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Grundsatzliches
Reiseplanung:

= Fdr Teilnehmerinnen und Teilnehmer an Veranstaltungen des Padagogischen Aus-
tauschdienstes (PAD) gilt das Bundesreisekostengesetz (BRKG), eingeschrankt durch
einige spezifische Berliner Regelungen (§ 77 Landesbeamtengesetz i.V.m. §23 Abs. 4
TV-L).

= Bitte planen Sie lhre Reise unter Berucksichtigung von Wirtschaftlichkeit, Umweltvertrag-
lichkeit und Nachhaltigkeit.

» Nutzen Sie moglichst 6ffentliche Verkehrsmittel und wahlen Sie die kostenglinstigste Be-
forderungsart.

= Falls Sie bei der An- bzw. Abreise eine abweichende Route wahlen, also nicht direkt
vom Heimatort zum Veranstaltungsort reisen und umgekehrt, fugen Sie bitte der Abrech-
nung zwingend einen tagesaktuellen (An- bzw. Abreisedatum) Vergleich und das tat-
sachlich genutzte Ticket bei. Die gunstigere Variante wird erstattet. Vergleiche kénnen
ruckwirkend nicht ermittelt werden.

Reisezeiten:

=  Zumutbaren Reisezeiten sind 6:00 bis 24:00 Uhr.
=  Wenn Sie aulRerhalb dieses Zeitraums reisen missen, kontaktieren Sie uns bitte vor der
Buchung.
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Verlangerte Reisen:

Wenn Sie lhre Reise verlangern méchten oder missen (z. B. friihere Anreise), melden
Sie sich bitte vor der Buchung bei uns.
Ohne Rucksprache gebuchte Verlangerungen kénnen nicht vollstandig erstattet werden.

Erstattung & Belege:

Sie treten fur die Fahrtkosten in Vorleistung und reichen die erstattbaren Kosten nach der
Veranstaltung ein.
Alle Belege und Rechnungen, die erstattet werden sollen, missen gemeinsam mit dem
unterschriebenen Abrechnungsformular eingereicht werden. Es gibt zwei Mdglichkeiten:
- Sollten lhnen alle Belege digital vorliegen, kénnen Sie uns Ihre Abrechnung digital
zusenden.
- Sollten Sie Belege auf Papier zur Abrechnung haben, reichen Sie bitte Ihre Ab-
rechnung komplett auf postalischem Wege ein.
Bitte reichen Sie innerhalb von 4 Wochen lhre Abrechnung mit den erforderlichen Bele-
gen ein.
Teilnehmende an einem Kontaktseminar (TCA) fullen zudem bitte das Online-Berichts-
formular aus.
Reichen Sie eine Rechnung oder ein Ticket in einer anderen Wahrung als Euro ein,
muss der Nachweis einer Wahrungsumrechnung mit dem Datum der Ausgabe und mit
dem korrekten Wechselkurs beiliegen (z. B. OANDA). Eine handschriftliche Notiz tiber
den Umrechnungskurs genugt nicht.

Bei Reisen mit der Bahn

Grundsatzlich qilt:

Bereits vorhandene Zeit- oder Netzkarten sind zu nutzen.
Wird aus Griunden der Nachhaltigkeit die Bahn genutzt, werden die Fahrtkosten auch
dann erstattet, wenn

- diese teurer ist als ein Flug oder

- dadurch eine zusatzliche Ubernachtung erforderlich wird.

Erstattungsfahige Kosten:

Bahntickets 2. Klasse: Fir die Strecke vom Wohn- oder Dienstort zum Veranstaltungsort
und zuruck.

Bahntickets 1. Klasse: Nur erstattungsfahig, wenn nachgewiesen wird, dass ein Ticket
der 2. Klasse am selben Tag teurer gewesen ware. Als Nachweis genugt ein Screenshot
der 2.-Klasse-Preise vom Buchungstag.

Zuschlage fur IC-/EC und ICE.

Gebuhr fur Sitzplatzreservierung.

Schlafwagen-/Liegewagengebuhr (niedrigste Klasse).

OPNV-Kosten am Wohn-/Dienstort und am Veranstaltungsort, sofern sie im Zusammen-
hang mit der An- oder Abreise stehen.

Deutschland-Ticket: Erstattungsfahig, wenn es gunstiger ist als ein vergleichbares Ti-
cket. Erforderlich sind:
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- ein Screenshot des regularen Fahrpreises zur Abrechnung,
- eine Rechnung fur das Deutschland-Ticket mit Angabe von Monat, Jahr und Name
der reisenden Person.

Bei Reisen mit dem Flugzeug

Grundsatzlich gilt:

» Aus Grinden der Nachhaltigkeit sind Bahnreisen grundsatzlich Flugreisen vorzuziehen.

= Nutzen Sie Vergleichsportale (z.B. Skyscanner, Check24.de), um eine gunstige Flugver-
bindung zu finden.

Erstattungsfahige Kosten:
= Flugkosten (niedrigste Flugklasse), wenn:
- sie unter den Kosten der Bahnfahrt liegen oder
- der Flug begrindbar notwendig ist (z.B., weil die Bahnfahrt langer als 8 Stunden
dauern wirde) oder
- wenn dienstliche Verpflichtungen die Bahnfahrt nicht méglich machen.
=  Gepackkosten.
= Steuern und ubliche Gebuhren.
» OPNV-Kosten fiir Fahrten zum Flughafen und zurlick.
= Bei Anreise mit dem PKW zum Flughafen: siehe Abschnitt PKW oder Mietwagen.

Nicht erstattungsfahig sind:

» Kosten fur Sitzplatzreservierungen.

= Extras, wie Verpflegung oder Versicherungen.

= Zusatzoptionen wie z.B. Priority Boarding.

= Kosten durch verspateten Check-In - bitte beachten Sie die Regularien lhrer Airline.

Bei der Nutzung von PKW oder Mietwagen

Erstattungsfahige Kosten:
=  Fahrtkosten bei Hin- und Ruckreise mit dem eigenen PKW oder Mietwagen:
- 0,20 € pro Kilometer,
- auch bei Mitnahme weiterer Teilnehmenden,
- maximal 130,00 €.
- Bitte legen Sie einen Streckenverlauf (z.B. von Google Maps) mit Angabe Ihrer Ki-
lometerzahl und Start und Zieladressen bei.
= Parkgebuhren bis zu 15,00 € pro Tag.
=  Mautgebuhren.

Hinweis: Eine Sachschadenshaftung durch den PAD ist ausgeschlossen.
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Allgemeine nicht erstattungsfahige Kosten

= Reiserlcktrittsversicherungen.
= Servicegebuhren fur die Ausstellung von Bahn- oder Flugtickets Uber eine Agentur.
= Zusatzliche Verpflegungskosten am An- und Abreisetag sowie wahrend des Aufenthalts.
» Taxikosten, aul¥er, es liegen triftige Griinde vor. Diese kdnnen sein:
- Dringende dienstliche Grinde im Einzelfall.
- Zwingende personliche Griinde, z. B. gesundheitliche Einschrankungen.
- Keine oder unzureichende Verbindung mit regelmafig verkehrenden o6ffentlichen Ver-
kehrsmitteln.
- Fahrten zwischen 22:00 und 6:00 Uhr, wenn die Nutzung 6ffentlicher Verkehrsmit-
tel zum/vom Bahnhof oder Flughafen bzw. am Geschaftsort nicht moglich ist.
= Nicht als triftige Griinde gelten:
- Ortsunkundigkeit
- widrige Witterungsverhaltnisse.

Hinweis: Bitte geben Sie die gefahrenen Kilometer an. Falls die Taxinutzung nicht anerkannt
wird, kann die Fahrt ggf. nach den Regelungen zur PKW-Nutzung mit 0,20 € pro Kilometer er-
stattet werden.

Bei Fragen beraten wir Sie gerne!
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