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1 Vorbemerkungen

1.1 Beratung

Fragen im Zusammenhang mit der Genehmigung von Fort- und WeiterbildungsmaBnahmen
kdnnen selbstverstandlich telefonisch geklart werden.

1.2 Vordrucke
Alle landeseinheitlichen Vordrucke, insbesondere die zur Beantragung von Dienstreisen so-
wie zur Abrechnung von Reisekostenvergltung, stehen aktuell im Internet unter der Ad-
resse www.e-forms.niedersachsen.de zur Verfiigung und kénnen dort abgerufen werden.

1.3 Veranderungen gegenlUber dem bisherigen Leitfaden

Wesentliche Veranderungen gegenlber dem bisherigen Leitfaden sind durch eine Markie-
rung am rechten Rand des Textes gekennzeichnet.

2  Rechtliche Grundlagen

Niedersachsische Reisekostenverordnung (NRKVO)
v.10.01.2017 (Nds. GVBI Nr. 1/2017, S. 2 f.), geandert durch RdErl. vom 9.7.2019 — (Nds.
MBI. Nr. 33/2019S.1210.

Verwaltungsvorschriften zur Niedersachsischen Reisekostenverordnung (VV-
NRKVO)

RdErl MF v. 10.01.2017 (Nds. MBI v. 01.02.2017 S. 122 ff.), geandert durch RdErl. vom
9.7.2019 — (Nds. MBI. Nr. 33/2019 5.1210.

Niedersachsisches Beamtengesetz (NBG)
v. 25.03.2009 - Nds. GVBI. S. 72 — zuletzt geandert durch Artikel 8 des Gesetzes zur Neu-
regelung des Besoldungsrechts vom 20.12.2016 (Nds. GVBI. S. 308)

Richtlinie zur Haushaltsfihrung (HFR)
RAErl. d. MFv. 17.12.2016 - Nds. MBI. 2016 S. 148 -

Neuorganisation der regionalen Lehrerfortbildung
Erl. d. MK v. 20.11.2011 - 22.7 - 84 201 -1

Schulinterne Fortbildungen an allgemein bildenden Schulen
RdErl. d. MK v. 06.06.2013 - SVBI. S. 256 -

Einkommensteuergesetz (EStG)
v. 08.10.2009 — BGBI. 1 S.3366, ber. S. 3862, geandert durch Gesetz vom 21.12.2019
(BGBI. I S. 2886) m.W.v. 01.01.2020

" www.rlsb.de = Themen = Lehrkrafte ... = Fortbildung
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http://www.e-forms.niedersachsen.de/formulare/reise_und_umzugskosten_trennungsgeld/
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https://www.landesschulbehoerde-niedersachsen.de/themen/lehrkraefte

3  Genehmigung von Fortbildungen
. Fachtagungen
« Workshops
o Kongresse
o Schulungen
«  Weiterbildungen

« Umschulungen

3.1 Fortbildungsdienstreise

Eine Reise zu einer Fortbildungsveranstaltung, die ausschlieBlich dienstlichem Interesse
dient, stellt eine Dienstreise und keine Reise i.S. des § 23 NRKVO dar. Eine solche (Fortbil-
dungs-) Dienstreise liegt vor, wenn die dienstliche Notwendigkeit einer Teilnahme an der

Fortbildungsveranstaltung vorliegt und diese von der die Reise genehmigenden Stelle vor

Antritt der Dienstreise festgestellt wurde.

3.2 Andere dienstlich veranlasste Reise

Eine andere dienstlich veranlasste Reise ist eine Reise zu einer Fortbildungsveranstaltung, die
tiberwiegend dem dienstlichen Interesse dient.

Hinweise zur Abrechnung einer anderen dienstlich veranlassten Reise s. Nr. 5.2.

3.3 Sonderurlaub

Die zustandigen Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter des Dezernates 1 — Fachbereich
Finanzen - des jeweils zustdandigen Landesamtes des Regionalen Landesamtes fir Schule
und -Bildung (RLSB) sind den Organisationsibersichten der einzelnen Landesamter zu ent-
nehmen, die hnen im Internet unter www.rlsb.de/organisation/dezernate/dezernat-12
(Schul-Login) zur Verfigung stehen.

Fortbildungen sind MaBnahmen, die im Zusammenhang mit der dienstlichen Tatigkeit ste-
hen und die hierfir erforderlichen Befahigungen und Kenntnisse fordern oder erweitern.
Unter Fortbildungsveranstaltungen kénnen z.B. fallen:

FUr Reisen zum Zweck der Fortbildung sind folgende Reisearten zu unterscheiden:
Hinweise zur Abrechnung einer (Fortbildungs-)Dienstreise s. Nr. 5.1.

Eine andere dienstlich veranlasste Reise ist eine Reise zu einer Fortbildungsveranstaltung, die
Uberwiegend dem dienstlichen Interesse dient.

Hinweise zur Abrechnung einer anderen dienstlich veranlassten Reise s. Nr. 5.2.

Uberwiegt das persénliche Interesse an der Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung,
kann die Genehmigung von Sonderurlaub erfolgen. Es besteht kein Anspruch auf Reise-
kostenvergitung — auch nicht anteilig.

Welche Stelle fiir Schulen als genehmigende Stelle im o. a. Sinne anzusehen ist, richtet sich
nach den auf die einzelne Schule Ubertragenen Befugnissen.

2 www.rlsb.de = Die Behérde —» Dezernate = Dezernat 1
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Antrage auf Genehmigung sind auf dem landeseinheitlichen Vordruck Nr. 035_001 , An-
trag auf Genehmigung einer Dienstreise” (im Internet www.e-forms.niedersachsen.de) zu
stellen.

Die Zustandigkeit fur die Erteilung von Sonderurlaub / Arbeitsbefreiung richtet sich nach
dem Gem. RdErl. d. MK u. d. MS , Dienstrechtliche Befugnisse und sonstige personalwirt-
schaftliche Aufgaben und Befugnisse” v. 21.07.2011, geandert durch RdErl. v. 28.03.2013
- MBI. 2013 S. 304 - (siehe hierzu im Internet www.rlsb.de/themen/schulleitung/dienstrecht-
liche-befugnisse/allgemein? (Schul-Login).

Antrage auf Sonderurlaub/Arbeitsbefreiung sind auf den landeseinheitlichen Vordrucken Nr.
030_041 oder 030_042 ,, Antrag auf Sonderurlaub/Arbeitsbefreiung” zu stellen (im Internet
www.e-forms.niedersachsen.de).

Grundsatzlich handelt es sich um eine Einzelfallentscheidung der genehmigenden Stelle, die
auch im Zusammenhang mit dem Fortbildungskonzept der Schule zu treffen ist.

Es wird die nach der NRKVO vorgesehene Reisekostenvergitung gewahrt. Diese umfasst:

Die Reisekostenvergitung ist auf dem Vordruck Nr. 035_002 , Reisekostenrechnung” (im
Internet www.e-forms.niedersachsen.de) zu beantragen.

Die durch die Teilnahme an der Fortbildungsveranstaltung anfallenden sonstigen Kosten
kénnen entsprechend der folgenden Ubersicht als Nebenkosten Gibernommen werden.

Die Auflistung dieser erstattungsfahigen und nicht erstattungsfahigen sonstigen Kosten ist
keine abschlieBende Aufzahlung, sondern soll lediglich als Anhaltspunkt dienen.

Kostenpflichtige Materialien, die unmittelbar fur die Fortbildungsveranstaltung bendétigt
werden, kdnnen als Nebenkosten abgerechnet werden. Hierbei sind folgende Vorgaben zu
beachten:

Nach § 14 Abs. 4 NGG* sind Fortbildungsveranstaltungen so durchzufihren, dass Beschaf-
tigte, die Kinder betreuen oder pflegebedurftige Angehdrige versorgen, teilnehmen kon-
nen. Die Schule kann im Rahmen ihres Budgets auf Antrag die angemessenen nachgewiese-
nen Mehrkosten fur die Kinderbetreuung und die Betreuung pflegebeddirftiger Angehdriger
i. S. des § 14 des Elften Buches des Sozialgesetzbuches erstatten / erstatten lassen.

Sofern fur die Durchfihrung von SchiLF-Veranstaltungen Tagungsraume angemietet oder
Tagungstechnik (Flipcharts, Beamer etc.) durch externe Anbieter zur Verfligung gestellt wer-
den, kénnen auch dadurch entstehende Kosten aus dem Budget der Schulen erstattet wer-
den.

Gleiches gilt fir die Kosten von Referenten (Honorare und ggf. Reisekosten).

Bei der Vereinbarung von Tagungspauschalen (z. B. mit Hotels), die ausschlieBlich die Kos-
ten fur die Verpflegung und / oder die Unterkunft der Teilnehmer beinhalten, ist darauf zu
achten, dass die vereinbarten Kosten sich an der H6he der ansonsten zu gewahrenden
Tage- und / oder Ubernachtungsgelder orientieren.

Die Belege zu den hier genannten Kosten verbleiben in der Schule und kénnen 6 Jahre nach
Abrechnung der Fortbildung vernichtet werden.

www.rlsb = Themen = Schulleitung = Ubertragung dienstrechtlicher Befugnisse

4 Niedersachsisches Gleichberechtigungsgesetz v. 09.12.2010 - Nds. GVBI. S. 558 -, geandert durch Art. 15 des Geset-
zes zur Neuregelung des Beamtenversorgungsrechts sowie zur Anderung dienstrechtlicher Vorschriften vom
17.11.2011 - Nds. GVBI. S. 422 -
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Die genehmigende Stelle hat vor Antritt der Reise die Entscheidung zu treffen und
aktenkundig zu machen, ob die jeweilige Fortbildung ausschlieBlich oder Gberwie-
gend dem dienstlichen Interesse dient oder ob das persénliche Interesse Gberwiegt.

Inland

Fur die Genehmigung von Fortbildungsdienstreisen und anderen dienstlich veranlassten Rei-
sen richtet sich die Befugnis nach dem Leitfaden ,, Genehmigung von Dienstreisen fur die
offentlichen allgemein bildenden und berufsbildenden Schulen sowie die Studienseminare
in Niedersachsen” im Internet www.rlsb.de/themen/schulorganisation/dienstreisen/ * (Schul-
Login).

GemalB Nr. 21 der Anl. 1 des Leitfadens haben die Schulleitungen die Befugnis, Fortbildun-
gen der Lehrkrafte im Inland zu genehmigen. Dienstreisen fur die Fortbildungen der Schul-
leitung selbst sind gemal3 derselben Anlage bereits generell genehmigt.

Ausland

Die Genehmigung zur Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen im Ausland obliegt dem
RLSB/dem MK. Entsprechende Antrage sind deshalb dem zustandigen Landesamt des RLSB
spatestens einen Monat vor Beginn der Veranstaltung zur Entscheidung vorzulegen6. Dabei
ist anzugeben, dass die Schule die Reisekosten (bei Fortbildungsdienstreisen oder anderen
dienstlich veranlassten Reisen) aus dem Budget finanziert, sofern keine Erstattung durch
Dritte erfolgt. Zur Frage der von Dritten getragenen Reisekosten informieren Sie sich bitte
im jeweils ortlich zustandigen Fachbereich Recht der NLSchB.

4  Abgrenzung ,ausschlieBlich dienstliches Interesse” -
~uberwiegend dienstliches Interesse” — ,, iberwiegend
persdnliches Interesse”

Zumindest folgende Veranstaltungen sind ausschlieBlich im dienstlichen Interesse:

« Fortbildungsveranstaltungen, auf die in den Programmen des NLQ bzw. der Kompe-
tenzzentren der regionalen Lehrerfortbildung oder im SVBI. mit dem Hinweis auf mogli-
che Genehmigung als Fortbildungsdienstreise hingewiesen wird,

« Fahrten zu den Studienzirkelsitzungen bei der Weiterbildung zur Beratungslehrkraft

« schulinterne Lehrerfortbildung (SchilLF) im Sinne des Erlasses , Schulinterne Fortbildun-
gen an allgemeinbildenden Schulen”

Uberwiegend im dienstlichen Interesse veranlasste Fortbildungen sind z. B.:

« Fortbildungsveranstaltungen, auf die in den Programmen des NLQ bzw. der Kompe-
tenzzentren der regionalen Lehrerfortbildung oder im SVBI. entsprechend hingewiesen
wird

« Deutscher Schulleiterkongress

« Besuch der didacta’

> www.rlsb.de > Themen = Schulorganisation = Dienstreisen

® 5. hierzu auch Ziffer 3.5 des Leitfadens , Genehmigung von Dienstreisen fiir die &ffentlichen allgemein bildenden und
berufsbildenden Schulen sowie die Studienseminare in Niedersachsen”

7 5. E-Mail des MK an alle Schulen v. 05.01.2012 zur didacta 2012
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Zum Besuch der didacta kénnen Lehrkrafte von der Moglichkeit des flexiblen Unter-
richtseinsatzes gemaR § 4 Absatz 2 Satz 2 der Verordnung Uber die Arbeitszeit der Lehr-
krafte an offentlichen Schulen (Unterschreiten der Unterrichtsverpflichtung aus anderen
als dienstlichen Grinden) Gebrauch machen.

Uberwiegend im persénlichen Interesse veranlasste Fortbildungen sind z.B.:

Teilnahme an Tagungen der Berufs- und Fachverbande sowie der Arbeitnehmer- und
Arbeitgeberorganisationen und der Universitaten, deren Themen nicht im dienstlichen
Zusammenhang stehen.

5  Erstattungsfdahige Kosten

die Fahrt- und Flugkostenerstattung,
die Wegstreckenentschadigung,

das Tagegeld,

das Ubernachtungsgeld,

Erstattung sonstiger Kosten (Nebenkosten).

5.1 Fortbildungsdienstreisen (ausschlieBliches dienstliches Interesse)

5.1.1 Tagegeld

Bei einer eintdgigen Fortbildungsdienstreise:

Bei einer Abwesenheit von mehr als 8 aber weniger als 24 Stunden 14,00 €

Bei mehrtagigen Fortbildungsdienstreisen:

unabhangig von der Reisedauer jeweils flr den An—und Abreisetag 14,00 €

Fur den vollen Kalendertag einer mehrtagigen Reise 28,00 €

Sofern wahrend der Veranstaltung eine unentgeltliche Verpflegung erfolgte, entfallt die Ge-
wahrung von Tagegeld bzw. bei teilweiser unentgeltlicher Verpflegung wird das zustehende
Tagegeld um folgende Betrage gekurzt:

Frihstuck = 5,60 €
Mittagessen = 11,20 €
Abendessen = 11,20 €

Dabei ist unerheblich, wer die Kosten fir die Verpflegung tragt. Ausschlaggebend ist, dass
dem Dienstreisenden die Verpflegung unentgeltlich zur Verfigung gestellt wird. Bereits in
der Ubernachtung oder Fortbildungsveranstaltung enthaltene Verpflegung, die jedoch nicht
vom Dienstreisenden selber zu finanzieren sind, fallt somit ebenfalls unter diese Regelung.

Bei schulinternen Lehrerfortbildungen innerhalb der Dienststatte besteht kein Anspruch auf
Tagegeld.

5.1.2 Festlegung der Ubernachtungsméglichkeit

Auch bei der Auswahl der Ubernachtungsmaéglichkeit sind die Grundséatze der Wirtschaft-
lichkeit und Sparsamkeit einzuhalten. Das Land Niedersachsen hat zu diesem Zweck einen
Rahmenvertrag mit HRS (HOTEL RESERVATION SERVICE) abgeschlossen. Dieser ist bei der
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Auswahl und Buchung von Ubernachtungsmaglichkeiten zu nutzen. Das , Merkblatt - Ho-
telbuchungen mit HRS"” finden Sie in Anlage 3. Wenn Sie HRS mit diesem Link aufrufen,
wird der Rahmenvertrag automatisch bericksichtigt:
http://www.hrs.de/?clientld=ZGV{X25pZWRIcnNhY2hzZW4, 1

Ubernachtungsgeld / Auslagen fur Ubernachtung

Fur notwendige Ubernachtungen wird ein pauschales Ubernachtungsgeld in Héhe von
20,00 Euro ohne Nachweis gewdahrt. Gegen Nachweis kénnen Ubernachtungskosten bis zu
80,00 Euro ohne weitere Begrindung gewahrt werden.

Ubersteigen die Unterkunftskosten diesen Betrag, hat die Antragstellerin oder der Antrag-
steller die Notwendigkeit der erhéhten Kosten im Einzelfall zu begriinden. Eine Begriindung
beinhaltet den konkreten Nachweis der Bemihungen fir eine preiswertere Unterkunft; al-
lein die Angabe, sie oder er habe keine preiswertere Unterkunft finden kénnen, reicht nicht
aus.

Ubernachtungskosten von mehr als 80,00 Euro gelten ohne besondere Begriindung als an-
gemessen, wenn die Hotelkosten bereits vor der Teilnahme als angemessen anerkannt wor-
den sind.

Voraussetzung flr eine Erstattung bleibt die Vorlage der Rechnung.

Sofern wahrend der Veranstaltung eine unentgeltliche Ubernachtung erfolgte, entfallt die
Gewahrung von Ubernachtungsgeld.

Fahrtkosten / Wegstreckenentschadigung

Erstattungsfdahige  Bundesbahn 2. Klasse
Fahrtkosten: Sitzplatzreservierungen
Zuschlage
Liegewagen
Schlafwagen
Fahrtkosten (Zu- und Abgang am Wohn- oder Dienstort)
Flugzeug (niedrigste Flugklasse)
Wegstreckenentschadigung PKW
Taxi (bei triftigen Grtnden)

Grundsatzlich sind Fortbildungsdienstreisen mit regelmaBig verkehrenden Beférderungsmit-
teln (2. Klasse) durchzufthren. Bei der Nutzung von regelmafig verkehrenden Beférde-
rungsmitteln sind alle Moéglichkeiten der FahrpreisermaBigungen, insbesondere der Ge-
schaftskundenrabatt des Landes Niedersachsen oder der BahnCard bzw. BahnCard Busi-
ness, Wochen-Monatstickets oder das , Niedersachsenticket” auszunutzen.

Fahrkarten mit Nutzung des GroBkundenrabatts kdnnen nur am Schalter gekauft werden,
nicht online. Die Verwendung des Geschaftskundenrabattes ist nur méglich beim Erwerb
von Fahrkarten ohne Bahncard oder beim Einsatz einer BahnCard Business. Ein Merkblatt
finden Sie unter www.rlsb.de/themen/schulorganisation/dienstreisen/genehmigung-dienst-
reisen® (Schul-Login).

8

www.rlsb.de = Themen = Schulorganisation = Dienstreisen =

Bescheinigung zum Kauf von GRK-Fahrscheinen

Niedersachsische Landesschulbehérde — Leitfaden Genehmigung und Abrechnung von Fort- und Weiterbildungen 8


http://www.hrs.de/?clientId=ZGVfX25pZWRlcnNhY2hzZW4,1
http://www.rlsb.de/themen/schulorganisation/dienstreisen/genehmigung-dienstreisen
http://www.rlsb.de/themen/schulorganisation/dienstreisen/genehmigung-dienstreisen
http://www.rlsb.de/

Bei der Benutzung eines Kraftwagens wird im Regelfall eine sog. kleine Wegstreckenent-
schadigung gemaB § 5 Absatz 2 NRKVO in Héhe von 0,20 Euro je Kilometer gewahrt,
hochstens jedoch 100,00 Euro fir eine Fortbildungsdienstreise erstattet.

Bei vorheriger schriftlicher Anerkennung des erheblichen dienstlichen Interesses an der Nut-
zung eines privaten Kraftwagens gemal3 § 5 Absatz 3 NRKVO wird Wegstreckenentschadi-
gung in Hohe von 0,30 Euro je Kilometer gewahrt; einen Hochstbetrag gibt es dann nicht.
Bei der Abrechnung wird von der verkehrstblichen (grundsatzlich der klrzesten) Strecke
ausgegangen. Zur Berechnung der verkehrstblichen Strecke wird landeseinheitlich der Rou-
tenplaner Google Maps verwendet.

Die Schulleiterin/der Schulleiter entscheidet fur die jeweilige Fortbildungsdienstreise Uber die
Art des Beforderungsmittels. Bei Fortbildungsdienstreisen der Schulleiterin/des Schulleiters
ist das erhebliche dienstliche Interesse von der Stellvertreterin/dem Stellvertreter vor Antritt
der Fortbildungsdienstreise schriftlich zu erteilen. Das erhebliche dienstliche Interesse an der
Nutzung eines privaten Kraftwagens ist vor Antritt der Fahrt von der Schulleitung aktenkun-
dig festzuhalten und dem Dienstreisenden bekannt zu geben.

Der oder dem Dienstreisenden ist vor Antritt der Dienstreise mitzuteilen, ob bei Benutzung
eines privaten Kraftwagens oder eines anderen privaten motorbetriebenen Fahrzeuges die
Sachschadenshaftung des Dienstherrn gegeben ist. Der Hinweis ist aktenkundig zu machen.
Schadensersatz wird gewahrt, wenn vor Antritt der Dienstreise das erhebliche dienstliche
Interesse an der Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges festgestellt wurde oder die
oberste Dienstbehérde oder eine von ihr ermachtigte Behdrde im Einzelfall Schadensersatz
zugesagt hat.

Ein erhebliches dienstliches Interesse in diesem Sinne kann nur unter Zugrundelegung eines
strengen Mafstabes in folgenden Fallen durch die die Dienstreise genehmigende Stelle an-
erkannt werden:

— ein Dienstgeschaft bei Benutzung eines regelmaBig verkehrenden Beférderungsmit-
tel nicht durchgefihrt werden kann oder ein solches nicht zur Verfigung steht,

— die Benutzung eines Kraftwagens nach Art des Dienstgeschaftes notwendig ist,

— schweres (mind. 25 kg) und/oder sperriges Dienstgepack — kein personliches Reise-
gepack - mitzufthren ist,

— eine Schwerbehinderung mit dem Merkzeichen - aG - vorliegt,

— an einem Tag mehrere Dienstgeschafte durchgefihrt werden, die bei Benutzung
regelmaBig verkehrender Beférderungsmittel in dieser Zeit nicht erledigt werden
kdnnten.

— die Benutzung unter BerUcksichtigung betriebswirtschaftlicher Aspekte kostengiins-
tiger ist, d. h. wenn z. B.

— Fahrgemeinschaften mit Beschaftigten desselben Dienstherrn gebildet werden,

— die Dauer der Dienstreise derart verklrzt wird, dass Tage- und/oder Ubernachtungs-
gelder eingespart werden,

— ein deutlicher Arbeitszeitgewinn am Arbeitsplatz erreicht wird (weniger oder kein
Unterrichtsausfall),
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5.1.5

5.2.

5.2.1

Hinweis: Der Begriff , erhebliches dienstliches Interesse” im Zusammenhang mit der Ge-
nehmigung zur Benutzung des privaten Kraftwagens ist nicht identisch mit dem Begriff
»ausschlieBlich dienstliches Interesse” im Zusammenhang mit der Zustimmung zur Teil-
nahme an einer Fortbildungsveranstaltung.

Wenn bei einer mehrtdgigen Fortbildung grundsatzlich ein Verbleiben am Veranstaltungsort
vorgesehen ist und der Dienstreisende es vorzieht, in seiner eigenen Wohnung zu Ubernach-
ten, so wird kein Ubernachtungsgeld gezahlt. Soweit diese Wohnung auBerhalb des Veran-
staltungs- / Geschaftsorts liegt, wird dann fur jede Hin- und Rickfahrt aus Anlass einer
Ubernachtung zusammen ein Betrag bis zur Hohe der Ubernachtungspauschale (20,00
Euro) gewahrt. Fahrtauslagen werden fur diese Fahrten nicht ersetzt.

Steht dem Dienstreisenden wahrend der mehrtigigen Fortbildung eine unentgeltliche Uber-
nachtungsmaoglichkeit zur Verfigung und nutzt er diese ohne hinreichenden Grund nicht,
werden weder ein Ubernachtungsgeld noch eine Ubernachtungspauschale gezahlt.

Sonstige Kosten (Nebenkosten)

Erstattungsfahig:  TeilnehmergebUhren
Eintrittsgelder fir die dienstlich notwendige Teilnahme an
Ausstellungen
Messen
Tagungen
Versammlungen
Reisegepackversicherung
dienstlich veranlasste Post- und Telefongebihren
Parkgebuhren (in Fallen des § 5 Abs. 2 NRKVO bis zu 10,00
Euro/Taqg)

Nicht Reiseausstattung

erstattungsfahig:  Tageszeitungen, Trinkgelder
Reiseversicherungen (z. B. Reiseunfall-, Reisertcktritt-, Haftpflichtver-
sicherung)

Andere dienstlich veranlasste Reise
FUr eine Reise zu einer Fortbildungsveranstaltung, die Uberwiegend im dienstlichen Interesse

durchgefihrt wird, erfolgt eine Erstattung entsprechend Nr. 5.1 unter folgenden Einschran-
kungen des § 23 NRKVO:

« Gewahrung der kleinen Wegstreckenentschadigung (0,20 Euro/km, 100 Euro max. pro
Reise)

«  Gewdhrung von 75% der jeweiligen Satze firr Tagegeld (§ 7 Abs.1 NRKVO) und Uber-
nachtungsgeld (§ 8 Abs.1 NRKVO)

Tagegeld
Tagegeld wird in Hohe von 75 vom Hundert der fur Fortbildungsdienstreisen vorgesehenen
Betrage gewahrt. Danach kommt folgendes Tagegeld in Betracht:

Bei einer eintdgigen Fortbildungsveranstaltung:

Niedersachsische Landesschulbehdrde — Leitfaden Genehmigung und Abrechnung von Fort- und Weiterbildungen 10



5.2.2

« Bei einer Abwesenheit von mehr als 8 aber weniger als 24 Stunden 10,50 €
Bei mehrtdgigen Fortbildungsveranstaltung:

« unabhangig von der Reisedauer jeweils fir den An—und Abreisetag 10,50 €
« Fir den vollen Kalendertag einer mehrtagigen Reise 21,00 €

Sofern wahrend der Veranstaltung eine unentgeltliche Verpflegung erfolgte, entfallt die Ge-
wahrung von Tagegeld bzw. bei teilweiser unentgeltlicher Verpflegung wird das zustehende
Tagegeld um folgende Betrage gekirzt:

Frihstuck = 4,20 €
Mittagessen = 8,40 €
Abendessen = 8,40 €

Ubernachtungsgeld

Ubernachtungsgeld wird ebenfalls nur in Héhe von 75 vom Hundert der fir Fortbildungs-
dienstreisen vorgesehenen Betrage gewahrt. Danach kommt ggf. folgendes Ubernach-
tungsgeld in Betracht:

« Pauschal (ohne Nachweis): 15,00 €
« Mit Nachweis der notwendigen Kosten: bis zu 60,00 €
« Mit ausfuhrlicher Begriindung der Notwendigkeit

« hoherer Ubernachtungskosten: 75 % der notwendigen Kosten

Materialien

« Die von Lehrkraften fur die sachgerechte Durchfihrung des Unterrichts bendtigten BU-
cher und Materialien sind Lehrmittel, die zur Ausstattung der Schule gehéren und den
Lehrkraften vom Schultrager zur Verfligung gestellt werden. Dies ergibt sich aus
§§ 108, 113 Nds. Schulgesetz.

. Die Beschaffung von Materialien wie z. B.: Experimentierkasten, Flipcharts, Stellwande,
Moderatorenkoffer ist grundsatzlich nicht zulassig.

. Ebenfalls kénnen als Fortbildung deklarierte Veranstaltungen verschiedenster Anbieter
(Finkenverlag, Spectra, Wolters-Kluwer etc.), in denen es inhaltlich um die Vorstellung
von Produkten des jeweiligen Unternehmens geht, nicht aus dem Landesbudget finan-
ziert werden. Das gilt auch fr in diesen Veranstaltungen erworbene Produkte.

Betreuungskosten

Nach § 14 Abs. 4 NGG? sind Fortbildungsveranstaltungen so durchzufiihren, dass Beschéf-
tigte, die Kinder betreuen oder pflegebedirftige Angehdrige versorgen, teilnehmen kon-
nen. Die Schule kann im Rahmen ihres Budgets auf Antrag die angemessenen nachgewiese-
nen Mehrkosten fiir die Kinderbetreuung und die Betreuung pflegebedtrftiger Angehériger
i. S. des § 14 des Elften Buches des Sozialgesetzbuches erstatten / erstatten lassen.

° Niedersachsisches Gleichberechtigungsgesetz v. 09.12.2010 - Nds. GVBI. S. 558 -, geandert durch Art. 15 des Geset-
zes zur Neuregelung des Beamtenversorgungsrechts sowie zur Anderung dienstrechtlicher Vorschriften vom
17.11.2011 - Nds. GVBI. S. 422 -
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10
10.1

« der Antrag auf Kostentibernahme vor Beginn der Veranstaltung gestellt wurde,
« das Kind/ die Kinder junger als 12 Jahre ist / sind,

« keine andere Person, die in hauslicher Gemeinschaft mit der antragstellenden Person
lebt, die Betreuung Ubernehmen kann,

« Mehrkosten fir Tages- und / oder Nachtbetreuung in angemessener Hohe (d. h. grund-
satzlich bis 7,00 Euro pro Stunde, insgesamt maximal 56,00 Euro pro Tag) geltend ge-
macht werden,

« Betreuungsangebote bei der Fortbildung nicht in Anspruch genommen werden kénnen.

Kosten fir Tagungsraume, Referenten und Tagungspau-
schalen bei SchilLF

Sofern fur die Durchfihrung von SchiLF-Veranstaltungen Tagungsraume angemietet oder Ta-
gungstechnik (Flipcharts, Beamer etc.) durch externe Anbieter zur Verfigung gestellt werden,
kdnnen auch dadurch entstehende Kosten aus dem Budget der Schulen erstattet werden.

Gleiches gilt fir die Kosten von Referenten (Honorare und ggf. Reisekosten).

Bei der Vereinbarung von Tagungspauschalen (z. B. mit Hotels), die ausschlieBlich die Kosten
fur die Verpflegung und / oder die Unterkunft der Teilnehmer beinhalten, ist darauf zu ach-
ten, dass die vereinbarten Kosten sich an der Hohe der ansonsten zu gewdhrenden Tage- und
/ oder Ubernachtungsgelder orientieren.

Ausschlussfrist bzw. Erléschen des Anspruchs auf Reise-
kostenvergttung

Der Anspruch auf Reisekostenvergttung und Auslagenerstattung erlischt, wenn sie nicht
innerhalb einer Ausschlussfrist von 6 Monaten nach Beendigung der Fortbildung
schriftlich beantragt werden. Lauft eine Fortbildung Gber einen langeren Zeitraum, mus-
sen die Einzelabschnitte der Fortbildung bertcksichtigt werden.

Besteht eine Fortbildung beispielsweise aus mehreren Kompaktkursen und Studienzirkelsit-
zungen, mussen demnach die Ausschlussfristen einzeln ermittelt werden. Die Ausschlussfrist
beginnt jeweils am Tag nach Beendigung eines Kompaktkurses, einer einzelnen Sitzung.

Die Schulen haben aus diesem Grunde das Datum des Eingangs auf dem Antrag zu vermer-
ken (z. B. Eingangsstempel).

Besondere Hinweise

Versteuerung bei unentgeltlicher Verpflegung

Sobald Lehrkrafte an Veranstaltungen teilnehmen und auf die Gewahrung von Tagegeld

verzichten oder keinen Anspruch auf Tagegeld haben, ist die unentgeltlich zur Verfliigung
gestellte und tatsachlich in Anspruch genommene Verpflegung mit dem anteiligen amtli-
chen Sachbezugswert zu versteuern.
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Bei Inanspruchnahme sind die tatsachlich eingenommenen Mahlzeiten in dem Meldebogen
fur die Versteuerung'® durch die Lehrkrafte anzugeben.

Danach sind die gemachten Angaben durch die Schule mit den anteiligen amtlichen Sach-
bezugswerten zu berechnen und anschlieBend an das zustandige NLBV zwecks Versteue-
rung des geldwerten Vorteils zu tGbersenden. Die Satze'' betragen z.Zt.

a) fur ein Mittag- oder Abendessen 3,40 Euro,
b) fUr ein Frihstick 1,80 Euro.

10.2 Vorlage der Abrechnungsunterlagen

. allgemein bildende Schulen bitte zur Vorlage der Abrechnungen den hierfir vorgesehe-
nen ,Vordruck - Abrechnung Schulbudget” (im Internet www.rlsb.de nach dem Schul-
login unter: = Themen - Finanzen - Budget der Schule = Budget der Schule - Allge-
meine Informationen),

« berufsbildende Schulen bitte den ,Vordruck Abrechnung Schulbudget BBS” (im Internet
www.rlsb.de nach dem Schul-login unter = Themen - Finanzen - Budget der Schule
- Budget der Berufsbildenden Schulen (ReKo) = Begleitverfigung zur Mittelzuwei-
sung, Haushaltsiberwachungsliste, Abrechnungsvordrucke).

Reisekosten, die bereits auf dem Vordruck Nr. 035_002 , Reisekostenrechnung” genannt
werden, sind von der Schule ,sachlich und rechnerisch richtig” zu zeichnen. Die Belege zu
den hier genannten Kosten verbleiben in der Schule und kénnen 6 Jahre nach Abrechnung
der Fortbildung vernichtet werden.

1% www.rlsb.de = Themen = Finanzen - Budget der Schule -

Abrechnungen von Fort- und WeiterbildungsmaBnahmen
"' RdErl. , Lohnsteuerliche Behandlung von unentgeltlichen oder verbilligten Mahlzeiten der Arbeitnehmer ab Kalender-
jahr 2016" d. MF v. 9.12.2015 - S 2334-35-3332 (Nds. MBI. Nr. 1/2016 S. 2)
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Anlagen

Anlage 1: Flussdiagramm

Genehmigung und Kostenerstattung bei Teilnahme an
Fortbildungsveranstaltungen

Prifung /
Entscheidung

Art der
Genehmigung

Kostenerstattung

Antrag auf Teilnahme

an Fortbildungsveranstaltungen

1. Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise oder
2. Antrag auf Genehmigung einer anderen dienstlich veranlassten Reise oder
3. Antrag auf Erteilung von Sonderurlaub/Arbeitsbefreiung

S N

Fortbildung Fortbildung Fortbildung
ausschlieRlich im uUberwiegend im Uberwiegend im
dienstlichen dienstlichen persdnlichen
Interesse Interesse Interesse
A 4 A 4 A

Dienstreise-

genehmigung
(Fortbildungs-
dienstreise)

Andere dienstlich
veranlasste Reise
(mit Genehmigung)

Sonderurlaub /
Arbeitsbefreiung

A 4

A 4

Kostenerstattung
gem.882-21
NRKVO

Gekiirzte
Reisekosten
Gem.822i.V.m. 8§23
Abs. 2 NRKVO

keine
Kostenerstattung
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Anlage 2: Beispielrechnungen

Beispiel fur eine Fortbildungsdienstreise:

Herr Mustermann nimmt vom 11.03. (Beginn der Reise 07:00 Uhr) bis zum 15.03. (Ende der Reise
15:30 Uhr) an einer Fortbildungsveranstaltung (die ausschlieBlich im dienstlichen Interesse liegt) teil.
Als Beférderungsmittel nutzt Herr Mustermann seinen privaten PKW (ohne erhebliches dienstliches
Interesse). Die verkehrsUbliche Fahrtstrecke fir die Hin- und Ruckfahrt ist 326 km. Die Teilnahmege-
buhr far die Fortbildung betragt 200,00 Euro. In der Teilnahmegebuhr enthalten sind die Kosten fir
die Unterkunft und folgende Verpflegungsleistungen:

11.03.: Mittag- und Abendessen

12.03.-14.03.: FrUhstuck, Mittag- und Abendessen

15.03.: Frahsttick

Berechnung:

Anspruch auf Tagegeld:

Tag: Voller Tagegeldanspruch: Klrzung: Anspruch:

11.03. (Anreise) 14,00 Euro 22,40 Euro 0,00 Euro
12.03. 28,00 Euro 28,00 Euro 0,00 Euro
13.03. 28,00 Euro 28,00 Euro 0,00 Euro
14.03 28,00 Euro 28,00 Euro 0,00 Euro
15.03. (Abreise) 14,00 Euro 5,60 Euro 8,40 Euro
Summe: 8,40 Euro

Erstattungsfahige Nebenkosten:
Teilnahmegebhr: 200,00 Euro
Fahrtkosten:

326 km * 0,20 Euro = 65,20 Euro

Erstattungsfahige Gesamtkosten:

8,40 Euro

+ 200,00 Euro
+ 65,20 Euro
273,60 Euro
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Musterlésung:

Antrag auf Gewihrung von

Reisekoste nvergutung Zutreffendes bitte ankreuzen @ oder ausfiillen (auler rote Felder)
Beschifiigungsstelle (z. B. Schule und Schul-Mr., Amt), Dienstort Abrechnende Dienststelle
OBS Fliegendes Klassenzimmer O0BE Fliegendes Klassenzimmer

Mame, Vorname

Mustermann, Max

IBAM

DE6ES95 24 0800000000456 T7¢8289

>

HeiBestr. 26
26388 Wilh=lmshawen

DRREDEFF4 20

Wohnungsanschrift, Telefon, E-Mail-Adresse

Chruned et Fimisahooute rectrung [RECR)

Grund der RKR (Abkirzung eintragen), Datum/Daten der Reise(n)
AFR "Chemien fachfrem unterrichten™, 11.03 - 15.03.2019

BIC des Kreditinstituts |

nach Grund der RKR R i F gsstempel
siderSchule:.
Allgemeines JJ.U-‘.}.ZU1 9

Ich besitze eine BahnCardMir wurde aufgegeben, eine BahnCard zu beschaffen.

Mein D Ja, und zwar D Business 25 D Business 50 D Business 100 D 25 D 50

[J1oo

Grofkundenrabatt

DJa

Mein (bitte Begrindung bei nein angeben, wenn Sie keine BahnCard haben oder aber die BahniCard Business besitzen)

Ich besitze eine Emaligungskarte (z. B. Monatskarte, Jobticket ete.)
Mein |:| -Ja, und zwar fur die Strecke:

Dias Dienstgeschaft fand im Umkreis von zwei Kilometemn zur Dienststatte oder Wohnung statt.

Mein D Ja

Mir wurde des Amtes wegen unentgelliche Vempflegung Teilverpflegung/Unterkunft bereitgestelit?

.Jau:EIi'.te Tage/Mahlzeiten/M3chte angeben) 4 Om; 4x Prohstdck [12.-15.03), 4x Mittag- u Abandassan (11.-14.03)

D Nein

durch Kirzungen zu keinem Auszahlungsbetrag kommen wiirde ).

Mein D Ja

Im Zusammenhang mit dieser Reise besteht sin Anspruch auf Trennungsgeld (Ein Anspruch auf Trennungsgeld besteht auch, wenn es

Die Dienstreise wurde mit Udaub, Zeitausgleich pp. von mehr als § Tagen verbunden

Mein D Ja; eine detailierte Darstellung d. Reissablaufs ist beigefigt

Es lizgt eine Auslandsdiensireise vor.
Mein [] Ja: getaillierte Angaben hierzu sind beigefigt

% 15 bis 18 NRXWVD sind Zu beachben]

ICH BEANTRAGE | Tagegeld . il EUR
(Bei RRS) Az der Sachakten baw. ersuchends Behorde und Az. Tage EUR
1 x1e,00f240 10,00
Diie Reise wurde durchgefiihrt entsprechend beigefiigter(n) a4 00 0.00
Genehmigung(en) (025_001) [] anlagein) (vas_oozy 3y 28,00 |Ph :
Beginn der Dienstreise (DatumUhrz.) Beginn des Dienstgesch. (Datum/Uhrz.) 56 840
11.03.2019 08:00 11.03.2019 10:00 1 X 14,00 ! i
Ende des Dienstgesch. {Datum/Uhrz.) Ende der Dienstreise {DatumUhrz. ) Ubema-:h:ungs— EUR
15.03.2019 13:30 15.03.2019 15:30 geld
— - " iohre Bieg)
D Auf Anordnung eder Genehmigung Dienststelle/Datum
durch
Das grau unteriegte Feld st nur auszufillen, wenn der Dienstreiseantrag (035_001) Erstattung der EUR
v nicht beigefigt zu sein braucht, wenn Abweichungen zum Dienstreiseantrag v Ubemachiungs-
anFupeben oder wenn Erauterungen zu machen sind. kosten
Reiseziel Reiseweg Fogien bber B0 LR
Wilhelmshaven - Lingen - Wilhelmshawven m::i“r]“"'u I
_ Ersta [+ =g arkarhe - -
T"‘;ﬂm_ Privates Kfz __ Privater Phw et ode oder | ESne- U
i NRIVE) - -Begrandungspfich Mitnahme Anhanger
I:‘ |:| :]sjllé.lm o) |:| I NRKVO) - 0, “Q:ﬁ z I:‘ e (=R I:e:g::l Zuschitge -EUR-
Erlama'umm;z MMHMMBWan
o %uﬂ NebErwbcien, bes Auiniocmreeen: O Dahim thd 2ol dbs Sansge FanmozEn EUR
f g und Angabe der Zwischenheimahrten bei einer mehrtagigen DR) i e
o®
= Wegsreckenentschadigung
km EUR |EUR 55!20
326 5 0,20
b4
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. Erstattiung EUR
Hebenkosten: Teilnelmergebohr = 200,00 &€ sonstiger Kostan ZGD’[}G
ey o e und 200,00

Fwischensumme |27 3,60

lzh habe Zuwendungen von einer anderen Person oder Stelle erhalten.

Mein |:| Ja, und zwar in Hihe von EUR [IEEENI IR

lch habe sinen Reisskostenabschlag erhalten .

Mein |:| Ja, und zwar in Hahe von EUR Absetzung Reisskostenabschlag
Es sind Eigenanteile fur diese Reise zu leisten.

Main D Ja (Bitte Himaeise zu Art und Hahe angeben) lAbsetzung Eigenanteile

Alnll:gﬁ:::her\e pflichtgemal die Richtigkeit und Vollstindigkeit vorstehender E len D Z”m"‘t;n
Zuzahl

Unterschrif, Amishez iDatum

In der Reisekostenvergltung enthaltene steusmpfiichtige Bestandteile: -EUR -
[Beir3ge sind der Bezigesicle zu mekden )

“EUR-
[[] sachiich richtig [<] Sachlich und rechnerisch richtig Rechnerisch richtig

Casaadfs Sodatletiny

*= Hinweis auf das BMF-Schreiben zur Reform des steusrichen Refsskostenrechts ab 1.1.2014 vom 24.10.2014 (BStBI 1 5. 1412)
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Beispiel fur eine andere dienstlich veranlasste Reise:

Herr Mustermann nimmt vom 14.02. (Beginn der Reise 07:00 Uhr) bis zum 17.02. (Ende der Reise
15:30 Uhr) an einer Fortbildungsveranstaltung (die Uberwiegend im dienstlichen Interesse liegt) teil.
Die Teilnahmegebihr fiir die Fortbildung betragt 50,00 Euro. Fir die Unterkunft im Hotel fallen
Kosten in Hhe von 180,00 Euro an. In der Teilnehmergeblhr und den Unterkunftskosten sind
keine Verpflegungsleistungen enthalten. Als Beférderungsmittel nutzt Herr Mustermann seinen pri-
vaten PKW (ohne erheblich dienstliches Interesse). Die verkehrstbliche Fahrtstrecke fir die Hin- und

Rickfahrt ist 326 km.

Berechnung:

Anspruch auf Tagegeld:

Tag: Tagegeldanspruch: Klrzung: Anspruch:
14.02. (Anreise) 10,50 Euro 0,00 Euro 10,50 Euro
15.02. 21,00 Euro 0,00 Euro 21,00 Euro
16.02. 21,00 Euro 0,00 Euro 21,00 Euro
17.02. (Abreise) 10,50 Euro 0,00 Euro 10,50 Euro
Summe: 63,00 Euro

Ubernachtungskosten:

Nachgewiesene Ubernachtungskosten = 180,00 Euro

Kirzung auf 75 % = 135,00 Euro

Erstattungsfahige Nebenkosten:
Teilnahmegebhr: 50,00 Euro

Fahrtkosten:
326 km * 0,20 Euro = 65,20 Euro

Erstattungsfahige Gesamtkosten:

63,00 Euro
+ 135,00 Euro
+ 50,00 Euro
+ 65,20 Euro

313,20 Euro
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Musterlésung:

Antrag auf Gewahrung von Reisekostenvergutung

A T

Zutreffendes bitte ankreuzen E oder ausfiillen (auler rote Felder)

Beschaftigungsstelle iz B. Schule und Schul-Nr., Amt), Dienstort
0BS Fliegendes Klassenzimmer

Mame, Vormame
Mustermann, Max

Abrechnende Dienststelle

Wiohnungsanschrim, Tekefon, E-MalkAdresse
Heifaptr_ 34

IBAM
DE&9 24 0800000000456 7889

BIC des Kreditinstituts
DRESDEFF420

Grund, Datum/Daten der Reis=(n)
AFR "Didacta”", 14.02.2019 - 17.0Z.2019

Eingangsstempel der

| 25388 Wilbelmshaven

Hinweis: Fortbildungsreisen nach § 23 NREVO unterliegen besonderen Einschrankungen,
u. 2. sind das Tagegeld und das Ubemachiungsgeld auf 75% der Betrige begrenzt.

Schule:
05.03.2019

Allgemeines

|ch besitze =ine BahnCard/Mir wurde aufgegeben, eine BahnCard zu beschaffen.

Mein D Ja, und zwar

|:| Business 25 D Business 50 I:l Business 100 |:| 25

[0 [Jioo

Grolkundenrabatt

DJa

Mein (bitte Begriindung bei nein angeben, wenn Sie keine BahnCard haben oder aber die BahnCard Business besitzen)

lch besitze sine Ermaligungskarte (z. B. Monatskarte, Jobticket etc.)
E MNein D Ja, umd zwar fir die Strecke:

Die Fortbildung fand imn Umkreis von zwei Kilometern zur Dienststatte cder Wohnung statt.

[3€] wein [

|:| Ja [Bitie Tage/Mahlzeiten/™achte angeben)

Mir wurde des Amtes wegen unentgeltliche Verpflegung/Teilverpflegung/Unterkunt bereitgestelit?

B4 nein

durch Kirzungen zu keinem Auszahlungsbeatrag kommen wirde).

] rein 0=

Im Zusammenhang mit dieser Rieise besteht ein Anspruch auf Trennungsgeld (Ein Anspruch auf Trennungsgeld besteht auch, wenn es

Die Fortbildung wurde mit Urdaub, Zeitausgleich pp. von mehr als § Tagen verbunden

[ Hein

[ Js: 2ine detaillierte Darstellung d. Reiseablaufs ist beigefigt

Es liegt eine Auslandsreize vor.

E rein [ = detsilierte Angaben hierzu sind beigefiigt
% 15 bis 18 NRENO sind zu beachizn]

ICH BEANTRAGE = |Tagegeld 75% | "™oa EUR
(Bei RRS) Az der Sachakten bzw. ersuchends Behorde und Az. Tage EUR
1 x 10,50 D’[m 10!53
Diie Reise wurde durchgefihrt entsprechend beigefigter|n) |:] DG
[E] cenehmigungien) (025_001) [ 2nlage(n) (025_o03) 2 xaz1,00| Ys 4200
Beginn der Reise (Datum/Uhrz_} Beginn der Fortbildung (Datum/Uhrz_}
14.02.201% f 07:00 14.02.2018 / 09:00 1y 10,50 D;m] 1D:5D
Ende der Fortbildumg {Datum/Uhrz_} Ernde der Reise (DatumfUhrz ) I:Iquad-m_mg;. EUR
17.02.320108 f 13.30 17.02.2010 / 15.30 geld
- {ohne Belegl, hizrvon
I:l Auf Anordnung oder Genehmigung Dienststelle/Datum =
durch
D'as grau unteriegie Faid 15t nur 3usZusiien, wenn der Dlenstrelseantrag (035_001) Erstattung oar Juer- EUR
v riicht belgeflgt zu sein braucht, wenn Abwelchungen zum Dienstrelseantrag W |nachiungekosten
NZugedan ofar wa ErGuiem gan Zu Machan £ d (Bite belepen und bed 135 [:D
Reiseriel/Reiseweg E?:tﬁ';ﬂ'.f}“ EURje E
Wilhelmshaven - Lingen - Wilhelmshaven Degromasnl, Riervce 180,00
Beforderungsmittel Ersiattung der Fahrsariz -EUR-
- Fahit- und
Privates Kfz 0| "
T Beﬁ“ Flugkosien
Bus R o I e e e
Enlautenungen (z. B. Relsezweck, Bagrindung des sonstigen Bef Ittets, Mamen von
. mifahrenden Personen, B rl]l'll‘l.ll'lg Ghemammngsmn und Mebenkosien, bel Auslandsrelsen: Ort, [3onstige Sanrmxosizn EUR
2= Datum und Zelt des G der Zwischenhelmfahrien b=l elner mehrtagigen Realse). |z 5. zu- una A,
=5 Angang
- erSutem wad belegen)
m
== Wegsreckensntsehadigung
km EUR |[EUR
326 0,20 65,20 65’23
X
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Habenkosten: Tellnelmergebohr = 50,00 &

Erstaftun EUR 5[},0[:

sonstiger Kosten

(B EnSutem umd
(ot 50,00

Zwischensumme | 313 2()

lch habe Zuwendungen won einer anderen Person oder Stelle erhalten.

MNein D Ja, und zwar in Hihe von EUR Absstzung Zuwendungen

lch habe sinen Reisekostenabschlag erhalten ;

Mein D Ja, und zwar in Héhe von EUR Absstzung Reisskostenabschiag
Es sind Eigenanteile fiir diese Reise zu leisten.

Mein I:l Ja (Bitte Himweise zu Art und Hihe angeben) lAbsetrung Eigenanteile

lch wersichere pflichtgemal die Richtigheit und Vollstandigkeit vorstehender
Angaben

Unierschrift, Amisbez Datam

B] Auszuzahlen [] zurick- (313,20

zuzahlen

In der Reisekostervergltung enthaltene steverpflichtige Bestandieila™: -EUR -
|Betrige sind der Beziigestelle zu melden)

-EUR -
[ ] sachiich richtig [ sactlich und rechnerisch richtig Rechnerisch richtig

"= Himaeis auf das BMF-Schreiben zur Reform des steueriichen Reisskostenrachts ab 1.1.2014 vom 24.10.2014 (BSiBI 1 5. 1412).
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Anlage 3: Merkblatt - Hotelbuchungen mit HRS

Niedersachsisches
Finanzministerium

Merkblatt

Hotelbuchungen mit HRS

HRS (HOTEL RESERVATION SERVICE) bietet als Rahmenvertragspartner des Landes Niedersachsen
weltwelt Hotels zu glnstigsten tagesaktuellen Zimmerpreisen

Hotelbuchungen beguem und schnell Uber den eigenen
HRS Link des Landes Niedersachsen

http://vwww.hrs.de/?clientld=ZGV{X25pZWRIcnNhY2hzZ\W4,1

Der Link ist mit der Hauptkundennummer automatisch verknupft
Es ist kein weiteres Login erforderlich

Folgende Vorteile bietet der HRS - Kundenzugang:

e Online Buchung in drei Schritten mit Sofort - Bestatigung (auch via SMS moglich)

e Buchung auch ohne Kreditkarte maglich, Zahlung bei Abreise

e Garanfierte Verfigbarkeit der angezeigten Preise und Zimmer

¢ Stornierungen und Anderungen online maoglich

e Flachendeckende Hotelauswahl - weltweit - von 1 -5 *Hotels

e Best Buy Systern — HRS zeigt die beste verfughare Rate an

e Hofels werden in Entfernung zum Standort automatisch angezeigt

* HRS Corporate Rates — Buchung in iiber 20.000 Hotels bis zu 30 % giinstiger
+ vereinbarte Raten des Bundes sind hinterlegt und mit einem Logo gekennzeichnet

Telefonische Buchungen:
Die Hauptkundennummer fur telefonische Reservierungen und Tagungs+Gruppenanfragen lautet:
431695001

Das HRS Reservierungsteam ist an 7 Tagen die Woche rund um die Uhr erreichbar.

Einzelreservierung: +49 {0) 221 2077 600
Tagungs- und Gruppenanfragen: +49(0) 221 2077 300 / gruppe@hrs.de / tagung@hrs.de

Stand: April 2011
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