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Merkblatt fur die Abrechnung von Reisekosten beim
Deutschen Bibliotheksverband e.V. (dbv)

Vorab danken wir lhnen herzlich for lhr Engagement im dbv. lhre
ehrenamtliche Tatigkeit ist von groBer Bedeutung. Dieses Merkblatt soll Ihnen
helfen, Ihre Auslagen in vollem Umfang schnell und unkompliziert erstattet zu
bekommen.

lhren zus&tzlichen Aufwand vergutet der dbv nach dem Bundesreisekosten-
gesetz (BRKG). Natlrlich kdnnen Sie aus persénlichen Grinden bei
Dienstreisen so fahren, fiegen und Ubernachten, wie Sie es mdchten. Erstatten
kdnnen wir Ihnen aber nur den Betrag, der dem BRKG entspricht.

1. Allgemeines

Im Rahmen lhrer Tatigkeit fUr den dbv kdnnen Sie |hre Reisekosten Uber die
Bundesgeschdftsstelle einreichen. Nach Prufung wird Ihnen die Summe auf
das von lhnen angegebene Konto Uberwiesen. Die Abrechnung muss
innerhalb von sechs Monaten erfolgen, da sonst laut BRKG der Anspruch auf
eine Reisekostenvergutung erlischt.

FUr eine schnelle Bearbeitung bitten wir Sie, folgende Punkte zu beachten:

¢ Bitte senden Sie das ausgefullte Formular zur Reisekostenabrech-
nung als Excel-Datei elektronisch an: dbv@bibliotheksverband.de

¢ |hre Belege (Fahrkarten, Hotelrechnungen, etc.) bitte elektronisch als
eine PDF-Datei mitsenden. Die Originale, z.B. eine im Zug
gestempelte Fahrtkarte, bendtigen wir nicht.

e Bifte buchen Sie lhre Bahn- bzw. Flugtickets rechtzeitig, um hohe
Kosten zu vermeiden.

e Bitte geben Sie die zur VerfUgung gestellten Mahlzeiten zur genauen
Berechnung lhres Tagegeldsatzes an. Das ist unabhdngig davon, ob
Sie die Mahlzeit, z.B. das FrihstUck im Hotel oder einen Mittagsimbiss
bei einer Sitzung, auch in Anspruch genommen haben.

¢ Bitte kennzeichnen Sie deutlich eine Verldngerung der Dienstreise in
Verbindung mit einem Privataufenthalt (vor oder nach der
Dienstreise). Ein Herausrechnen der dienstlich in Anspruch
genommen Zeiten erfolgt durch den Reisenden. Bitte beachten Sie
hierzu auch die Regelungen des BRKG.

¢ Die Angabe, in welchem Auftrag (welches dbv-Gremium oder
welche Person) die Dienstreise durchgefuhrt wurde, ist essenziell.

Sollten lhnen Belege nicht mehr vorliegen, haben Sie mithife der
ZusatzerklGrung zur Reisekostenabrechnung die Méglichkeit, gegentber dem
dbv nachzuweisen, dass diese Belege bei keiner anderen Stelle abgerechnet
werden.
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2. Tagegeld /Verpflegung
Die Reise beginnt und endet mit dem Zeitpunkt, zu dem Sie Ihre Wohnung oder
lhre Dienststelle verlassen bzw. erreichen.

Bei einer Ubernachtung im Hotel gehen wir davon aus, dass die Kosten fir das
FrohstUck im Ubernachtungspreis enthalten sind (wenn nicht explizit anders
angegeben) und erlauben uns, die Pauschale fOr das FrOhstUck abzuziehen.
Verpflegungspauschalen werden weiterhin abgezogen, wenn ein Mittag-
oder Abendessen im Rahmen der Veranstaltung enthalten ist.

Die Tagegelder und Verpflegungspauschalen im In- und Ausland berechnen
sich nach BRKG.

3.  Verkehrsmittel und Reiseweg

Nach dem Gesetz soll grundsatzlich immer das biligste regelmdaBig
verkehrende Beférderungsmittel und die kostengUnstigste Reiseroute gewdahlt
werden. Abweichungen aus persénlichen (z.B. medizinischen) oder
dienstlichen Grunden legen Sie bitte schriftlich dar.

Auch bei privat beschaffter BahnCard 100 kénnen ehrenamtlich Reisende ihre
ReisekostenvergUtung erstattet bekommen. In diesen Fdéllen sind Reisekosten
in H&6he von 50 % des fiktiven reguldren Fahrpreises der Deutschen Bahn AG
erstattungsfahig.

FUr Bahnfahrten ab zwei Stunden werden Kosten bis zur Hohe der 1. Klasse
erstatteft.

Inlandsflige sind zu vermeiden und werden bei Online-Buchungen nur mit
Einreichung der eingescannten Original-Bordkarten bzw. mit entsprechendem
Zahlungsnachweis anerkannt.

3.1. PKW-Benutzung und Parkgebuhren

Die Benutzung eines PKW fUr Dienstreisen gilt als Ausnahme und erfordert eine
Begriundung. FUr privat veranlasste PKW-Fahrten erstatten wir 0,20 Euro je
Kilometer, max. 130,00 €. Bei dienstlich erforderlichen Fahrten erhalten Sie 0,30
Euro je Kilometer (vgl. BRKG § 5). ParkgebUhren werden Ihnen erstattet, wenn
eine begrundete Fahrt mit dem PKW vorliegt bzw. wenn Sie den Bahnhof oder
Flughafen nicht mit &ffentlichen Verkehrsmitteln erreichen kdnnen.

3.2. Taxi-Benutzung

Das Taxi gilt laut BRKG nicht als normalerweise zulassiges Beforderungsmittel.
Daher dirfen wir lhre Taxikosten nur bei zwingenden persdnlichen oder
dienstlichen Grunden erstatten (z.B. Invaliditat, Transport umfangreicher
Arbeitsmittel, unzumutbare Reisezeiten, etc.). Bitte legen Sie eine Begrundung
oder ein arztliches Attest bei.
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4. Ubernachtungskosten
Auch hier gilt, dass die ginstigste zumutbare Ubernachtungsart gewahlt
werden sollte. Bitte legen Sie die eingescannte Hotelrechnung bei.

Bei privaten Ubernachtungen ohne Beleg zahlen wir Ihnen pro Ubernachtung
ein pauschales Ubermnachtungsgeld in Hdhe von 20,00 Euro.

5. Ausfullen der Reisekostenabrechnung

FOr Ihnre Abrechnung benutzen Sie bitte das aktuelle dbv-Formular. Wir haben
Ihnen das Reisekostenformular auf unserer Website zur VerfGgung gestellt:
https://www.bibliotheksverband.de/formulare-und-antraege. Gern kénnen
Sie dieses auch bei der dbv-Bundesgeschdaftsstelle anfordern.

Damit es bei der Erstattung nicht zu Verzégerungen kommt, bitten wir Sie, das
Formular sorgfdltig auszufillen (Personliche Angaben, Kontoverbindung,
Reiseanlass, Name der Arbeitsgruppe, Reiseweg und Reisezeiten).

Wir stehen Ihnen fUr RUckfragen gerne zur VerfGgung.

lhre dbv-Bundesgeschdftsstelle
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