Allgemeine Bedingungen fiir die Abrech-
nung von Reisekosten von Auftragnehmern

1. Gegenstand und Geltungsbereich

Diese Bedingungen regeln die Beantragung,
Durchfiihrung und Abrechnung von Reisekos-
ten von  Auftragnehmern  (nachfolgend
Geschaftspartner genannt) fir Geschéaftsreisen
zu einem anderen Ort als dem vertraglich ver-
einbarten Leistungserbringungsort. Die Bedin-
gungen gelten erganzend zu den jeweils verein-
barten Einkaufsbedingungen der ista SE und
ista Customer Service GmbH (nachfolgend ista
genannt).

Abweichende Handhabungen zu diesen Bedin-
gungen, welche nicht mit ista abgestimmt und
mindestens in Textform vereinbart wurden, fih-
ren dazu, dass die betroffenen Reisekosten
nicht erstattet werden. Geschaftsreisen fir ista
sind stets unter dem Aspekt der Nachhaltigkeit
und unter Berlicksichtigung von Wirtschaftlich-
keitsaspekten  durchzufiihren.  Sollte  der
Geschaftspartner nach vorheriger Zustimmung
(mindestens in Textform)  von ista
Unterauftragnehmer beauftragen, wird die
Abrechnung dessen Reisekosten allein nach
diesen Bedingungen akzeptiert.

2. Arten der Reisebuchung

Eine Reisebuchung durch den
Geschéaftspartner ist grundsatzlich nur nach
vorheriger schriftlicher Einwilligung (Textform
genugt) durch den zustandigen Fachbereich
der ista gestattet. Der Geschaftspartner rechnet
gegenuber ista lediglich die entstandenen
Nettokosten ohne Aufschlag ab. Die tatsachlich
entstandenen Reisekosten sind als Rechnung
im Sinne von § 14 UStG monatlich zusammen
mit der Abrechnung fir die erbrachte
Vertragsleistung einzureichen. Wenn die
Reisekosten bereits in die Vertragsvergitung
(All-in-Rate) einkalkuliert sind, findet keine
Erstattung der Reisekosten statt.

3. Erstattungsfiahige Kosten

Die Wahl des Verkehrsmittels erfolgt stets unter
Berucksichtigung wirtschaftlicher und zeitlicher
Aspekte. Erstattungsfahige Reisekosten sind
ausschlieBlich die nachstehenden Reisemittel.
Flugreisen: Flige sind grundsatzlich in der
Buchungsklasse Economy und zu dem zum
Zeitpunkt der Anfrage preisgiinstigsten Flugta-
rif zu buchen. Die Flugbuchungen sind stets so
friilh wie maoglich zu tatigen, um unnétige Mehr-
kosten zu vermeiden.

Bahnfahrten: Bahnfahrten inkl. der Sitzplatz-
reservierung erstattet ista bis zur 2. Klasse.
Vergunstigungen aufgrund von Bahncards o-
der sonstigen Rabatten sind dem Fahrpreis an-
zurechnen.

Stand: 11.11.2022
Procurement Indirect Materials and Services

S0d

Mietwagen und PKW: Die Kosten fiir die An-
mietung eines Mietwagens werden bis zu der
Kategorie Compact (z.B. Golfklasse) erstattet.
Nachbetankungen durch den Mietwagenver-
mieter werden nicht erstattet. Kosten, die im
Rahmen von Privatfahrten entstehen, werden
nicht erstattet. Bei Geschaftsreisen mit dem
eigenen PKW erstattet ista 0,40 EUR/km.
OPNV/Taxifahrten: Aus Nachhaltigkeitsaspek-
ten ist grundsétzlich vom Geschéftspartner zu
priifen, ob die Beférderung durch den OPNV
moglich ist. Sollte eine Fahrt mit dem OPNV
aufgrund von wirtschaftlichen und zeitlichen
Aspekten in Ausnahmefallen nicht zuzumuten
sein, wird die Taxifahrt bis maximal 50 EUR
erstattet.

Hotelkosten: Es werden grundsatzlich nur Ho-
telkosten fir die Standardkategorie (bis zu drei
Sterne) erstattet. In Ausnahmefallen werden
nach vorheriger Absprache héhere Kategorien
akzeptiert, wenn nachweislich keine
vergleichbaren  Ubernachtungsméglichkeiten
gegeben sind (z.B. im Ausland). Die Kosten flr
Frahstick und andere Mahlzeiten werden nicht
erstattet.

4. Visa und Einreisegebiihren

Kosten fir Visa und Einreise werden im Rah-
men der Beauftragung erstattet.

5. Reisezeiten

Reisezeiten werden grundsatzlich nicht vergu-
tet.

6. Nicht erstattungsfahige Kosten

Folgende Kosten erstattet ista insbesondere

nicht:

Verpflegungsaufwendungen

Kosten fiir Reisepass

Kleiderreinigung

Arzt - und Impfkosten

Trinkgelder

Bankgebihren und Gebihren fir Zah-

lungsmittel

Gepackaufbewahrung und -transport

e Kostenpflichtige Internetnutzung und Tele-
fongeblhren

o Mietwagenschaden und Gepackverlust
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