Vereinfachtes Genehmigungsverfahren fiir Dienstsreisen
im Bereich Stiftung Katholische Freie Schule der Didzese Rottenburg-Stuttgart

Stand: 01-2009 (ibernommen 10-2014)

1. Dienstreisen von Lehrkrafte, Konrektor(innen), Mitarbeiter(innen) und
Leiter(innen) im Ganztagsbereich (ohne AuBerunterrichtliche Veranstaltungen

mit Schilern)

Genehmigungsart

1.1. Dienstfahrten nach Obermarchtal, zum BSSA oder zu einer unserer Schulen oder SL

zu anderen Zielen innerhalb Baden-Wirttembergs

1.2. Dienstfahrten zu Zielen auRerhalb Baden-Wirttembergs BSSA

Genehmigungsart |Prozessablauf an der Schule / im BSSA:

a)
b)

SL o)

d)

Formular ausfiillen (A)

Genehmigungsunterschrift des Schulleiters vor Beginn der Dienstreise einholen (B)
Formular verbleibt bei dem Mitarbeiter / der Mitarbeiterin

Nach der Reise mit der Riickseite des Formulars im BSSA die Reisekosten
beantragen

a)

BSSA v

Formular ausftillen (A)

Stellungnahme der Schulleitung (B)

Formular per Fax oder per Post rechtzeitig vor Antritt der Reise ans BSSA
Genehmigungsunterschrift des Schulamtsdirektors (C), anschlieRend Formular
zurilick an die Schule

Nach der Reise Antragsformular zusammen mit Antrag auf Reisekostenerstattung (in
der Regel vorder-riickseitig) an das BSSA

Formular "Dienstreise - Antrag" Rickseite "Dienstreise - RKA"

Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

(nicht fir suBerunterrichtiiche Veranstaltung mit Schillern 1)

|

Reisckostenabrechnung

(&) Antrag
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Vereinfachtes Genehmigungsverfahren fiir Dienstsreisen

im Bereich Stiftung Katholische Freie Schule der Didzese Rottenburg-Stuttgart
Stand: 01-2009 (Ubernommen 10-2014)

2. Dienstreisen von Schulleiter(innen)

(ohne AuRerunterrichtliche Veranstaltungen mit Schiilern)
Genehmigungsart

2.1.1. Dienstfahrten nach Obermarchtal, zum BSSA oder zu einer unserer Schulen oder
auf Einladung der Kirchlichen Akademie oder des BSSA

2.1.2. Dienstfahrten zu Sitzungen, Veranstaltungen, Gesprachen des Staatlichen
Schulamts oder des Regierungsprasidiums

2.1.3. Dienstgange und Dienstfahrten zu staatlichen Schulen im Einzugsbereich der
Schule (z. B. Priifungen)

2.1.4. Dienstgange zu Einrichtungen der Gemeinde (z. B. Rathauser) und genere"
Veranstaltungen derselben

2.1.5. Dienstfahrten zu Firmen und Einrichtungen (z. B. Landratsamter, IHK,
Kreishandwerkerschaft) im Zusammenhg. mit Betriebspraktika od. dergl.

Fahrten nach 2.1, die von ihrer Art her den dienstlichen Charakter nicht offenkundig erkennen
lassen, fallen unter 2.2 und die Genehmigung ist beim BSSA zu beantragen.

2.2. Dienstfahrten zu anderen Zielen in Baden-Wirttemberg und zu allen Zielen BSSA
aulerhalb Baden-Wirttembergs

Genehmigungsart |Prozessablauf an der Schule / im BSSA:

a) Formular ausfillen (A)
b) Formular verbleibt bei der Schulleiterin / dem Schulleiter

ge nere " c) Nach der Reise Antragsformular zusammen mit Antrag auf Reisekostenerstattung (in
der Regel vorder-riickseitig) an das BSSA

a) Formular ausfiillen (A)

b) Formular per Fax oder per Post rechtzeitig vor Antritt der Reise ans BSSA

BSSA c) Genehmigungsunterschrift des Schulamtsdirektors (C), anschlie3end Formular
zurilick an die Schule

d) Nach der Reise Antragsformular zusammen mit Antrag auf Reisekostenerstattung (in
der Regel vorder-riickseitig) an das BSSA

Formular "Dienstreise - Antrag" Rickseite "Dienstreise - RKA"

Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise
{nicht fiir auBerunterrichtiiche Veranstaltung mit Schillern 1)

(&) Antrag
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Vereinfachtes Genehmigungsverfahren fiir Dienstsreisen
im Bereich Stiftung Katholische Freie Schule der Didzese Rottenburg-Stuttgart

Stand: 10-2014

3. Dienstreisen im Rahmen von Auflerunterrichtlichen Veranstaltungen

(mit Schiilern)
Genehmigungsart
3.1. AuRerunterrichtliche Veranstaltungen innerhalb Baden-Wiirttembergs SL
3.2.  Aulerunterrichtliche Veranstaltungen auRRerhalb Baden-Wiirttembergs BSSA
Genehmigungsart |Prozessablauf an der Schule / im BSSA:

SL

a) Formular ausfillen (A)
b) Genehmigungsunterschrift des Schulleiters vor Beginn der Dienstreise einholen (B)
c) Formular verbleibt bei dem Mitarbeiter / der Mitarbeiterin

d) Nach der Reise mittels der "bisherigen" Formulare unter Beifligung des genehmigten
Antrags im BSSA die Reisekosten beantragen

BSSA

a) Formular ausfillen (A)
b) Stellungnahme der Schulleitung (B)
c) Formular per Fax oder per Post rechtzeitig vor Antritt der Reise ans BSSA

d) Genehmigungsunterschrift des Schulamtsdirektors (C), anschlieRend Formular
zuriick an die Schule

e) Nach der Reise den genehmigten Antrag zusammen mit Antrag auf
Reisekostenerstattung (auf den "bisherigen” Formularen) an das BSSA

Formular "AUV - Antrag"

Reisekostenabrechnung mit bisherigen Formularen

Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise im Rahmen einer
auller Wi taltung (also Fahit mid Schalern 1)
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