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Antrag auf Genehmigung einer mehrtägigen Schulfahrt im Inland / Ausland (SF 14) 
 (nicht zutreffendes streichen) 

 

An die Leitung der Schule:         
 
Teilnehmer 
 
Namen der Begleitpersonen:       
 

Anzahl der Begleitpersonen:  schulische   sonstige 
 

Klasse/Gruppe:       
 

Schülergesamtzahl der Klasse / Gruppe:   Anzahl der Teilnehmer:   Schülerinnen 
 

    Schüler 
 

Handelt es sich um eine Schulfahrt nach Ziffer 2.1 der Richtlinien? 
 

Grundschule = eine Schulfahrt, Sekundarstufe I = zwei Schulfahrten und Sekundarstufe II = eine Schulfahrt 
 ja   nein 

 

Wenn nein, schulische Veranstaltung auswählen: 
 

 Schulfahrt häufiger als in Ziffer 2.1 der Richtlinien gemäß Fußnote 1 
 

 Exkursion   Projektfahrt  schulischer Wettbewerb 

 

 Schulpartnerschaft   Schüleraustausch  internationale Schülerbegegnung 
 

 Ferienfahrten im Rahmen des Ganztages   
 
Reisedaten 
 

Ziel / Ort:        
 

Zeitraum: vom         bis        insgesamt   Tag(e) 
 

Beförderungsmittel:        Art der Unterkunft:        
 

Pauschalreise?   ja   nein 
 

Gesamtbetrag im Feld „Unterkunft / Übernachtung“ eintragen. Ggf. nicht enthaltene Fahrkosten im Feld „Fahrkosten“ zusätzlich eintragen. 
 

Kostenaufstellung (Kosten je SuS): Kostenaufstellung (Kosten je Begleitperson): 
 

Unterkunft / Übernachtung:       EUR  Unterkunft / Übernachtung:       EUR 

Verpflegung:       EUR  Verpflegung bzw. Tagegeld:       EUR 

Fahrkosten:       EUR  Fahrkosten:       EUR 

Flugkosten:       EUR  Flugkosten (inkl. CO2-Beitrag**):       EUR 

Nebenkosten:       EUR  Nebenkosten:       EUR 

Taschengeld       EUR  abzuziehen: (z.B. Rabatte, Freifahrten, Freiplätze)       EUR 

Gesamtbetrag:       EUR  Gesamtbetrag:        EUR 
 

**Bei Flugreisen bitte den Hinweis auf Seite 2 beachten. 
 

Weitere Kosten für die Schülerinnen/Schüler entstehen nicht. Mit diesem Gesamtbetrag werden die vom Amt 
für Bildung festgesetzten Höchstkosten 
 
 

 
 

 nicht überschritten  
  

  überschritten (Begründung ist beizufügen) 
 
Antragsbegründung 
 

Das geplante Programm der Schulfahrt ist dem Antrag auf einem gesonderten Blatt beizufügen. 
(Ziffer 6.2 Richtlinien für Schulfahrten vom 20.04.2016) 

 
Die „Richtlinien für Schulfahrten“ und der „Leitfaden zur Berechnung von Reisekosten bei Klassenreisen“ 
sind mir bekannt. Die Reisekostenabrechnung reiche ich innerhalb der 6-monatigen Ausschlussfrist, nach 
Beendigung der Schulfahrt, mit den Originalbelegen ein. Dem Antrag liegen       Anlagen bei. 
 
 
 
 
 
Datum und Unterschrift Schulfahrtleitung   Datum und Unterschrift der Begleitung 
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Abschließende Bearbeitung durch die Schulleitung 

 
Checkliste:  
 Anmerkung für den Antragsteller 

  

Antrag vollständig ausgefüllt  ja  nein  

    

alle Unterschriften vorhanden  ja  nein  

    
Nachweise zum Schüleraustausch 
(Besuch und Gegenbesuch, Unterbringung der SuS bei 
Gasteltern der Partnerschule, Besuch des Unterrichts in der 
Partnerschule) 

 ja  nein  entfällt  

    
Auslandsübernachtungsgeld gemäß Anlage des 
„Leitfaden zur Erstattung von Reisekosten für 
Schulfahrten“ wurde eingehalten. Ggf. Begründung 
beifügen. 

 ja
 

 nein  

    

Antragsbegründung  ja  nein  

    

Begründung zur Höchstsatzüberschreitung   ja  nein  entfällt  

     
erforderliche schriftliche Einverständniserklärungen 
zur Teilnahme an der Schulfahrt und zur Zahlung 
der Kosten 

 ja  nein   

    
    

 
Verfügung Schulleitung 
 

1)  Zurück mit der Bitte um Ergänzung des Antrages. 
 
 
 
Datum und Unterschrift der Schulleitung  

 
2) Antrag wird  

 
  genehmigt. 
 
  abgelehnt. 
 
 
 
Datum und Unterschrift der Schulleitung  
 

**
 Hinweis für die Schulleitung 

Bei genehmigten Flugreisen ist folgendes zu beachten: 
 
Die Zahlung der externen Kosten für CO2 - Emissionen (Kompensationsbetrag) an die Behörde für Umwelt und Energie 
(BUE) erfolgt für die Beschäftigten aus dem Schulbudget. 
 
Der Kompensationsbetrag beträgt innerhalb Deutschlands für einfache Flüge 6,00 Euro und für Hin- und Rückflüge 

9,00 Euro. Für die Ermittlung des Kompensationsbetrages bei Auslandsflügen ist der Emissionsrechner von 
„atmosfair“(https://www.atmosfair.de/kompensieren/flug) zu nutzen. 
 
Die Kompensationsbeträge sind von allen Dienststellen abzuführen, die mit der Abwicklung von Dienstreisen nach 

§ 1 Abs. 1 HmbRKG befasst sind. Die Beträge sind auch dann abzuführen, wenn die Flugkosten von Dritten 

übernommen werden. Alle betroffenen Dienststellen führen die Kompensationsbeträge zeitnah einzeln oder halbjährlich 
gesammelt an die BUE ab. 
 
Formular „manuelle Belegerfassung“ FHHportal BSB  Organisation  Verwaltung  Sachmittel Schulen  
HERAKLES (haushaltsrelevante Verrechnung). 
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