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										           Stand: 21.09.2026
Merkblatt zur Abrechnung von Dienstreisen

Die folgenden Informationen dienen als Hilfestellung bei der Abwicklung und Abrechnung von Dienstreisen (Reisekosten nach dem Landesreisekostengesetz). 

1. Allgemeines 
Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschäften am oder außerhalb des Dienstortes, die von der Schulleitung oder der zuständigen Schulaufsicht schriftlich für den Einzelfall vor Beginn der Dienstreise zu genehmigen sind. 
Dienstreisen sind wirtschaftlich durchzuführen und zeitlich auf das unbedingt notwendige Maß zu beschränken. Vorrangig ist zu prüfen, ob die Erledigung des Dienstgeschäftes insbesondere durch die Nutzung digitaler Kommunikationsmöglicheiten möglich oder sinnvoll ist. 

Bei der Abrechnung einer Dienstreise kann immer nur die kürzeste verkehrsübliche Verbindung berücksichtigt werden. Beachten Sie dies bitte bereits bei der Planung Ihrer Dienstreise. Wird aus einem bestimmten Grund eine andere Wegstrecke gewählt, so ist dieser Grund in der Reisekostenrechnung darzulegen. Das Schulamt prüft, ob der Grund anzuerkennen ist. Unbegründete Abweichungen von der kürzesten verkehrsüblichen Verbindung können nicht berücksichtigt werden. 

Ob eine Erstattung der Fahrtstrecke ab der Dienststätte oder der Wohnung erfolgt, richtet sich nach den Aspekten der Wirtschftlichkeit, der Sparsamkeit, der Fürsorge und des Klimaschutzes. 

2. Reisekostenabrechnung 

a) Antragsformulare 
Bitte benutzen Sie die Vordrucke unserer Internetseite: www.schulamt.kreis-coesfeld.de 
Die Formulare sind dort zu finden unter dem Link „Vordrucke/Formulare – Dienstreisen und Reisekosten“: 
 Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise 
 Reisekostenrechnung für Dienstreisen 

b) Antragsmodalitäten
Dem Reisekostenantrag sind beizufügen: 
 Dienstreise-Genehmigung der Schulleitung bzw. der Schulaufsicht 
 Stundenpläne beim Besuch von Schulnebenstellen 

Folgende Belege sind dem Schulamt vorzulegen: 
 Fahrkarten bei Benutzung öffentlicher Verkehrsmittel 
 Nachweise für Parkgebühren bzw. Taxi-Kosten

c) Fahrkostenerstattung
Bei Reisen mit öffentlichen Verkehrsmitteln werden grundsätzlich nur die notwendigen Kosten der niedrigsten Klasse erstattet. Bei Fahrten ab 2 Stunden (planmäßige Abfahrt ab Bahnhof des Dienstortes und Ankunft am Bahnhof des Geschäftsortes) werden die Kosten der 1. Klasse erstattet. Die Anreise zum Bahnhof und die Abreise vom Bahnhof bleiben hierbei unberücksichtigt. Dies gilt nicht für Aus- und Fortbildungsreisen, hier erfolgt die Erstattung der notwendigen Kosten der niedrigsten Klasse.Fahrkosten werden nicht erstattet, wenn eine unentgeltliche Beförderungsmöglichkeit genutzt werden kann. 

d) Wegstreckenentschädigung für PKW-Benutzung 
Für Fahrten, die mit einem privaten Kraftfahrzeug zurückgelegt werden, wird eine pauschalierte Wegstreckenentschädigung von 35 Cent je Kilometer. 

e) Mitnahmeentschädigung 
Dienstreisenden, die aus dienstlichen Gründen Personen in einem privaten Kraftfahrzeug mitnehmen, wird eine Mitnahmeentschädigung von 5 Cent je Person und Kilometer gewährt. 

f) Versicherungsschutz bei PKW-Benutzung 
Mit den Pauschalsätzen der Wegstreckenentschädigung sind die Kosten der Vollkaskoversicherung von mindestens 300 € abgegolten. Die Fahrzeuge sind nicht über die Bezirksregierung bzw. das Schulamt versichert. Im Schadensfall ist die eigene Kaskoversicherung in Anspruch zu nehmen. Ein Unfall während einer Dienstreise ist in der Regel ein Dienstunfall. Insofern besteht für den Dienstreisenden selbst Dienstunfallschutz. 

g) Tagegeld für Verpflegungsmehraufwendungen 
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Wird dem Dienstreisenden unentgeltlich Verpflegung zur Verfügung gestellt, wird der entsprechende Sachbezugswert vom zu zahlenden Tagegeld abgezogen. Soweit erfahrungsgemäß geringere Aufwendungen für die Verpflegung als allgemein entstehen, wird anstelle des Tagegeldes eine Aufwandsentschädigung gewährt. 

Die Dauer der Dienstreise wird in Bezug auf das Tagegeld immer nach Abfahrt und Ankunft an der Wohnung bemessen. 

h) Ausschlussfrist 
Die gesetzliche Ausschlussfrist beträgt 6 Monate. Die Frist beginnt mit dem Tage nach Beendigung der Dienstreise. Für die Fristwahrung ist der Eingang des Antrages beim Schulamt für den Kreis Coesfeld entscheidend. Im Fall eines drohenden Fristversäumnisses sollten Sie den Antrag direkt beim Schulamt einreichen, nicht über das Schulsekretariat. 

3. Rückfragen 
Für Rückfragen steht Ihnen Frau Thiemann (Tel. 02541/18-4204) zur Verfügung.	
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Abwesenheif Aufwandsvergiitung
24 Stunden 24 Euro
Weniger als 24 Stunden, aber mehr als 11 St 12, Euro
Weniger als 11 Stunden, aber mind. 8 St 6 Euro
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Schulamt fiir den Kreis Coesfeld, 48651 Coesfeld

Konten der Kreiskasse Coesfeld Sie erreichen uns ...
Sparkasse Westminsterland  IBAN DE54 4015 4530 0059 0013 70 Mo -Do 8.30 -12.00 Uhr und 14.00-16.00 Uhr .‘. ". " .I
VRBank Westminsterland eG  IBAN DE68 4286 1387 5114 9606 00 Fr 8.30 - 12.00 Uhr

und nach Terminabsprache MUNSTERLAND. DAS GUTE LEBEN.




