HESSEN
S

Hessisches Kultusministerium

Infoblatt

Ubernahme von Reisekosten fiir alle Personalrite und Schwerbehindertenvertretungen des
Kultusressorts ab dem Haushaltsjahr 2016 im Zusammenhang mit ZRTU

Mit der Einflihrung der elektronischen Selbsterfassung von Reisekosten ist fiir die Reisen der
Personalratsmitglieder nach § 42 Abs. 3 Hessisches Personalvertretungsgesetz (HPVG) und der
Schwerbehindertenvertretungen nach § 96 Abs. 8 Sozialgesetzbuch Neuntes Buch (SGB IX) die-
ses neue Verfahren entsprechend anzuwenden.

Grundlage von Dienstreisen fiir Personalrdte / Schwerbehindertenvertretungen

Reisen von Mitgliedern des Personalrats, die in Erflllung ihrer Aufgaben durchgefiihrt werden,
bediirfen keiner Genehmigung des Dienststellenleiters. Dies gilt auch fir die Schwerbehinder-
tenvertretungen. GemaR § 42 Abs. 3 Satz 2 HPVG sind derartige Reisen der fir die Genehmi-
gung von Dienstreisen zustandigen Stelle vorher anzuzeigen. Dabei sollte nach Méglichkeit auch
die Hohe der voraussichtlichen Kosten angegeben werden.

Abrechnung der Fortbildungs- und Reisekostenanspriiche bei der Hessischen Beziigestelle
Die Abrechnung der Kosten fir Dienst- und Fortbildungsreisen, die im Rahmen der Tatigkeit als
Personalratsmitglied und Schwerbehindertenvertretung anfallen, erfolgt Gber das Serviceportal

bei der Hessischen Bezligestelle. Diese Reisen sind grundsatzlich (auch bei Fortbildungsreisen)
Uber das Reiseschema ,,Dienstreise” abzurechnen.

Reisekostenabrechnung anlegen

Starten

Reiseart
Reiseart: ® | |-
| Ciznstreisa-OR ]
Bitte wahlen| 4ys.- u. Fortbild reise-AF & sich handet Die
Angabe ist v 1 der Finanzbuchhalung.
DR Deenstantrifis/-beend
Solen Sie ul " n die fir Sie

zustandige C AF Dienstantritis/-beendig
HKM: Wegstracke Sammelant
HKM: PROSUM

Hinwes:
HKM: Schulu Wanderfahrien

D2 edeltronische Beantragung ist nur fur Dienstreisen, Aus- und
Foribidungsreisan im inland und Denstanirits-Diensibeandigungsresen

ohne Anspruch auf Tagegeld in Verbindung mit dem Bezug von Trennungsgeld
(siehe Bewiligungsverfigung und den Erlduterungen unter dem Punit

"Hilfe") mbglich
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Nach der Erfassung lhrer Reisedaten (detaillierte Anleitungen zur Erfassung der Reisekosten
finden Sie im Serviceportal unter dem Menipunkt ,Hilfe“) gelangen Sie im Schritt 3 ,,Priifen und
senden” zu der Erfassung der Kontierungsinformationen:

Fiir Schulpersonalrite / Schwerbehindertenvertretungen der Lehrkréfte / Gesamtpersonalra-
te der Lehrkréfte sowie fiir die Gesamtschwerbehindertenvertretungen der Lehrkrafte gilt:

Klicken Sie auf das Feld ,Kontierung erfassen”.

AbschlieRende Aktion
‘@ Entwurf sichern

" Sichern und zur Abrechnung senden

Kostentragende Stelle auswahlen 51002304 Kontierung erfassen
Organisationseinheit: Diltheyschule:
Personalbereich: Diltheyschule Wi 5140

Bitte wahlen Sie hier die Dienststelle aus, die die Kosten der Reise

tragen soll. StandardmaRig wird die Stammdienststelle vorgeschlagen. Bei
z B. Abordnungen / Aus- und Foribildungsreisen kann eine Anderung
notwendig sein.

Es 6ffnet sich folgendes neues Fenster:

Kontierung erfaszen E m

Kontierungsinformationen

Buchungskreis: 2300

Dienststellennummer / Personalbereich: | 5140

Kostenstelle: 1514008201
Auftrag: 812300993002
Finanzstelle: 5830-02300
Finanzposition: 045952700
ositionstext: RK Bsp.Schulpersonalrate

Zweitschrift an Kostentragende Stelle: [ |

ET: Prufen Ef? Aufteilen

Kontierung dbernehmen  Abbrechen

In diesem Fenster werden die Kontierungsinformationen angezeigt.

Diese sind dort fiir die Schulpersonalrate etc. bereits hinterlegt und werden automatisch pas-
send zu lhrer Stammschule gezogen. Eine manuelle Anderung ist hier nicht moglich, aber auch
nicht erforderlich!

Klicken Sie einfach auf das Feld ,Kontierung libernehmen” und bestatigen Sie die Daten.
Fiir die Verwaltungspersonalrdte der Staatlichen Schulamter, der Lehrkrdfteakademie und fiir

deren Schwerbehindertenvertretungen sowie fiir die Jugend- und Auszubildendenvertretung
ergibt sich keine Anderung. Diese rechnen ihre Reisekosten wie bisher iiber das jeweilige

Gitesiegel
BILDUNGSLAND : ® @ | Familienfreundlicher
— Arbeitgeber
Hessen s N \l Land Hessen



Budget der Staatlichen Schuldmter bzw. der Lehrkridfteakademie ab.

Studienseminarpersonalrite erhalten die zu verwendenden Kontierungsinformationen von
ihrem jeweiligen Studienseminar und erfassen diese selbst liber das entsprechende Eingabe-

feld.
Fiir Hauptpersonalratsmitglieder gilt:

Auch die Reisekosten, die im Rahmen der Tatigkeit als Hauptpersonalratsmitglied entstehen,

sind Uber das Serviceportal abzurechnen.
Die kostentragende Stelle ist in diesem Fall jedoch nicht die Schule, das jeweilige Staatliche

Schulamt oder die Lehrkrafteakademie, sondern das HKM!
Es ist also erforderlich, die voreingestellte kostentragende Stelle zu andern. Hier ist das HKM

auszuwahlen.

Abschliefende Aktion

(" Entwurf sichern

(® Sichern und zur Abrechnung senden

O) @

| Kostentragende Stelle auswihlen || 51005001 | Kontierung erfassen |

Organizationseinheit: Hessisches Kultusministerium

Per=sonalbereich: Hessizches Kultusministerium G400

Bitte wihlen Sie hier die Dienststelle aus, die die Kosten der Reize

tragen soll. Standardmélig wird die Stammdienstztelle vorgeschlagen. Bei

z.B. Abordnungen / Aus- und Fortbildungsreizen kann eine Anderung
notwendig =ein.

Mit einem Klick auf ,, Kontierung erfassen” 6ffnet sich das folgende Fenster. Hier tragen Sie bei
der Abrechnung lhrer Reisekosten, die im Rahmen der Tatigkeit als Hauptpersonalratsmitglied
entstanden sind, die hier angegebenen Kontierungsinformationen ein:

Kontierung erfassen E m
Kontierungsinformationen

Buchungskreiz: 2311

Dienststellennummer ! Personalbereich: |6400

Kostenstelle: _ ["] nur operative Kostenstellen des Mitarbeiters
Auftrag: 235400993930

Finanzstelle: |5400-00000 [l

Finanzposition: [0£0152700 7

Positionstext: RK Bsp. Hauptpersonalrat

Fweitschrift an Kostentragende Stelle: [

& Priifen H3 Aufteilen

Kontierung ubernehmen  Abbrechen
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Diese Kontierung gilt fur alle Hauptpersonalratsmitglieder, ihre Vertreterinnen und Vertreter,

fiir die Hauptjugendvertreterinnen und -vertreter sowie fiir die Hauptschwerbehindertenver-

tretungen (gleiches gilt fir die Hauptwahlvorstande fiir die Wahl des HPRLL sowie fiir die Vor-
sitzenden der Einigungsstellen — sofern sie sich im aktiven Landesdienst befinden — und Beisit-
zer der Einigungsstelle).

Zusatzlicher Hinweis:

Bei der Teilnahme an Personalratsschulungen bzw. Schulungen fir Schwerbehindertenvertre-
tungen, welche vom Hessischen Kultusministerium organisiert werden, werden im Rahmen der
jeweiligen Veranstaltungen gesonderte Informationen lber die zu verwendenden Kontierungs-
daten zur Verfligung gestellt.
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