, die lhnen mit der Pauschale zu viel ausgezahlt wurde, muss von lhnen versteuert werden.
(siehe Informationen in der Checkliste zur Personalmobilitat)

Wie gehe ich bei der Buchung der Reise vor?

Wichtig: Der Dienstreiseantrag muss genehmigt sein, bevor Sie eine Buchung der Reise vornehmen.
Die Reise ist von lhnen in Eigeninitiative Uber das Reiseblro Reeg (Vertragspartner fir Dienstreisen
der Universitat Freiburg) zu buchen: In diesem Fall werden die Kosten von der Universitat Freiburg
vorgestreckt.

Nur in Ausnahmefallen: Sie buchen die Reise nicht Uber das Reiseblro Reeg und damit privat. Bitte
beachten Sie, dass Kosten von lhnen privat vorgestreckt werden missen. Missen Sie lhre Reise
stornieren, dann sind in diesem Fall auch alle Stornokosten von lhnen privat zu tragen. Ein Abschlag
kann nur auf Anfrage ausgezahlt werden. (Kontakt: International Office/L. Scheidler)

Bitte nutzen Sie die dem Leitfaden beigefligte Formulare fiir die Beantragung und Buchung lhrer Reise.

Anhang und Formulare

01_STA_Mobility-Agreement

02_Grant-Agreement (erhalten Sie im laufenden Prozess vom International Office)
03_p080_Dienstreiseantrag

03_p062_Buchung-Bahnreise

03_p062a_Buchung-Flugreise

04_Confirmation-of-stay

Stand: Marz 2023



