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Das Team der Reisekostenstelle

Max Schneider
Leiter der Reisekostenstelle, SAP Fiori Reise-App,
Corporate Card, Partnerfirmen, Widerspriiche

Manuela Kiichler
Reisekostenabrechnung der Beschaftigten, BahnCard

Madeleine Omnus
Reisekostenabrechnung der Auszubildenden,
Exkursionen, Dauergenehmigungen

Paul Trzewick
Reisekostenabrechnung der Beschaftigten, BahnCard

Ralf Kunert
Genehmigung der Dienstreisen, Eingangsrechnungen
Entsendebescheinigungen

T\ /&
- ca. 3000 Reisende

zwischen 10.000 und 20.000 Reisen im Jahr
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Rechtliche Grundlagen, Geltungsbereich

1. Thiiringer Reisekostengesetz (ThiirRKG), Allgemeine Verwaltungsvorschriften (ThiirRKGVwV)

Gilt fiir alle Landesbediensteten und Hilfskrafte, unabhangig von der Quelle der Mittel. Es zahlt das
Dienstverhiltnis bzw. das Beschaftigungsverhaltnis.
Zustandige Stelle: Reisekostenstelle, Personaldezernat (Antrag und Abrechnung zwingend iiber SAP Fiori-App)
2. Erlasse, interne Weisungen, Dienstvereinbarungen, Vorgaben von Drittmittelgebern, Steuerrecht,
Versicherungsrecht, allgemeines Dienstrecht, BGB, u.a.
Gilt fiir alle anderen Reisenden, z.B. Studierende, Stipendiaten, Gaste, Probanden.
Zustandige Stelle: Finanzdezernat (Erstattung nach Einladung und Abrechnungsformular iiber den
Rechnungseingang)
Sonderfall: Lehrbeauftragte (Erstattung nach Lehrauftrag, zustandige Stelle: Vizeprasidialamt)
Sonderfall: Exkursion (Erstattung gem. Exkursionsrichtlinie, zustiandige Stellen: Dekanat, Reisekostenstelle,
Finanzdezernat)
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Allgemeines zum Dienstreiseantrag

Funktionen:

1. Unfallschutz

2. Freistellung von der Anwesenheitspflicht

3. Rechtsanspruch auf Reisekostenvergiitung (Keine Kostenerstattung ohne Dienstreisegenehmigung)
4. A1-Entsendebescheinigung bei Auslandsreisen

Bitte rechtzeitig beantragen! Inland etwa fiinf Tage vor Beginn der Reise, Ausland etwa vier bis sechs
Wochen vor Beginn der Reise (Hintergrund: A1-Entsendebescheinigung).

Antrage, die erst nach Beginn der Reise in der Reisekostenstelle eingehen, werden abgelehnt. Antrage,
denen wesentliche Bestandteile fehlen, oder welche keinen aussagekraftigen Reisegrund beinhalten,
werden den Antragstellenden zur Erganzung zuriick gegeben (,abgelehnt”).

Ohne genehmigten Antrag diirfen keine Kosten generiert werden, und die Reise darf nicht angetreten
werden.
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Allgemeines zum Reisekostenantrag

Die Reisekostenvergiitung wird ausschlieBlich nach den Regelungen des ThiirRKG berechnet.
Im ThiirRKG ist abschlieBend geregelt, welche Kosten in welcher Hohe erstattungsfahig sind.

Die Ausschlussfrist fiir Reisekostenantrage betragt drei Monate. Das bedeutet:

Der Antrag auf Reisekostenvergiitung muss drei Monate nach Beendigung der Reise schriftlich
oder elektronisch beantragt werden. Das heit: Im SAP System muss der/ die Reisende
zumindest wesentliche Bestandteile des Reisekostenantrages erganzt haben und den Vorgang
in den Genehmigungsworkflow gegeben haben, damit die Frist unterbrochen wird. Da es sich
hierbei um eine gesetzliche Frist handelt, hat die Universitat hierbei keinen
Ermessensspielraum. Der Rechtsnachteil fiir die Reisenden tritt ein, ohne dass die Verwaltung
darauf  verzichten kann.  Ausschlussfristen gestatten nach deren  Ablauf
keine Wiedereinsetzung in den vorigen Stand und konnen nicht verlangert werden. Gezahlte
Vorschiisse miissen in voller Hohe zuriickgezahlt werden.
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Reisekostenverguitung

Die Reisekostenvergiitung beinhaltet folgende Kostenarten:
Fahrtkosten und Wegstreckenentschadigung

Ubernachtungskosten
Verpflegungsmehraufwand (pauschales Tagegeld)

Nebenkosten

FRIEDRICH-SCHILLER- B _
https://www.uni-jena.de/reisekosten

UNIVERSITAT
JENA



Fahrtkosten

Besonderheiten/ Fallstricke

Mietwagen -> Maglichst bereits im Antrag begriinden und genehmigen lassen, ausnahmsweise auch bei Abrechnung
moglich (wenn sich bspw. erst am Geschaftsort die Notwendigkeit zur Mietwagennutzung ergab).

Privat-PKW - Anerkennung ,erheblicher dienstlicher Griinde” fiihrt zur sog. ,groBen Wegstreckenentschadigung” =
38 Ct./km. Aus Versicherungsgriinden nur vor Beginn der Reise moglich. Ansonsten kl. Wgstr. 20 Ct./km.

Flugzeug - Bei Ausland grundsatzlich maglich, jedoch nur Economy. Hohere Flugklasse auf Antrag vor Beginn der
Reise maglich, meist aus gesundheitlichen Griinden mit drztlichen Attest.

Taxi = Erstattung nur moglich mit Begriindung
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Bahncard

Auf Antrag kann eine BahnCard beschafft werden, wenn dadurch eine zukiinftige Ersparnis absehbar wird. Die
Priifung erfolgt durch die Reisekostenstelle. Dabei wird auch gepriift, ob eine BC 25 oder eine BC50 wirtschaftlicher
ist.

Eine privat beschaffte BahnCard ist ebenfalls erstattungsfahig, so bald sich diese im Rahmen dienstlicher Reisen
amortisiert hat.

Grundsatzlich findet nur die BahnCard 2. Klasse Beachtung.
Deutschlandticket

Nur erstattungsfahig, wenn es ausschliellich fiir eine Dienstreise genutzt und danach gekiindigt wird. Das D-Ticket
als Jobticket ist in Thiiringen aktuell nicht moglich.
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Private Fahrtkostenersparnis

Nach §4: Wohnung nicht am Dienstort Jena

-> Anrechnung Wohnort-Dienstort-Wohnort

Ausnahme: Wochenende, oder keine Ersparnis durch Zeitfahrkarten
(D-Ticket, Monatskarte, etc.)

Geschaftsort

Nach §13: Wird ein Dienstgeschaft mit einer Fahrt zwischen einem
voriibergehenden Aufenthaltsort und dem Wohn- oder Dienstort
verbunden, werden als Fahrkosten nur notwendige Mehrkosten
erstattet. > Anrechnung der privat gesparten Strecke

Handout dazu im Hanfried verfiigbar.
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/18695/negative-anrechnung-der-privaten-f:

Bi\/
Jena§$—ouo —— Le|pz|g
Dienstort i
Familienwohnort
Berlin
Kﬁlﬂ privat gospart
Geschaftsort
ihrtkostenersparnis.pdf Jena

Dienstort
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Ubernachtungskosten

Es gelten Hochstsatze fiir diverse Stadte und Lander. Kann der Hochstsatz nicht
eingehalten werden, kann im Dienstreiseantrag die Anerkennung hoherer Kosten
mit entsprechender Begriindung beantragt werden, z.B.bei Fullball-WM, Messe,
etc.

Die Referenz-Seite fiir unsere Priifung ist das HRS-Portal mit Sonderkonditionen
flr den Freistaat Thiiringen.

https://connect.hrs.com/de

Registrieren Sie sich mit lhrer Uni-E-Mail-Adresse, um die Sonderkonditionen
nutzen zu kdnnen.
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Nebenkosten

Grundsatzlich gilt: Nebenkosten sind erstattungsfahig, wenn diese notwendig waren, um das Dienstgeschaft
erledigen zu konnen.

Die Verwaltungsvorschriften stellen dabei eine Positiv- und eine Negativliste zur Verfiigung, wobei eine abschlieRende
Aufzahlung nicht moglich ist. Im Zweifelsfall ist eine Einzelfallpriifung notwendig.

/" Typische Positiv-Beispiele \ (" Typische Negativ-Beispiele )
i - Gastgeschenke
-T biih
?gungsge o - Schmier-/ Schutzgeld
- Visum - Pay-TV
- Benzin fiir Mietwagen - Wellness
Qouristensteuer ) \__ Kndlichen/ Blitzerfoto
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SAP Fiori

Startseite

— Meine Startsaite
Informationen

Aktuelles in SAP Knowledgebase Fi-
nanzen &
Beschaffung

A (2

Meine Inbox (Bestellvorgiange, Dienstreisevorgange, ...)

M Inbox Meine Outbox

9.18 «

Rechnungsbearbeitung (xSuite Workflow)

Inbox Rechnungen Vertreterpflege
Rechnungen

Knowledgebase Per_
sonal & Reisekosten

SAP Servicedesk
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SAP Fiori

Der Dienstreiseantrag durchlduft drei Genehmigungsstufen:

1. Der disziplinarische Vorgesetzte priift, ob der/ die Reisende freigestellt werden kann, ob die
Reise notwendig ist, und ob das Dienstgeschaft nicht anders erledigt werden kann, z.B. online.

2. Der Mittelbewirtschaftende priift, ob geniigend Mittel fiir die Reise verfiigbar sind.

3. Die Reisekostenstelle priift reisekostenrechtliche Belange und macht den Vorgang
revisionssicher.

Erst mit der finalen Freigabe durch die Reisekostenstelle gilt die Reise als genehmigt und
darf angetreten werden.
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SAP Fiori

Der Reisekostenantrag durchlauft ebenfalls drei Genehmigungsstufen:

1. Der Feststellungsbefugte priift, ob die Kostenabrechnung der vorausgegangenen
Beantragung entspricht, und ob das korrekte PSP-Element hinterlegt wurde,
oder ob dieses sich noch geandert hat, oder die Kosten gesplittet werden.

Aus buchhalterischer Sicht bestatigt er die rechnerische Richtigkeit.

2. Der Anordnungsbefugte gibt daraufhin die Mittel zur Verbuchung frei. Aus buchhalterischer
Sicht bestatigt er die sachliche Richtigkeit.

3. Die Reisekostenstelle prift die Belege, berechnet aufgrund der rechtlichen Bestimmungen
einen Auszahlungsbetrag und gibt dann den Vorgang zur Buchung und Uberweisung weiter

in die Finanzbuchhaltung.
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SAP Fiori

f

\_

Vorgesetztenfindung (1. Genehmigungsstufe) erfolgt {iber die organisatorische Zuordnung im Organisationsmanagemem\
Findung Anordnungsbefugter (2. Genehmigungsstufe) erfolgt iiber das eingetragene PSP-Element

Finale Genehmigung (3. Genehmigungsstufe) durch Reisekostenstelle

Auch die Abrechnung durchlduft 3 Genehmigungsstufen (Anordnungsbefugnis, Feststellungsbefugnis, Reisekostenstelle)

Belege werden gescannt und dem Vorgang online angefiigt.

Assistenzfunktion: Teamassistenzen konnen Dienstreisen fiir Mitarbeitende beantragen und abrechnen. Achtung: Die
Verantwortung fiir vollstandige und fristgemaRe Antrage und Abrechnungen liegt weiterhin beim Reisenden!

Dienstreiseantrage und Abrechnungen werden auch fiir Hilfskrafte iiber SAP abgewickelt
Die Kostenerstattung fiir Gaste, Stipendiaten, Studierende erfolgt nicht iiber den Genehmigungsworkflow fiir Dienstreisen

Exkursionen:

o Die Reisen der Exkursionsleiter sind ganz normale Dienstreisen.
o Die Reisen der Studierenden werden nicht beantragt, sie sind liber das Studierendenwerk versichert. /
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E-Learnings, Support, Links

E-Learnings: https://confluence.uni-jena.de/spaces/DEZ501PER/pages/266392986/E-
Learning+Ubersicht+Dienstreisen

Technischer Support: https://servicedesk.uni-jena.de/plugins/servlet/desk/portal/143
Reisekosten-Support: https://servicedesk.uni-jena.de/plugins/servlet/desk/portal/128
Reisekosten-Homepage: uni-jena.de/reisekosten

Reisekosten im Verwaltungshandbuch Hanfried: https://www.hanfried.uni-
jena.de/?block=body-1&dir=292&order=asc&sort=name&trail=1-7&view=list#block_body_1

Reisekostenhandbuch: https://www.hanfried.uni-
jena.de/?search=Reisekostenhandbuch&block=body-
1&dir=&order=asc&view=list#block_body_1

Exkursionsrichtlinie: https://www.hanfried.uni-
jena.de/vhbmedia/1015/exkursionsrichtlinie.pdfinie.pdf
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