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Ansprechpartnerin:

Beate Sänger 
Weiherhausstraße 8c
64646 Heppenheim
Tel.: 06252 – 99 64 326
Fax: 06252 – 99 64 150 

E-Mail: b.saenger@hp.ssa.hessen.de

Die Vollständigkeit der Vordrucke bedeutet:

· Schulleiterin/Schulleiter achten vor Unterschrift darauf, dass die neuen, gültigen Vordrucke Verwendung finden (Gültig seit Bekanntgabe des neuen Wandererlasses Amtsblatt 1/2010).
· Zwingend erforderlich zur Abrechnung Wanderfahrten der dazugehörende Vordruck (Reisekosten für Lehr- und Begleitkräfte bei Wander- bzw. Studienfahrten) bzw. bei Austauschfahrten (Reisekosten für Lehr- und Begleitkräfte bei Austauschfahrten) verwendet wird.
· Die Austauschfahrten sind bis spätestens 01.02. des laufenden Kalenderjahres mit dem dafür vorgesehenen Vordruck (Meldung von Austausch- und Begegnungsfahrten) schriftlich anzumelden. Sollte dies versäumt werden, ist eine Abrechnung nicht möglich!

· Fahrten die über das Projekt Europaschule durchgeführt werden, müssen nicht angemeldet werden.

· Bei Abrechnung der Austauschfahrten auch an das Antragsformular Schülerzuschüsse denken. Dies ist mit Teilnehmerliste und pädagogischem Bericht einzureichen. Bezuschussung von dritter Seite /DFJW) sind anzugeben. 
· Bei Gegenbesuchen aus NUS- (Neue unabhängige Staaten Sowjetunion) oder MOE-Ländern (Mittel- und Osteuropäische Länder) ist eine Abrechnung von täglich 3,-- Euro möglich und mit dem Vordruck Bezuschussung Schüler einzureichen.

· In der Anlage nur die Belege der tatsächlich für die Begleitkraft entstandenen Fahrtkosten beigefügen. Bei Buchung von Pauschalreisen sind vom Unternehmen detaillierte Rechnungen zu erstellen, aus denen der reine Fahrtkostenanteil hervorgeht. Sollte kein Nachweis vorliegen, kann keine Erstattung erfolgen.
· Die Gesamtteilnehmerzahl muss eingetragen werden, da sich die Rechnungen meist auf die Anzahl der Teilnehmer beziehen und die Kosten durch diese  geteilt werden.

· Freiplätze müssen von den Begleitkräften genommen  und dürfen nicht auf die Schüler umgelegt werden. 

· Die erforderlichen Kreuze bei Verpflegung, Unterkunft sind wahrheitsgemäß zu setzen, um den richtigen Pauschalsatz anrechnen zu können.

· Es muss immer angegeben werden, ob die Begleitkraft einen Freiplatz bei der Fahrt, Unterkunft und/oder Verpflegung bekommen hat. 

· Die Benutzung des Pkw ist grundsätzlich nicht gestattet. 

1st Ausnahme: Bei Erkrankung einer Begleitkraft darf die Ersatzbegleitkraft mit  ihrem Pkw zum Veranstaltungsort fahren. Die Abrechnung erfolgt nach dem derzeit gültigen HRKG. 
2nd Ausnahme: Schulen für praktisch Bildbare! Genehmigung wird vom Schulleiter ausgesprochen.

· Die Abgabefrist im laufenden Jahr ist der 01. Dezember. Hier sind nur Fahrten ausgenommen, die nach dem 01. Dezember durchgeführt werden. Diese sind rechtzeitig mit der Höhe der Kosten bis zu den Herbstferien schriftlich beim SSA anzuzeigen.

· Bitte achten Sie darauf, dass der Antrag mit allen Unterschriften (Schulleitung und Antragsteller) und dem Schulstempel versehen ist. Dies gilt auch bei der elektronischen Zusendung der Anträge. In eigener Sache sind Unterschriften nicht zulässig. Anträge von teilnehmenden Schuleiterinnen/Schulleitern sind durch den Konrektor oder den zuständigen Schulaufsichtsbeamten zu unterschreiben.  
· Ab dem 01.01.2010 gibt es ein neues HRKG. Die  Ausschlussfrist wurde von einem Jahr auf ein halbes Jahr verkürzt. Die Frist beginnt mit dem Tag, der auf den Tag nach Beendigung der Dienstreise folgt. 

· Die Anträge können innerhalb von sechs Monaten beim Staatlichen Schulamt (schriftlich oder elektronisch) vorgelegt werden. 

· Für jede Fahrt und jede Begleitkraft muss ein eigener Antrag gestellt werden. Bitte verwenden Sie nur die dafür vorgesehenen Vordrucke, die Sie auch von unserer Homepage abrufen können. 

· Der Antrag zur Genehmigung der Wander- bzw. Studienfahrt wurde auch verändert. Bitte verwenden Sie zukünftig diesen Vordruck, der in Ihrer Schule verbleibt und 10 Jahre aufbewahrt werden muss.

· Erkranken Begleitkräfte und können sie aus diesem Grund nicht an ihren Wohnort zurückkehren, wird ihnen die Reisekostenerstattung weiter gewährt. 
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