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Antrag und Genehmigung von
Dienstreisen



Antrag und Genehmigung von Dienstreisen

o Fiir fast alle Strukturen: Posten zu Reisekosten in einem Finanzplan
zahlen als Antrag einer Dienstreise
— Die Genehmigung erfolgt durch Genehmigung der zugehorigen
Mittelfreigabe

o Fiir Angestellte: Gesonderte Beantragung lber ein offizielles Formular
aus dem offentlichen Dienst
— An Vorstand (als Vorgesetzten) sowie Personalrat wenden
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Abrechnung



Abrechnung

Abrechnung iiber Formular auf der StuRa-Webseite
— Zusammen mit allen zugehorigen Belegen und Nachweisen (siehe
nachste Folien) in einem ZA hochladen

Fir ,wirkliche" Dienstreisen (z. B. BuFaTas, Entsendungen zu Sport-
wettbewerben) wird am Ende zusétzlich eine Teilnahmebestatigung
bendtigt

Fallt eine Veranstaltung spontan aus, kénnen entstandene Reisekosten bei
Nachweis des Ausfalls dennoch erstattet werden

Zur Erstattung von Reisekosten bei spontaner Erkrankung ist zusatzlich
das Einreichen einer arztlichen Krankschreibung notwendig
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Fahrtkosten



Fahrtkosten

@ Fahrtkosten sind nur der bekannteste und fiir uns relevanteste Teil von
Reisekosten

@ Aktuell: Erstattung von Fahrtkosten, wenn das Reisen mit dem
Deutschlandticket zu einem zu groBen Zeitverlust oder zu Problemen
beim Materialtransport fithren wiirde

o Fir Fahrtkosten gilt ebenfalls die Angebotsgrenze bei Dienstleistungen
von 500 € (fiir die Delegation in Summe)
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Privat-PKW




Privat-PKW

@ Pauschal werden 0,20 € pro gefahrenem Kilometer erstattet
— Dokumentation durch Screenshot der kiirzesten Google-Maps-Route(n)
— Begriindung notwendig, falls eine langere Strecke gefahren wurde

@ Die erhohte Wegstreckenentschadigung von 0,38 € pro gefahrenem
Kilometer muss vorher zusatzlich begriindet und genehmigt werden
— Beispiel: Zusatzlicher Kraftstoffverbrauch durch Materialtransport mit
einem Anhanger

@ Tankbelege werden nicht erstattet
— Kosten fiir Tanken und Abnutzung des Fahrzeugs sind iiber die
Wegstreckenentschadigung abgegolten
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Mietwagen und Car-Sharing




Mietwagen und Car-Sharing

@ Sonderfall: Rechnungen fiir Mietwagen zur einmaligen Nutzung werden
nicht als Reisekosten, sondern als normale Ausgaben erstattet

@ Bei Rechnungen fiir Car-Sharing und Mietwagen im Abo-Modell werden
nur die fahrtabhangigen Kosten als Reisekosten erstattet
— Keine Jahresgebiihren oder Mitgliedsbeitrage

@ Waurde ein gemietetes Fahrzeug fiir eine Dienstreise und private Fahrten
genutzt, wird (iber die normale Wegstreckenentschadigung mit
Anwendung auf die zur Dienstreise gehérenden Teilstrecken abgerechnet
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Bahn




e Im OPNV kénnen die (meist kleinen) Fahrkarten abgerechnet werden

@ Aufpassen, bei der Abrechnung von Fahrten im Fernverkehr die
Rechnungen einzureichen und nicht die Tickets

@ Analog zur erhohten Wegstreckenentschadigung kénnen
Sitzplatzreservierungen nach vorheriger begriindeter Beantragung und
Genehmigung erstattet werden
— Beispiel: Bereits einen Monat vor der Fahrt wird eine hohe Auslastung
angezeigt
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Sonstige Kosten




Sonstige Kosten

Finanzenschulung

@ Am haufigsten neben Fahrtkosten sind Teilnahmebeitrage G G
o Beinhalten meist Verpflegung (sonst iiber Tagegeld) und Unterkunft (sonst ikffi,,‘ff.‘,,;
iiber Ubernachtungskosten) Dienstreisen
o Zur Abrechnung notwendig: Rechnung + reine Teilnahmebestatigung, Abrechnung

oder umfangreiche Teilnahmebestatigung, welche den Empfang des Fahrtkosten

Teilnahmebeitrags bestéatigt Privat-PKW
Mietwagen und
Car-Sharing

@ Auf Teilnahmebestatigungen muss erkennbar sein, wer das Dokument zu Bahn

Sonstige Kosten

welchem Zweck erstellt hat
— Nachprifbarkeit der tatsachlichen Anwesenheit

o Weitere sonstige Ausgaben sind z. B. Parktickets
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