Landes

Ausfillhinweise zur sport

Beantragung und Abrechnung von Dienstreisen 2010 ,bund
(gemaR neugefasstes SachsRKG ab 01.04.09) Sachsen

Seit dem 01.04.2009 gilt ein neu gefasstes sachsisches Reisekostengesetz (SachsRKG).
Entsprechend wurde das im Bereich des Landessportbundes Sachsen geltende und fiir alle
Mitgliedsorganisationen empfohlene Formular "Dienstreiseantrag und Reisekostenabrechnung"
iiberarbeitet.

Zudem wurde in 2009 ein neues Formular ,Sammel-Reisekostenabrechnung“ entwickelt, mit
welchem ein erleichtertes/vereinfachtes Beantragungs- und Abrechnungsverfahren bei haufigen
eintdgigen Dienstreisen erméglicht werden soll.

Fur die Beantragung und Abrechnung von Dienstreisen stehen die fiir 2010 angepassten Formulare
"Dienstreiseantrag und Reisekostenabrechnung" oder ,Sammel-Reisekostenabrechnung” zur
Verfiigung. Diese Formulare gelten bis auf Widerruf.

Fur Fahrtkostenerstattungen bei Gremienarbeit, Ausschiissen o0.a. sind weiterhin veranstaltungsbezogene
Teilnehmerlisten zur Abrechnung zu nutzen.

Die wichtigsten Anderungen des neu gefassten SichsRKG sind:
e Kinftig stellt jede Erledigung von Dienstgeschéaften auBerhalb der Dienststétte (auch am Dienst-
und/oder Wohnort - allerdings wird hier kein Tagegeld gezahlt) eine Dienstreise dar.

e Die Kilometerpauschale fiir Fahrten mit Privat-Kfz wurde auf 15 ct/km erhoht, bei vorliegenden
triftigen Grinden auf 25 ct/km.

e Die ,Vielfahrerregelung” entfallt! Um 30 ct/km zahlen zu kénnen, ist das Vorliegen einer
"typischerweise im AuRendienst ausgetlibten Tatigkeit" Voraussetzung.

e  Fahrt- und Flugkosten werden grundsatzlich bis zu den Kosten der jeweils niedrigsten Klasse
(2. Klasse Bahn) erstattet.

e Nachgewiesene Ubernachtungskosten werden bis zu 70,- Euro pro Ubernachtung erstatte
(dariiber Hinausgehende nur dann, wenn unvermeidbar und vor Reiseantritt genehmigt)

e Die Tagegeldminderung bei von Amts wegen unentgeltlich gewahrter Verpflegung wurde neu
geregelt. Der Prozentsatz der Minderung wird kiinftig immer an dem fiir 24 Stunden zu
gewdhrenden Tagegeld bemessen, egal, wie lange die Dienstreise wirklich gedauert hat.

Beim Ausfiillen der o.g. Formulare ist zu beachten:

1. Fir die Beantragung der Dienstreise sind prazise Angaben erforderlich:

— zum geplanten Beginn und Ende der Dienstreise (Wohnung/Dienststelle) und des
Dienstgeschaftes

— zur Begriindung notwendiger Ubernachtung(en)

— zum geplanten Transportmittel (6ffentliche Verkehrsmittel oder Nutzung von Dienst-/Privat-Kfz),
sowie

— bei der beabsichtigten Nutzung eines Kfz die Darlegung triftiger Griinde

Entsprechende Angaben sind im jeweils korrekten Format einzutragen bzw. durch Ankreuzen
mindestens einer der zutreffenden Vorgaben zu kennzeichnen.

2. Reiseziel und der Zweck der Dienstreise sind so konkret wie moglich anzugeben.

3. Dienstreisen, welche zwei Tage/eine Ubernachtung uiberschreiten, gelten erst dann als genehmigt,
wenn sie sowohl vom zustandigen Fachbereichsleiter beflirwortet als auch durch den Leiter des
Geschaftsbereiches Finanzen/Controlling oder den Generalsekretdr bestétigt sind (zwei
Unterschriften erforderlich).

4. Im Rahmen der Abrechnung der Dienstreise ist

— der tatsachliche Reiseverlauf deutlich zu machen - ggf. sind Abweichungen vom geplanten
Verlauf schriftlich auf gesondertem Blatt zu begriinden.

— der tatsachliche Ort des Reisebeginns und des Reiseendes (Wohnung/Dienststelle) zu benennen.
— Zudem sind auch der Zeitpunkt des Beginns und des Endes des eigentlichen Dienstgeschiftes
einzutragen.

5. Zum Nachweis der getdtigten Ausgaben sind - soweit erforderlich - Originalbelege (Fahrkarten,
Parkquittungen, Ubernachtungsrechnungen, Taxi-Rechnungen mit Begriindung, etc.) auf A4-Bogen
geklebt beizufligen.
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6. Abziige fiir entgegengenommene Verpflegungsleistungen sind wie folgt zu ermitteln:

- Bei unentgeltlich erhaltener Verpflegung (unabhangig davon, ob der Arbeitgeber diese gewahrt
oder veranlasst hat) bemisst sich der Abzug an dem Tagegeldsatz, welcher bei 24-stiindiger
Abwesenheit gezahlt wiirde:

fur Frihstiick 4,80 € (= 20% von 24,00 € fiir 24 Std.)
flr Mittagessen 9,60 € (= 40%)
fiir Abendessen 9,60 € (= 40%)

— Bei Hoteliibernachtungen sind fir die im Ubernachtungspreis ggf. enthaltenen
Frihsticksmahlzeiten pauschal je 4,80 € (20% von 24,00 €) in Abzug zu bringen. In diesen
Fallen mussen die erhaltenen Friihstiicksleistungen nicht nochmals als ,unentgeltlich” erhaltene
Leistungen (s.0.) in Abzug gebracht werden.

Beachte:

Wird unentgeltlich Verpflegung entgegengenommen, obwohl kein Tagegeldanspruch besteht
(Abwesenheit <8 Stunden) oder Ubersteigt die Summe der Abzlge fiir Verpflegungsleistungen das
fir den jeweiligen Einzeltag mogliche Tagegeld, so wird hochstens bis zur Hohe des zu
beanspruchenden Tagegeldsatzes gemindert.

Die ggf. in Anspruch genommene ,Mehrleistung” (Differenzbetrag) unterliegt der Steuer- und
Sozialabgabepflicht und muss vom Arbeitgeber im Rahmen der Gehaltsabrechnung beriicksichtigt
werden.

7. Mitgenommene anspruchsberechtigte Personen sowie die tatsdchlich pro Person angefallenen
Mitfahrkilometer sind in den vorgesehenen Feldern einzutragen. Die Mitnahmeentschadigung pro
Person betrdagt unverandert 2 ct/km.

8. Verauslagte Kraftstoffkosten bei Nutzung der Dienst-Kfz gehéren im buchungstechnischen Sinne
nicht zu den Reisekosten. Derartige Ausgaben sind daher erst am Ende der Reisekostenabrechnung
(Einzelabrechnung) oder auRerhalb der Sammelabrechnung geltend zu machen.

9. Ausgaben fiir Wartung und Pflege fir Dienst-Kfz sind ebenfalls keine dienstreisebezogenen
Ausgaben und sind deshalb unabhangig von der Dienstreise abzurechnen.

Grundsatzlich konnen beide Formulare ausgedruckt und per Hand ausgefiillt werden. Alle
abgefragten Informationen sind vollstandig und schliissig einzutragen oder ggf. durch Ankreuzen
auszuwahlen.

PC-gestiitzte Bearbeitung

Maoglich ist dariber hinaus auch eine zumindest teilweise PC-gestiitzte Bearbeitung, wobei allerdings die
realen Ablaufe beziiglich der erforderlichen Unterschriften, insbesondere bei der Antragstellung, zu
beriuicksichtigen sind.

Im Falle der PC-gestiitzten Bearbeitung der Formulare miissen alle farbig hinterlegten Felder
ausgefillt bzw. die Auswahlfelder angekreuzt werden (soweit zutreffend). Bei korrekter und
vollstindiger Dateneingabe sollten sich alle Betrage automatisch errechnen.

Fur die vom Tagegeld abzuziehenden Betrdge bei unentgeltlich erhaltener Verpflegung (vgl. 6.), trifft dies
zumindest im Formular ,Einzelabrechnung” auch zu, wenn in den entsprechenden Feldern markiert
wird, welche Mahlzeiten je Reisetage empfangen wurden. Im Formular ,Sammelabrechnung” miissen
diese Abziige von Hand berechnet werden.

Zu beachten ist in jedem Fall, dass insbesondere Datums- und Zeitangaben im korrekten Eingabe-
Format (,tt.mm.jj“ bzw. ,hh:mm®) erfasst werden, da andernfalls keine oder fehlerhafte Berechnungen
resultieren kdnnen.
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