= Bildungsdirektion
Vorarlberg

RM-02 Reisekostenabrechnung

Vorbemerkung:
Seit dem 1.9.2022 wird die Reisekostenabrechnung liber ein neues Portal des Bundes abgewickelt.

Ab diesem Zeitpunkt erhalten alle Mitarbeitenden tiber eine neue Web-Applikation neben lhrer monatlichen
Gehaltsabrechnungen sowie dem Jahreslohnzettel ab dem 1.1.2024 auch Zugriff zum Reisemanagement
(Reiseantrag und Reisekostenabrechnung).

Giiltigkeit der Anleitung ab 1.1.2024 fiir:

e Erfassung einer Reiserechnung fir Dienstreisen im Inland und Ausland (Fort- und Weiterbildung,
Tagung)

e Gilt NICHT fur Veranstaltungen der KPH Edith Stein in Feldkirch sowie der PH Vorarlberg = bishe-
rige Vorgehensweise liber PH-online.

Es kdnnen nur Reiserechnungen mit im Vorhinein genehmigten Reiseantrag gelegt werden.

Ausnahmen

e Veranstaltungen, welche von der Bildungsdirektion fir Vorarlberg organisiert werden (zB Leiter-
dienstbesprechungen)

e Fortbildungsveranstaltungen, welche von der PH Feldkirch sowie der KPH Edith Stein in Feldkirch ver-
anstaltet werden.

Flr diese Veranstaltungen muss vorab kein Dienstreiseantrag gestellt werden. Die Abrechnung der Reise-
kosten erfolgt wie gewohnt mittels Sammelliste/Unterschriftenliste.

Fiir alle anderen Veranstaltungen muss ein genehmigter Reiseantrag vorliegen,
um eine Reiserechnung legen zu kénnen!

ACHTUNG: Werden von den Lehrpersonen nachtraglich Reisedaten verdandert, nachdem sie bereits auf
»,2um VG senden” geklickt haben, ist die Reise nicht mehr beim VG (Vorgesetzte/n = Schulleitung) ersicht-
lich und muss aufgrund der gednderten Reisedaten erneut von den Lehrpersonen ,,an den VG“ gesendet
werden.
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Start der Reisekostenabrechnung:
Einstieg auf service.gv.at mit Zugangsdaten bzw. ID Austria

Rmsemamagement

In diesm Bareich wenden Services fir Mitarbeter nnn 2um Reisemznagerment ang=ooten

Hier gelangen Sie zum Reisemanagement: on

Relseantrag
Hezr kénen 5iz Relzaantrage ohaeimit Vorsch ssen nlagen

. .
PersonalserV|CeS Relsekostenabrechnung n u
. . . Hier knnen Sie Reisehastensbreckny ngen éurehih e,
e Mitarbeiter/in /
1 Ubersicht Relsen V\‘H:an)e\[erfm} n n
® Re ! se m a n a ge m e nt Hier kénnen Sie Ihre Ciensireisen auswerter, Reisedaten ansehen und die Daten i weicere Verarbeitung nach Excel exportienan

e miglicherueise Werksungssonter darstelir, O Werbangskosten vorliegen bt nath 516

Berechnungshilfe Dif
At
Ace.1

werbungskosten

oo Bt
2u zeurtelien

Durch Klicken auf , Reisekostenabrechnung” 6ffnet sich ein neues Fenster =» Popup-Blocker ausschalten!

Es erscheint folgende Maske. Die zu erfassenden Daten werden in weiterer Folge detailliert dargestellt.

< Reisekostenabrechnung (4) Inlandsreise - Fortbildung ( 115327984 )

2 Abrechnungsdetails spocen
73 AKTUALISIEREN

Erstattung gesamt 53,80 eun
Gefitart nach: Datum (5 Monate) 16,10.2020, 0R:00

H “" . .
Durch Klick auf das ,,.+“ Symbol in der FuBzeile ... S0

Eun

offnet sich die Moglichkeit =
»+ Aus verfiigbarer Reise” zu wahlen! 85,04

=

Beférderungszus... 18,10 eur
16.10.2020 - 16.10.2070

Beftrderungszus... 16,10 R
15102070 - 16.10.2070

atten AT arten
19.10.2020 terneich
16.10.202
Fortbildung 187,74
e Grun
Offen Fortbildung
19102020
aighet:

. Konto 5606000
Fortbildung 40,80

2014 Hollabrunn &
g, 202

19.10.2020
Anlagen (0)

+ s vertogoares Reise gon ()
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Im nachsten Dialogfenster erscheint der bereits ge-

nehmigte Reiseantrag:

Bitte wahlen Sie den genehmigten Reiseantrag aus,
fir den Sie nun die Reiserechnung erstellen

mochten.

Name der
Veranstaltung

Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

Suchen

Inlandsreise
Auslandsreise

Bezirksr 0. NG Tar. 2

Versetzung
Dienstzuteilung Inland
Dienstzuteilung Ausland
Dienstverrichtung Justiz
Dienstverrichtung
Heimaturlaub

Eintdgig pausch Briissel
Mehrtagig Eintagige
Diverse Kostenersatze Inl.

Versetzung Ausland-obsolet

Q

Es erscheint nun dieses Dialogfeld. Bitte wahlen Sie hier welche Vorlage gela-
den werden soll.

Fiir Lehrpersonen sind die ersten drei Zeilen der Vorlage Reisekostenabrech-
nung relevant.

Inlandsreise:
Reisen AUSSERHALB des Bezirks der Stammschule (Tarif | ist vordefiniert)
Auslandsreise

Bezirksr. 0. NG Tar. 2 (Bezirksreise ohne Nachtigung Tarif Il):

Reisen INNERHALB des Bezirks der Stammschule ohne Nachtigung (Tarif Il ist
vordefiniert).
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Durch die Auswahl ,Inlandsreise” erscheinen die Abrechnungsdetails aus dem Reiseantrag!

Abrechnungsdetails

*\on:
Abfahrt von:
*Bis:
Ankunft an:

*Reiseziel:

*Grund:
Tatigkeit:

Unternehme...
Reiseart:

Bemerkungen:

10.11.2020, 14:00 o)
®) Arbeitsplatz Wohnort
10.11.2020, 18:01 [G
nommen werden.
®) Arbeitsplatz Wohnort

Baden, Osterreich

10.11.2020, 14:00

Hier kénnen im Bedarfsfall Anderungen vorge-

Das Reiseziel muss genau definiert werden —

+ Zusétzliches Reiseziel hinzufiigen

Name der Veranstaltung

siehe unten links!

)

Konto 5606000

3

Tarif |

Abrechnongsdetais

ansonsten kommt es zu einer Fehlermeldung —

Spesen

Erstattung gezamt

Klicken Sie dazu auf das , Reiseziel”

Adresse (Hauptziel)

Hier definieren Sie Ihr Reiseziel

7] Adresse auswahlen

Or:  Bad
e o Gemeinde (4)

*Gemeinde: | BOS04 )

Jezik:  Baden ?Badéd ® Q

Land: | Gstemreich e 2500 Baden Baden 30604
fiy Ziel aus Routen.

3200 Ober-Grafendorf Badendorf 31929

rlicher Tatbestand Bitte steuerlicher Tatbestand auswihlen

8342 Gnas Badenbrunn 62380

8413 Ragnitz Badendorf 61027

Nun sind alle erforderlichen
Werte eingetragen

Adresse (Hauptziel)

~Wadresse auswahien

Postleitzahl: | 2500

ort: Baden
s R Y
Bezir: | Baden
Land:  Osterreich ]
Adresse: €3 Zielaus Routen...
*Steverlicher Tathestand:  Bitte steverlicher Tatbestand auswahlen
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Prazisieren Sie Ihren Eintrag durch Klicken auf ,Ziel aus Routenplaner”.

Adresse (Hauptziel) Adresse aus Routenplaner verkniipfen

Padagogische| ® Qi

7] Adresse auswahlen

Postleitzahl: 2500
Padagogische Hochschule N&, Baden (Bildung)

o Baden
#Gemeinde: 30604 s
Bezitk:  Baden
. Péadagogische Akademie, Feldkirch (Bildung)
Land:  Osterreich

o

Adresse: Padagogische Hochschule N6, | 7y Ziel
Baden (Bildung)

*Steverlicher Tatbestand:  Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen > Padagogische Akademie, Klagenfurt (Bildung)

Padagogische Akademie d. Stadt Wien, Wien (Bildung)

Padagogische Akademie der Erzdidzese Wien, Wien (Bildung)

Definieren Sie als ndachsten Schritt den steuerlichen Tatbestand!

Im Falle einer Fortbildungsveranstaltung wahlen Sie den Menilpunkt ,Schulung”!

(Ausnahme: Bei einer Auslands-Dienstreise ware ,Aullendiensttatigkeit” als steuerlicher Tatbestand auszuwahlen)

Steuerlicher Tatbesta Steuerlicher Tatbestand

Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebiihr > funktionale Zustandigkeit fir mehrere Standorte

> AuBendiensttatigkeit
v Schulung

) . z.B.: Grundausbildung, Weiterbildung
> Dienstzuteilung Die Tagesgebhr ist ab dem 184 Tag am gleichen Ot steuerpflichtig.

Auszug aus dem Erlass des BMF, GZ BMF-010222/0171-VI/7/2007 vom 17.09.2007

Eine voriibergehende Tatigkeit an einem Einsatzart in einer anderen politischen Gemeinde
Dieser Tatbestand stellt auf ein Tatigwerden an einem festen Einsatzort ab. Tagesgelder bleiben in
diesem Zusammenhang auf Grund des voribergehenden Einsatzes steuarfrei. Unter voribergehend ist ein
E AusmalR von sechs Manaten zu verstehen. Es ist dabei ur g h, ob der Arbeitnehmer sich
> Fahrtatigkeit durchgehend oder wiederkehrend in der politischen Gemeinde aufhalt, In diesen Zeitraum von sechs
Monaten sind auch jene Tage einzurechnen, in denen der Arbeitnehmer Tagesgelder im Sinne des § 26 Z
4 EStG 1988 bezogen hat. Halt sich der Arbeitnehmer langer als sechs Monate nicht in dieser
politischen Gemeinde auf, beginnt die Frist neu zu laufen.
. . Eine de Tatigkeit liegt beispi ise vor, wenn i zu Ausbildungszweckan
> funktionale Zustandigkeit flir mehrere Standorte voriibergehend an einen Schulungsart werden (zB Ausbi e von Paolizeibedi )
Vorubergehend ist aber auch die Springertatigkeit ven Postbediensteten an anderen Postamtern oder
das aushilfsweise Tatigwerden in anderen Bankfilialen.
Eine Versetzung schlieBt ein voriibergehendes Tatigwerden aus.

> Dienstzuteilung steuerpflichtig

> Schulung

> Schulveranstaltung

Kehren Sie im Anschluss durch zweimaliges Klicken wieder zu
den Abrechnungsdetails zuriick!
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Unterschied Tarif | bzw. Tarif Il (ist vorausgewahlt und darf NICHT verandert werden!)

Suchen

alle Reisen

Abwesenheit Ausland

Unternehmensspezif. Reiseart

Tarif

Tarif

Inlan

KH-Tarif |

Abwesenheit

Wandertag Lehrer

DZ: reduzierter Tarif 1

Reisebewegung Tarif |
Abwesenheit wahrend DZ

Bezirksreise 0. N. TIl

dsanteil

Exkursionen Lehrer § 3
Wintersportwoche Lehrer
Sommersportwoche Lehrer

Projektwoche Lehrer

Spielbankenaufsicht
Spielbankenaufsicht Ausl
Krankheit 25% bei 100% DZ

Krankheit 25% Tarif Il

Tarif I: Fir Reisen auflerhalb des Bezirks der
Stammschule

Tarif Il: Fir Reisen innerhalb des Bezirks der
Stammschule

Sichern Sie nun lhre Reisekostenabrechnung!

P Fonnildung ( 115367122 )

Abrachnungsdetails Spesen

ot 10312020, 1200 o) Erstattung gesamt 0,00 ce

) wrvsitsalatz () Wennort

Tagesgenlnt 0.00 €% I
1011 9008 - 10.11 5020

=

16071 5090, 180

Askanian: (@) Arbeitsalatz () Wenon &

£ Kiometargeld bea

Reicezie

Eaden. Gatemecn

0, 1400 P e —

+ rusdnzliches scisssicl binrufigen

Einstellungen
“Geund:PH Forbikdura

o BEGDI =

—_
Tarit 1 o

Tstafte 15, 2251 Ecarthe

Uber den Meniipunkt ,+ Spesen hinzufiigen” kénnen Sie sdmtliche Kosten, die wihrend der Dienstreise entstanden

sind, geltend machen.

Spesen

Erstattung gesamt
Spesen gesamt

I3 Betrag berechnen

-,— EUR

Tagesgebihr
'€ 24.04.2023 - 24.04.2023

I =+ Spesen hinzufiigen I

/ Beforderungszuschuss offentliches Verkehrsmittel beantragen
/ Beforderungszuschuss privates KFZ beantragen

/ Kilometergeld beantragen

Einstellungen

Wohnadresse verkniipfen

B

Sofern keine Originaltickets fir 6ffentliche Verkehrsmit-
tel (unter ,+ Spesen hinzufiigen”) vorhanden sind, wah-
len Sie im Anschluss ,Beforderungszuschuss o6ffentli-
ches Verkehrsmittel beantragen” fiir Reisen mit einem
offentlichen Verkehrsmittel.

Wird die Strecke statt mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln
mit dem eigenen PKW zuriickgelegt, kénnen sie den
,Beférderungszuschuss privates KFZ“ beantragen.

Abt. Pras/3 — Lehrpersonal (Pflichtschulbereich) | Reisemanagement | Stand: 12.12.2023

Seite 6 von 10



= Bildungsdirektion
Vorarlberg

Markieren Sie alle Fahrtstrecken, fir die Sie Beférderungszuschuss beantragen!

itte markieren Sie die Fahrtstrecken, flr die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. /| Alles auswéhlen

c Beforderungszuschuss flr Arbeitsplatz - Akademiestrae, 5020 Salzburg (23.10.2020)

Kilometer errechnet; | 331 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern:

£ Beforderungszuschuss fiir AkademiestraRe, 5020 Salzburg - Arbeitsplatz (23.10.2020)

Kilometer errechnet: 331 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern:

Fiir 6ffentliche Verkehrsmittel mit Beleg wahlen Sie entsprechende Spesenart ebenfalls unter ,,+ Spesen hinzufiigen”
aus.

Haufigste Spesenarten:

Belegart:

HOTEL zB Nachtigungskosten ohne Friihstiick
BUS zB Busticket

BAHN zB Bahnticket, Reservierungskosten
SEMINAR zB Teilnahmegebiihren / Kurskosten

Spesen hinzufiigen

Suchen Q
Ausgewahlt: 1

Abzug gem. §1 (4) RGV

Wahlen Sie die Art der Spesen aus
(zB ,Bahn“)

A

Achtung

Abzug gem. §39 (3) R

v| Bahn

A Bahn bezahlt

Bahn steuerpflichtig

Die Spesenart ,Bahn bezahlt” ist
nur dann auszuwahlen, wenn die
Kosten von Dritten iibernommen
wurden (dient nur statistischen
Zwecken)

Bauschvergiitung § 21

Auswahlen| Abbrechen
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Spesendetails Kostenzuordnung

Betrag: | 58,00 » Kostenzuorgnuingae

Spesendatum: | 10.02.2022

Anlagen

Beschreibung: | Bahnticket hin und retour

Bemerkungen:

7| Papier Beleg

Sichern Sie zuerst lhre Reise
und laden Sie in dieser Maske
lhr Bahnticket bzw. Belege flr
weitere Spesen (im PDF- oder
JPEG-Format) hoch.

Anlagen (0)

Als Spesendatum geben Sie das
Rechnungsdatum an

Keine Dateien gefunden.

Dateien fir Upload hierher ziehen
oder Taste "+" verwenden.

chen

Spesenart andern  Duplizieren  Los

Nun kdnnen die Spesen berechnet werden:

/

10.11.2020 - 10.11.2020

+ Spesen hinzufiigen

# Kilometergeld beantragen

# Beférderungszuschuss beantragen

Spesen / Spesen
Erstattung gesamt 3 Betrag berechnen Erstattung gesamt 52,92 eur
Tagesgeblihr -,-- EUR 5] = Tagesgebiihr 0,00 eur & ®
B2 10112020 - 10412020 ® 10.11.2020 - 10.11.2020
Fahrtstrecke & Fahrtstrecke 52,92 Eur
=S 10.11.2020 - 10.11.2020

+ Spesen hinzufiigen
# Kilometergeld beantragen

# Beférderungszuschuss beantragen

¥ | Prasentation 03.12.2020 - 0o X
PP R — )
10hr
B » Prasentation 03.12.2020 - 03.12.202¢
A [ Name e
# Schnelzugedt
% 1 Ticket Hin und Rockishet 088 pdf 0K ufugen
o Creative Cloud Files ©' Ablauf Prasentation 03.122020 docx s /
3 Dropbes 3%, genehmigung antr 03.722000 1458 dobe & 1558 Id beantragen
“S Hotelrechnung 95 pat e 3
szuschuss

B NNOMS Schenbach = o Faplatzaussgs Sarmines ol
*% PH Fortbddung Teilnahmebestatigung pdf
O Reiseantrag 03.12.3520 084.0500 docs

©° RKA Linz Ableuf 0312 202

@ OneDrive - NNOMS Schonbach

@ OneDrwve - Personsl 0. docx

® Dieser C
B 20-Otjekte

& Bider lohnadresse

S6lemente 1 Element susgewihi (14,1 KB)

Bemerkungen:  SemNr. S45460174

Kostenzuordn.
Kostenstelle

<+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger/in

Anlagen(1)

(> PH Fortbildung Teilnahmeb...

Ein Klick auf das ,+“ 6ffnet den Explo-
rer. Es kénnen Anlagen im PDF- und
JPEG-Format hochgeladen werden!

Alternativ konnen diese auch per
Drag&Drop der Reisekostenabrech-
nung beigefligt werden!

Zum Abschluss miissen unter Anlagen alle erfor-
derlichen Unterlagen hochgeladen werden
(samtliche Belege, ...). Laden Sie moglichst ge-
wissenhaft alle erforderlichen Unterlagen hoch
um etwaige Riickfragen zu vermeiden!

Abt. Pras/3 — Lehrpersonal (Pflichtschulbereich) | Reisemanageme
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PH Fortbildung ( 115367122
Abrechnungsdetails

Sie kdnnen nun die Reisekostenabrechnung ,sichern” und zur Schulleitung senden (,,zum VG senden”)!

svon: [ 10.11.2020, 14:00

Spesen
Ablahrt von

Erstattung gdsamt
®) Arbeitsplatz ‘Wohnart
*Bis: 10.11.2020, 18:01

Ankunft an:

®
® Arbeitsplatz

52,92 eur
.. Tagesgebiih
wahnort

*Reiseziel

0,00 tur
10.11.2020 - 10011,2020
Baden, Gsterreich
10.11.2020, 14:00

&
Fahristrecke

®

10.11.2070 - 10142

52,92 Fur
+ Spesen hinzufigen
+ Zuséitzliches Reiseziel hinzufiigen
*Grund: | PH Fortbildung

& FKilometergeld beantragkn
# Beforderungszuschuss DRantragen
Tatigkeit: | Konto 5606000 [y
untemehme. Tarif |
Bemerkungen:

Einstellungen
Kostenzuor,

ohnadresse verknipfen

Aktuell verknipfts Welnadresse:
+ Neue Kostenzucrdnung
Genehmiger

Anlagen(1)

&

auftragsverarbeitung..

Sichemn | zum VG senden  Abbrechen  Duplizieren

ACHTUNG: Wird nachdem man ,,zum VG senden” gewahlt hat, die Reisekostenabrechnung nochmals ver-
andert, ist dieser nicht mehr bei der Schulleitung ersichtlich und muss daher erneut an sie gesendet wer-
den.

Es folgt nun eine Kurziibersicht Ihrer Reisekostenabrechnung!

Reisekostenabrechnung

Name der Veranstaltung
2500 Baden, Osterreich

SchlieRen Sie diese mit einem Klick auf ,Bestatigen” ab!
10. November 2020 - 10. November 2020

Erstattung gesamt 52,92 cur

Spesen gesamt 52,92 eur

Genehmiger/in

Genehmiger/in:

Abbrechen
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Bei Fragen kann jederzeit die zustandige Ansprechperson in der Pras/3 kontaktiert werden:

Ubersicht Ablauf

Reiseantrag

Im Serviceportal Bund ist frithzeitig (mind. drei Wochen vor Beginn der Veranstaltung) ein Reiseantrag

zu stellen und an die Schulleitung zu senden.

Reiseauftrag

Wenn der Dienstreiseauftrag erteilt wurde, finden Sie im Serviceportal Bund eine Benachrichtigung auf

der Startseite dariiber.

Reiserechnung

Nach erfolgter Dienstreise kann Reiserechnung im Serviceportal Bund gelegt werden (aus dem bereits

bestehenden Reiseantrag kann die Reiserechnung erstellt werden ,,aus bestehender Reise”).

Es gilt eine 6-monatige Frist zur Rechnungslegung.

Die vollsténdige Reiserechnung ist wieder an den Vorgesetzten zu senden.

Bezirk Bludenz +
Dornbirn:

Bettina Koch

@ 05574/4960-465 DA bettina.koch@bildung-vbg.gv.at

Bezirk Feldkirch:

Manuel Troy

@ 05574/4960-443 DX manuel.troy@bildung-vbg.gv.at

Bezirk Bregenz:

Claudia Pfleger @ 05574/4960-441 DX claudia.pfleger@bildung-vbg.gv.at
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