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1.1

1.2

1.3

Vorbemerkungen

Beratung

Fragen im Zusammenhang mit der Genehmigung und Abrechnung von Schulfahrten kén-
nen selbstverstandlich telefonisch geklart werden.

Die zustandigen Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter des Dezernates 1 — Fachbereich
Finanzen - der jeweils zustandigen Regionalabteilung der Niedersachsischen Landesschulbe-
horde (NLSchB) sind den Organisationsibersichten der einzelnen Standorte zu entnehmen,
die Ihnen im Internet unter www.landesschulbehoerde-niedersachsen.de/organisation/de-
zernate/dezernat-1" (Schul-Login) zur Verfigung stehen.

Vordrucke

Alle landeseinheitlichen Vordrucke, insbesondere die zur Beantragung von Schulfahrten so-
wie zur Abrechnung von Reisekostenvergltung stehen aktuell im Internet unter der Adresse
www.e-forms.niedersachsen.de zur Verfigung und kénnen dort abgerufen werden.

Veranderungen gegentber dem bisherigen Leitfaden

Dieser Leitfaden beinhaltet die Regelungen des Schulfahrtenerlasses vom 01.11.2015 sowie
die Neuregelungen aufgrund der Niedersachsischen Reisekostenverordnung (NRKVO). Kunf-
tige Anderungen dieses Leitfadens werden durch eine Markierung am rechten Rand des
Textes gekennzeichnet.

Rechtsgrundlagen

Niedersachsische Reisekostenverordnung (NRKVO)
v.10.01.2017 (Nds. GVBI Nr. 1/2017, S. 2 ff.)

Verwaltungsvorschriften zur Niedersachsischen Reisekostenverordnung (VV-

NRKVO)
RAErl MF v. 10.01.2017 (Nds. MBI v. 01.02.2017 S. 122 ff.)

Schulfahrten
RdErl. d. MK v. 01.11.2015 - SVBI. S. 548 — (Schulfahrtenerlass)

Haushaltswirtschaftliche Vorgaben fur das Budget der Schule
RdErl. d. MK v. 14.12.2007 - SVBI. 2008 S. 7 -

Fihrung von Girokonten durch die Schulen
RdErl. d. MK v. 01.09.2009 - SVBI. S. 377 -, geandert durch RdErl. des MK v. 17.10.2013 -
SVBI. S. 434 (Schulgirokontoerlass)

Bestimmungen fur den Schulsport?
MK v. 01.10.2011 - SVBI. S. 359 -, gedandert durch RdErl. des MK v. 09.04.2013 - SVBI. S.
223 -

" www.landesschulbehoerde-niedersachsen.de - Die Behérde = Dezernate = Dezernat 1

2 hier insbesondere Nr. 4 (Kostenerstattung bei schulsportlichen Veranstaltungen)
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Berufsorientierung an allgemein bildenden Schulen?
RdErl. d. MK v. 01.12.2011 - SVBI. S. 481, berichtigt 2013 — SVBI. 5.223 -

Jugendwaldeinsatz/Waldjugendspiele®
RdErl. d. ML v. 01.09.1999 - Nds. MBI. S. 579 -

Hinweise zur Benutzung von privaten Kraftfahrzeugen durch Lehrkrafte und Erzie-
hungsberechtigte im Rahmen von schulischen Veranstaltungen, auf dem Schul-
weg/Arbeitsweg und im Rahmen des Schulbetriebes

RdVfg. d. LSchB v. 20.05.2008- 9 - 82020 -

Hinweise zu schulrechtlichen Problemen und zum Ersatz von Sachschaden im Zu-
sammenhang mit Schulfahrten
RdVfg. d. NLSchB v. 24.03.2009 - 6 - 82021

Allgemeine Hinweise zur Genehmigung von Schulfahrten

Entsprechend Nr. 9 des Schulfahrtenerlasses bedurfen Schulfahrten sowie die damit verbun-
denen Dienstreisen der begleitenden Lehrkrafte und sonstigen im Landesdienst stehenden
Begleitpersonen der Schule der Genehmigung durch die Schulleiterin oder den Schulleiter.

Nach Nr. 7.1 des Schulfahrtenerlasses mussen alle vorgesehenen Schulfahrten ohne Verzicht
der Lehrkrafte oder der Begleitpersonen auf Erstattung ihrer Reisekostenvergltung aus dem
Schulbudget finanziert werden kénnen. Die Forderung eines vorherigen Verzichts auf die
Erstattung der Reisekosten ist unzuldssig.

Antrage auf Durchfiihrung der Schulfahrten sowie zur Genehmigung der Dienstreisen sind
auf dem Vordruck Antrag auf Genehmigung einer Schulfahrt (s. Anlage 1) zu stellen.

Fahrten zur Reprasentation der Schule im Rahmen von Schulpartnerschaften und fir die An-
bahnung oder Vorbereitung eines Schiileraustausches sind keine Schulfahrten im Sinne des
Schulfahrtenerlasses. Sie bedurfen der Genehmigung durch die NLSchB.

Weitere Informationen hierzu kénnen Sie unter Nr. 2.5 in dem Leitfaden ,, Genehmigung
von Dienstreisen” einsehen.®

Abrechnung von Schulfahrten

Ubergreifende Regelungen

Zur Abrechnung der Fahrten ist der landeseinheitliche Vordruck Nr. 503_001 Reisekosten-
abrechnung-Schulfahrten usw. - zu verwenden (im Internet www.e-forms.niedersachsen.de
unter: = Formulare —landeseinheitliche Formulare = 503-Schulen). Dabei ist Folgendes zu
beachten:

? hier insbesondere Nr. 4.3 (Schiilerbetriebspraktika i. R. von Schuleraustauschfahrten)

* der RdErl. ist formal seit dem 01.01.2005 nicht mehr in Kraft, die dortigen Hinweise sollten aber weiterhin
beachtet werden. Im Ubrigen s. auch Hinweise des MK , Wald-Einsatze in einem Jugendwaldheim" - SVBI.
2005 S. 412 - sowie Flyer der Niedersachsischen Landesforsten ,Wald hautnah - Jugendwaldheime in Nie-
dersachsen"

> www.landesschulbehoerde-niedersachsen.de = Themen - Schulorganisation = Schulfahrten =

Schulfahrten
® www.landesschulbehoerde-niedersachsen.de = Themen = Schulorganisation = Dienstreisen
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4.2

4.3

4.4

« Der Anspruch auf Reisekostenvergitung erlischt, wenn er nicht innerhalb einer Aus-
schlussfrist von 6 Monaten nach Beendigung der Schulfahrt schriftlich geltend gemacht
wird. Die Schulen haben aus diesem Grunde das Datum des Eingangs auf dem Antrag
zu vermerken (z. B. Eingangsstempel).

« Der Reisekostenantrag muss immer vom Antragsteller (Lehrkraft/Begleitperson) persén-
lich unterschrieben werden.

« Die Schule Uberpruft die eingehenden Reisekostenrechnungen auf sachliche und rech-
nerische Richtigkeit und versieht sie mit einem entsprechenden Feststellungsvermerk.

« Esist nicht zul3ssig, Reisekosten oder andere Kosten der Lehrkrafte bzw. der sonstigen
Begleitpersonen auf die Schulerinnen und Schiiler umzulegen.

Auszahlung der Reisekosten

Die Auszahlung der Reisekosten erfolgt Gber das Schulgirokonto durch die Schule (Nr. 1.1.3
Schulgirokontoerlass).

Fur Schulen, die die Budgetzahlungen noch Gber die NLSchB abwickeln, gelten folgende Re-
gelungen:

Die Schule leitet den Antrag ohne Belege an das Dezernat 1 Fachbereich Finanzen der zu-
standigen Regionalabteilung der NLSchB zur Auszahlung weiter. Die Belege verbleiben in
der Schule und sind nach Abschluss des Haushaltsjahres noch 6 Jahre aufzubewahren.

Es besteht die Moglichkeit der Sammelabrechnung (Anlage 3). In diesem Fall verbleiben ne-
ben den Belegen auch die Reisekostenantrage in der Schule.

Freiplatze’

Gem. 13.4 des Schulfahrtenerlasses kénnen Freipldtze oder Verglinstigungen, die speziell
fur Schulfahrten angeboten werden, angenommen werden, sofern sie in transparenter
Form dargestellt und nicht eingefordert werden. Nicht transparent sind Angebote, die Frei-
platze oder Verglnstigungen nach Wunsch oder eine individuelle Freiplatzregelung beinhal-
ten.

Angenommene Freiplatze sind auf alle Teilnehmer der Schulfahrt umzulegen oder kénnen
von sonstigen Begleitpersonen, die nicht im Landesdienst stehen, in Anspruch genommen
werden. Hierlber sind die jeweiligen Erziehungsberechtigten oder volljghrigen Schilerinnen
und Schuler vor Vertragsabschluss in Kenntnis zu setzen.

Bei sonstigen Begleitpersonen ist zu prifen, ob eine Zahlungsverpflichtung durch Dritte be-
steht. Bei Integrationshelfern ist davon auszugehen, dass der Trager der Sozialhilfe zur Zah-
lung verpflichtet ist.

Bestandteile der Reisekostenerstattung
« Aufwandsvergitung fur Verpflegung / Tagegeld

+ Ubernachtungsgeld
« Sonstige Kosten (Nebenkosten)

o Fahrtkosten

7' Nr. 13.4 Schulfahrtenerlass
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4.4.1 Aufwandsvergltung fur Verpflegung (Tagegeld)®
Das Tagegeld ist eine pauschale Aufwandsvergttung fur entstandene Verpflegungskosten.
Es wird unabhangig von tatsachlich entstandenen Kosten und vorhandenen Belegen allein

nach der Dauer der Schulfahrt berechnet.
Einzelheiten entnehmen Sie bitte der nachstehenden Tabelle.

Abwesenheitsdauer bei Schulfahrten
im Inland und in die ins Ausland
Niederlande
eintagige Schulfahrten: 6,00 € 9,60 €
bei mehr als 8 Stunden
mehrtagige Schulfahrten: 6,00 € 9,60 €

unabhangig von der Reisedauer An- und
Abreisetag jeweils

mehrtagige Schulfahrten: 12,00 € 19,20 €
fur volle Kalendertage (mittlere Tage)

4.4.2 Ubernachtungsgeld®
Ein Ubernachtungsgeld von 20 Euro pro Nacht kann ohne Nachweis erstattet werden.

Hohere Ubernachtungskosten werden unter Vorlage eines Nachweises bis zu einer Ober-
grenze von 40 Euro pro Nacht erstattet.

Wird nachts ein Beférderungsmittel benutzt, kann kein Ubernachtungsgeld gewdahrt wer-
den.

4.4.3 Sonstige Kosten (Nebenkosten)™

Zur Abgeltung sonstiger Kosten werden 10,00 Euro pro Tag, hochstens jedoch 30,00 Euro
pro Woche erstattet. Ein Nachweis ist nicht erforderlich.

4.4.4 Fahrtkosten™

Erstattet werden dem/der Antragsteller/in die entstandenen und nachgewiesenen notwen-
digen Fahrtkosten der Schulfahrt bis zur Hohe der niedrigsten Klasse des benutzten Befor-
derungsmittels. Die Belege fur Fahrtkosten sind der Schule mit der Abrechnung vorzulegen.

Die folgende Auflistung erstattungsfahiger Fahrtkosten ist keine abschlieBende Aufzahlung,
sondern soll Innen lediglich als Anhaltspunkt dienen:

Erstattungsfahige Fahrtkosten

« Bus

« Bahn (einschl. Zuschlage fur Reservierungen, Liegewagen, Schlafwagen)
o Fahre

« Fahrten am Veranstaltungsort (ausgenommen Besichtigungsfahrten)

& Nr. 13.1 Schulfahrtenerlass

9 Nr. 13.1.2 Schulfahrtenerlass
'O Nr. 13.1.3 Schulfahrtenerlass
"' Nr. 13.1.4 Schulfahrtenerlass
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o Taxi (bei triftigem Grund)

« Flugzeug

4.4.5 Pauschalreisen™

Auch bei Pauschalreisen werden grundsatzlich die nach dem Schulfahrtenerlass festgelegten
Fahrt- und Nebenkosten sowie Tage- und Ubernachtungsgelder erstattet. Von dem Reise-
veranstalter ist deshalb eine Differenzierung des Pauschalpreises nach den einzelnen Leis-
tungsbestandteilen anzufordern.

Sollten Reiseveranstalter dies nicht ermdglichen kénnen, ist hierliber ein entsprechender
Nachweis vorzulegen und zu belegen, welche Bestandteile der Reisekostenvergitung mit
dem Pauschalpreis abgedeckt werden. Nur fir diese Leistungsbestandteile kann ausnahms-
weise der Pauschalpreis erstattet werden.

Sind im Pauschalpreis einzelne Bestandteile der Reisekostenvergttung nicht enthalten oder
ist es moglich diese in ihre jeweiligen Leistungsbestandteile aufzuteilen, werden diese Kos-
ten nach MaB3gabe des Schulfahrtenerlasses erstattet. Sind im Pauschalpreis nur teilweise
Verpflegungsleistungen enthalten, kann zusatzlich ein gekirztes Tagegeld gewahrt werden
(siehe 6, Klrzung des Tagegeldes).

5 Sonderfalle

Waldpadagogikzentren Die Waldpadagogikzentren der Niedersachsischen Landes-
forsten enthalten von niedersachsischen Teilnehmerinnen
und Teilnehmern fur Unterkunft und Verpflegung eine
Kostenpauschale. Dieser Betrag kann anstatt des Tage-
und Ubernachtungsgeldes geltend gemacht und abgerech-
net werden. Die Hohe der jeweiligen Kostenpauschale fiir
Jugendwaldeinsatze, Projektklassenfahrten und Erlebnis-
klassenfahrten ist einsehbar unter https:/www.landesfors-
ten.de/angebote-und-programme.jugendwaldheim_ange-
bote00.0.html

Schiffsmiete/Charter Da die Schiffsmiete/Charter auch die Kosten fur die Uber-
nachtung beinhaltet, werden die anteiligen Charterkosten
zuzUglich eines Tagegeldes erstattet.

Ein Ubernachtungsgeld wird nicht gewahrt.
Ist auch die Verpflegung eingeschlossen, muss das Tage-
geld gekurzt werden (siehe Nr. 6).

PKW-Kosten Wenn ausnahmsweise aus zwingenden Grinden die Be-
nutzung eines privateigenen Kraftfahrzeuges fir eine Lehr-
kraft genehmigt wurde (s. Nr. 11.1 des Schulfahrtenerlas-
ses), kann eine Wegstreckenentschadigung erstattet wer-
den.

Da die PKW-Benutzung in der Regel im Interesse aller
Fahrtteilnehmer (Schiler und Lehrkrafte) liegt, wird der er-
rechnete Betrag durch alle Personen geteilt.

2Nr. 13.1.5 Schulfahrtenerlass
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Wenn Schiler und weitere Begleitpersonen mit dem Bus o-
der der Bahn gefahren sind, werden auch diese Kosten
durch alle teilnehmenden Personen geteilt.

Ausfiihrungen zu versicherungs- und haftungsrechtlichen
Konsequenzen bei der Nutzung privater KFZ finden Sie auf
den Seiten der Niedersachsischen Landesschulbehérde un-
ter
http://www.landesschulbehoerde-niedersachsen.de/the-
men/schulorganisation/aufsicht-und-haftung/nutzung-pri-

vater-kfz
Zweitagige Fahrt ohne Erstreckt sich eine Schulfahrt Gber zwei Kalendertage, aber
Ubernachtung eine Ubernachtung findet nicht statt, so wird jeder Tag

nach der jeweiligen Abwesenheitsdauer berechnet. Bei we-
niger als 8 Stunden Dauer steht ein Tagegeld nicht zu.
Wenn die Fahrt aber ab 16:00 Uhr begonnen und bis
08.00 Uhr des nachfolgenden Kalendertages beendet
wurde, ohne dass eine Ubernachtung stattgefunden hat,
wird die Abwesenheitsdauer beider Kalendertage fur die
Berechnung des Tagegeldes zusammengefasst.

Zuschuss von anderer Stelle Ein von anderer Stelle gewahrter Zuschuss ist vom errech-
neten Erstattungsbetrag abzuziehen. Zur Frage der von
Dritten getragenen Reisekosten informieren Sie sich bitte
im jeweils ortlich zustandigen Fachbereich Recht der
NLSchB.
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a) Schulfahrten im Inland bzw. Schulfahrten in die Niederlande

Klrzung des Tagegeldes / der Aufwandsverglitung bei
unentgeltlicher Verpflegung

Hohe der Aufwands-
vergiitung

unentgeltliche Verpflegung

Kirzung (§ 7 Abs. 3 NRKVO)

) Frithstiick Mittag- | Abend-
Friihstiick “2:::2- ':23::- essen | €ssén | yerbleiben
20% 40% 40%

X X X 2,40 4,80 4,80 0,00

X 2,40 3,60

X 4,80 1,20

6,00 X 4,80 1,20
X X 2,40 4,80 0,00

X X 2,40 4,80 0,00

X X 4,80 4,80 0,00

X X X 2,40 4,80 4,80 0,00

X 2,40 9,60

X 4,80 7,20

12,00 X 4,80 7,20
X X 2,40 4,80 4,80

X X 2,40 4,80 4,80

X X 4,80 4,80 2,40
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b) Schulfahrten ins Ausland (ausgenommen: Niederlande)

[%2]
o
g o unentgeltliche Verpflegung 57 Alfotslrz;lr\‘ngVO)
F g verbleiben
53 Mittag- | Abend- | Fruhstiick Mittag- | Abend- | aufgerundet
2 7 | Friihstiick elsser? essen SR SR
::E 20% 40% 40%
X X 3,84 7,68 7,68 0,00
X 3,84 5,80
X 7,68 2,00
9,60 X 7,68 2,00
X X 3,84 7,68 0,00
X 3,84 7,68 0,00
X X 7,68 7,68 0,00
X X 3,84 7,68 7,68 0,00
X 3,84 15,40
X 7,68 11,60
19,20 X 7,68 11,60
X X 3,84 7,68 7,70
X X 3,84 7,68 7,70
X X 7,68 7,68 3,90

Niedersachsische Landesschulbehdrde — Leitfaden Genehmigung und Abrechnungen von Schulfahrten




