Hessisches Kultusministerium

Infoblatt

Allgemeine Anwendungshinweise zu den Abrechnungsmadglichkeiten der Reise-
kosten im Kultusressort

Zur Erfassung Ihrer Reisekosten kdnnen Sie, je nach Art der erfolgten Reise, eine der
finf folgenden Reisearten auswahlen:

Reisekostenabrechnung anlegen

Starten

Reiseart

Reiseart: * =l
Dienstreise

Bitte wahlen} Aus- u. Fortbild reise s sich handelt. Die

Angabe ist i 1 der Finanzbuchhakung.
HKM: Wegstrecke S lant.

Solten Sie u i SR n den fir Sie

HEM: Schulu Wanderfahrten
Justiz: RK Gericht/Sta
Hessen Mobil: Pauschalen

Hinwreis:

Die elekironische Beantragung ist nur fir Dienstreisen und Aus- und
Fortbiidungsreisen im Inland maglich.

Fiar folgende Abrechnungen sind Papierantrdge zu verwenden:
- Beantragung und Abrechnung von Abschidgen
- Abrechnung von Auslandsdienstreisen

- Abrechnung von Dienstantritts-/Dienstbeendigungsreisen
- Antrag auf Erstattung einer privat beschafften Bahncard 25/50

Starten

Dienstreise:

Uber das Reiseschema ,Dienstreise” rechnen Sie alle ,normalen“ Dienstreisen ab,
also solche, die nicht unter eines der vier im Folgenden beschriebenen Reisesche-
mata fallen.

Aus- und Fortbildungsreise:

Uber das Reiseschema ,Aus- und Fortbildungsreise” rechnen Sie alle Reisekosten
ab, die im Zusammenhang mit einer Aus- bzw. Fortbildung entstanden sind.
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e HKM: Wegstrecke Sammelantrag:

Uber das Reiseschema ,HKM: Wegstrecke Sammelantrag” kénnen Sie zur Verein-
fachung monatsbezogene Sammelantrage fir die Erstattung reiner Wegstrecken-
entschadigung fur Dienstreisen stellen. Zu beachten ist, dass hierbei kein Tage- und
kein Ubernachtungsgeld erstattet wird. Zu Dokumentationszwecken ist eine Liste
der einzelnen Fahrten zu fuhren, aufzubewahren und bei Aufforderung der
Hessischen Beziigestelle vorzulegen.

Praktikabel kann diese Abrechnungsart beispielsweise bei kleinteiligen Abordnun-
gen unter 50% von Schule zu Schule sein sowie fir Schulaufsichtsbeamte, Schul-
psychologen und Lehrkrafte bei der Durchflihrung von Praktikumsbesuchen.

e HKM: PROSUM:

Sofern Sie an ein Projekt bzw. eine Schuliibergreifende MaBnahme (PROSUM) ab-
geordnet sind, sind alle Reisekosten, die im Zusammenhang mit PROSUM entstan-
den sind, Uber das Reiseschema ,HKM: PROSUM* zu erfassen.

Dieses Abrechnungsformular entspricht dem fiir ,normale” Dienstreisen. Lediglich
die Kostenzuordnung (Kontierung) erfolgt hier direkt auf PROSUM.

e HKM: Schul- und Wanderfahrten:

Uber das Reiseschema ,HKM: Schul- und Wanderfahrten“ rechnen Sie alle Reisen
ab, die im Zusammenhang mit Klassen-, Schul-, Wander- oder internationalen Aus-
tauschfahrten entstanden sind.

Unter dem Menu-Punkt ,Hilfe® finden Sie allgemeine Musterfalle fir Ihre Reisekostenab-
rechnungen sowie kultusspezifische Informationen und Musterfélle zu den Reisesche-
mata ,HKM: Wegstrecke Sammelantrag“ und ,HKM: Schul- und Wanderfahrten®

Wichtig:
AbschlieBend ist anzumerken, dass alle zuvor genannten Reise einer vorherigen schrift-
lichen Genehmigung bedurfen.

Zudem ist darauf hinzuweisen, dass Sie bei jeder der genannten Reisearten vor Absen-
dung Ihrer Daten zur Eingabe einer Telefonnummer und einer E-Mail-Adresse aufgefor-
dert werden. Sofern Sie Uber keine E-Mail-Adresse verfligen, missen Sie in das ent-
sprechende Eingabefeld das Wort ,keine” eingeben, da ein Freilassen dieses Feldes
vom System nicht akzeptiert wird. Eine Telefonnummer ist aber in jedem Fall fir Rick-
fragen durch die Hessischen Bezligestelle anzugeben.

Bitte beachten Sie, dass eine Unterbrechung der Eingabe von mehr als 30 Minuten zu

einem sog. ,,Timeout*“ fihrt. Ihre bis dahin eingegebenen Daten gehen verloren, sofern
Sie diese vorher nicht als Entwurf gesichert haben.
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