Handlungsanleitung fir Dienstreiseantrageim Inland

Voraussetzung fUr die Durchfihrung einer Dienstreise ist die Genehmigung eines zeitgerecht (=
mindestens vier Wochen vor dem geplanten Reiseantritt) der Direktion der Musikschulen im Wege
desPersonalreferates vorgelegten Dienstreiseantrages. Das Formular ,Dienstreiseantrag”ist von
der/von dem Reisenden VOLLSTANDIG auszufillen (jede Zeile muss befiilit werden; falls in einer

Zeile keine Angabe gemachtwerdenkann, ist ein X anzufihren).

Mit der Unterschrift bestatigt der/die Reisende (oderauch nur der/die Schulleiter/in) die Richtigkeit
der Angabenund auch die Vollstandigkeit des Antrages. Der Dienstreiseantragist der Schulleitung
vorzulegen. Die Schulleitung hat den Antrag auf Richtigkeit und Vollstandigkeit zu prifen und diesen
unterschrieben (bei,Der/Die Vorgesetzte") samt Beilagen per E-Mail andas Personal-Postfach
weiterzuleiten. Unvollstindige Antridge werden retourniert und erst nach Ubermittiung des
vollstandigen Antragesbearbeitetund der Direktion zur Genehmigung vorgelegt.

Ein Dienstreiseantrag muss Folgendesbeinhalten:

¢ Vollstandig ausgefullt
¢ Einladung oder Programmder Veranstaltung ist als Beilage anzufigen.
¢ Kostenvoranschlage
Generell hat die Auswahl des Beférderungsmittels und der Beherbergung nachden
Grundsatzender Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit zu erfolgen!
o Befdrderungskosten:
» Bahn: Buchungvon Tickets Bahnfahrt 2. Klasse - Ausdruck der gebuchten Tickets bzw.
derzu buchenden Tickets.
Auto: BeiFahrten mit dem Auto werden lediglich die Bahnkosten 2. Klasse refundiert.
Aus diesem Grund ist auch bei Fahrten mit dem Auto ein Ausdruck der OBB -Seite mit
denKosten der Ticketsdem Antrag beizulegen.
Anm.:im Anschluss an die Dienstreise ist ein Kilometergeldbogen der Reiserechnung
beizulegen. Der Kilometergeldbogenistim Formularverzeichnis der Stadt Wien
(https://www.intern.magwien.gv.at/maOéforms) unter Kilometergeldabrechnung

einmalig/monatlich” abrufbar (der Suchbegriff ,Kilometergeldabre chnung
einmalig/monatlich” istim Auswahlfeld Bezeichnung einzutragen oder die Nummer
AF-00071im Suchfeld Formularnummer).

o Ubernachtungskosten:

» Ein Kostenvoranschlag bzw. die Buchungsbestadtigung istdem Antrag als Beilage
anzufigen.

» GemaRReisegebihrenvorschrift der StadtWien kénnen Kostenim Ausmal? von
héchstens € 90, - pro Nacht fir etwaige Ubernachtungen Gbernommenwerden. Sollte
die Unterkunft Uber € 90, - betragen, muss die/der Reisende fur die Mehrkosten (alles
Uber€ 90,- pro Nacht) aufkommen.

o Seminar-/Tagungs-/Teilnahmegebihr:
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» Beietwaigen GebUhrenzur Teilnahme an derVeranstaltungist eine entsprechende
Bestatigung bzw. Rechnung als Beilage anzufigen.
o Tagesgebihren:
DengenauenBetrag berechnetdie MA 2 - Reisegebihrenim Zuge derReiserechnung.
» BeiDienstreisen im Inland werden maximal€ 26,40 pro Tag (sofern keine Verpflegung
inbegriffenist) refundiert.
e Wenn ein Reisekostenvorschuss beantragtwird, muss in den Beilagen genau hervorgehen,
wofUr der Vorschuss bendtigt wird.
e Wenn die/derReisende ein Honorar fUr die Tatigkeiterhalt, muss die Honorarnote dem
Dienstreise-Antrag beigelegtwerden.
o ,Sonstige Angaben"ist ein Feld fir etwaige Anmerkungen.
e Der/DieReisendenund/oder der/die Schulleiter/in muss/mussen dasvollstandig ausgefillte
Formular samt allen Beilagenandas Personalreferat Gbermitteln.

¢ DerDienstreiseantrag muss mindestens vier Wochen vor Reiseantritt per E-Mailandas

Personal-Postfach Ubermittelt werden, um eine rechtzeitige Genehmigung gewahrleisten zu
konnen.

o DasPersonalreferatlegt nachinterner Prifung den Dienstreiseantrag der Direktorin der

Musikschulen Wien zur Genehmigung vor.

Sobald die Dienstreise beendetist, hat die/derReisende dasFormular ,Reiserechnung"auszufillen
und mit den originalen Belegen andas Personalreferat zu Gbermitteln (entweder per Post oder

Abgabe beim Portier Skodagasse; eine personlicher Abgabe im Personalreferat nur nach
Terminvereinbarung). Die Handlungsanleitung zum Ausfillen von Reiserechnungenfinden Sie
unter F:\musikschulen allgemein\Formulare\Personalangelegenheiten\Dienstreisen oder mittels
Klick auf denLink:

Hier geht's zur Handlungsanleitung fUr Reiserechnungen.

Auf derndchsten Seite finden Sie die Hilfestellung zum Ausfillen von Dienstreiseantragen.
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[Musikschule Wien

Dienstreiseantrag (innerhalb Europa)

Reisende/r:
Reiseziel: ol
Land: B e
Reisedaver: Am/Von 1]
voraussichtlicher Reisebeginn | Um ........ Uhr,
Reisebeginn O ab Dienststelle / O ab Wohnort
voraussichtliches Reiseende | Um ........ Uhr,
Reiseende [ in der Dienststelle / T am Wohnort
Reisezweck: | e
Hauptbeférderungsmitte: | ..

Ubernahme der Reisekosten durch Dritte:

CInein

Gesamtkosten fur die Stadt Wien:

Gesamtkosten beinhalten:

Bendtigen Sie einen Reisekostenvorschuss

O nein

Oja, inder Hohevon € ...........

Erhalten Sie vom Veranstalter ein Honorar fiir Ihre
Tatigkeit bzw. Ihren Vortrag

O nein

Oja, in der Hohe von € ...........

Sonstige Angaben zur Dienstreise:

Die/Der Vorgesetzte:

genehmigt

Die Teildienststellenleiterin:

00 Bedeckung gegeben

- Nachname und Vorname

- Ortschaft
- Land

- Datum von-bis eintragen

- Uhrzeit eintragen

- wo startet die Reise
“>Uhrzeit eintragen

- wo endet die Reise

-> Wieso missen Sie diese Reise
antreten. Programm ist
unbedingt beizulegen!

- zB.Bahn,Auto

- jaistanzukreuzen, wenn zB.
der Veranstalter die
Reisekosten (auch wenn nur
teilweise) Ubernimmt

- bitte ALLE Kosten separat

eintragen, zB.:

Gesamt€ 152,40
Beférderungskosten € 58,-
Ubernachtungskosten € 68,-
Teilnahmegebihr -
Tagesgebihren € 26,40

- jaistanzukreuzen, wenn Sie
im Vorhinein Geld fUr die Reise
benstigen

- bitte auch entsprechend
ankreuzen!

- Platz fUr etwaige

Anmerkungen

- Die/Der Vorgesetze =
Schulleitung
- Teildienststellenleiterin =

Frau Swea Hieltscher

> Beilagen: Wenn der Antrag ohne Beilagen (= Einladung oder Programm, Beférderungskosten, Ubernachtungskosten,
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Teilnahmegebihr) Gbermittelt wird, wird der Antrag wieder retourniert. Die Reisenden missen einen Kostenvoranschlag,
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