


Ab sofort besteht die Moglichkeit, abhangig von der beabsichtigten Art der Dienst-/Fortbil-
dungsreise zwei HIM-Workflows (Standard und Standard Plus) statt des bisherigen umfas-
senden HIM-Workflows einzurichten.

Sofern weiterhin nur ein HIM-Workflow genutzt werden soll oder flr papiergestiitzte Verfahren
steht weiterhin der Uberarbeitete Reiseantrag P 10354a zur Verfiigung.

Im Uberblick die méglichen neuen HIM-Workflow Optionen:

Abgedeckt werden jeweils der Reiseantrag, die Genehmigung und die Erstattung.

1. Standard Workflow

« Anwendung bei Reisen mit Bahn, Mietwagen oder PKW bei einer Wegstreckenent-
schadigung bis 90 Euro.

e Genehmigung durch eine Person.
o« Dokumente:
= Reiseantrag P10354e (Neu)
= Reisekostenabrechnung P10354b

= Kurzhinweise zum Ausflllen des Reiseantrags (Neu)

2. Standard Plus Workflow

« Anwendung bei Reisen mit dem Flugzeug oder PKW mit Ausnahmegenehmigung zur
Begrenzungsregelung (> 90 Euro Wegstreckenentschadigung).

e Genehmigung durch zwei Personen
o« Dokumente:
= Reiseantrag P10354d (Neu)
= Reisekostenabrechnung P10354b

= Kurzhinweise zum Ausflllen des Reiseantrags (Neu)

Bei Langstreckenflligen besteht die Option, auf die Einbindung einer zweiten genehmigenden
Person im HIM-Workflow zu verzichten.

Die Kostenvergleichsberechnung (P 10 356) und der Antrag auf Ausnahme von der Begren-
zungsregelung sind bereits in den neuen Reiseantragen integriert und werden nicht mehr als
separate Dokumente benétigt.

L. Anderung der VWVHMbRKG zum 1. Juni 2025

Auch wegen der neuen HIM-Workflows ist eine Anpassung der VVHmMbRKG erforderlich. Zum
1. Juni 2025 andern sich inhaltlich folgende Textziffern (Tz.):

Tz. 2.4.1 Dienststatte

Es wird klargestellt, dass die Dienststatte die 1. Tatigkeitsstatte im steuerrechtlichen Sinn ist.
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Bei abgeordneten Beamtinnen und Beamten, Richterinnen und Richtern ist
Dienstort der Ort der aufnehmenden Dienststatte.

Wohnort ist jede politische Gemeinde, in der Dienstreisende ihren (ggf. auch ei-
nen weiteren) Wohnsitz haben. Wohnort im reisekostenrechtlichen Sinn ist damit
auch eine politische Gemeinde, in der Dienstreisende oder mitihnen in hauslicher
Gemeinschaft lebende Familienangehdrige eine Wohnung (auch Ferienwohnung)
besitzen und diese wahrend der Dienstreise zu Wohnzwecken zur Verfigung
steht.

Geschaftsort ist die politische Gemeinde, in der das Dienstgeschaft erledigt wird.

Dienst-, Wohn- und Geschaftsort kénnen ein und dieselbe politische Gemeinde
sein.

Dienstgange

Dienstgange sind Gange oder Fahrten am Dienst- oder Wohnort zur Erledigung
von Dienstgeschaften auRerhalb der Dienststatte am Dienstort. Das gilt auch bei
Antritt an der Wohnung zu einem am Dienstort auRerhalb der Dienststatte gele-
genen Geschaftsort, wenn der Dienstreisende nicht am Dienstort wohnt. Dienst-
géange an genehmigten Telearbeitstagen vom genehmigten Telearbeitsplatz zu
einem externen Termin werden wie Dienstgange aus der Dienststatte behandelt.

Sofern Dienststatten der FHH innerhalb des Tarifnetzes des HVV aufgesucht
werden, handelt es sich ebenfalls um Dienstgange und nicht um Dienstreisen.
Als Dienststatten der FHH gelten auch die der Landesbetriebe und die der 6ffent-
lichen Unternehmen.

Beispiel:
Die Justizvollzugsanstalt Hahnofersand (Elbinsel in der Gemarkung Borstel der
Gemeinde Jork in Niedersachsen) wird von Mitarbeitern der Amtsgerichte in

Hamburg aufgesucht. Die Justizvollzugsanstalt liegt im Tarifring C und gehoért
nach Tz.2.2.3 nicht zum Dienstort Hamburg.

Untersuchungen beim Personalarztlichen Dienst/ Arbeitsmedizinischen Dienst

Dienstlich angeordnete Untersuchungen von aktiven Beamtinnen und Beamten
beim Personalarztlichen Dienst — z. B. zur Feststellung der Dienstfahigkeit — wer-
den wie Dienstgange behandelt. Bei dienstunfahigen/erkrankten Beamtinnen und
Beamten findet die Begrenzungsregelung nach § 5 Absatz 4 Satz 1 keine An-
wendung.

Fur die von der Dienststelle veranlassten Untersuchungen beim Arbeitsmedizini-
schen Dienst, die nicht nur als Beratungsangebot oder auf Wunsch der Beamtin
oder des Beamten aufgesucht werden, ist dagegen das Arbeitsschutzgesetz (Ar-
bSchG) rechtliche Grundlage. Nach § 3 Absatz 3 ArbSchG dirfen die Kosten
(auch Fahrkosten) fir MaRnahmen nach diesem Gesetz nicht den Beschaftigten
auferlegt werden.

Teilnahme an Personalversammlungen

Die Teilnahme an einer Personalversammlung ist keine Wahrnehmung eines
Dienstgeschaftes im Sinne des § 2.
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Mit Bezug auf die Regelungen des § 57 Absatz 2 Satz 2 HmbPersVG, ist eine
Fahrkostenerstattung zulassig, wenn die Personalversammlung aufRerhalb der
Arbeitszeit stattfindet. Bei Erflllung der sonstigen Voraussetzungen steht dabei
im Wesentlichen nur Teilzeitbeschéaftigten und im Schichtdienst eingesetzten An-
gehorigen des offentlichen Dienstes flir den zur Teilnahme an der Personalver-
sammlung erforderlichen weiteren (zweiten) Weg von der Wohnung zur Dienst-
statte und zurtick ein Anspruch auf Erstattung von zusatzlichen Fahrkosten zu
(Rundschreiben des Personalamtes vom 16.04.1973).

Hospitation

Eine Hospitation bei persdnlichem Interesse an einer anderen Stelle gehért nicht
zur unmittelbaren Erledigung der Ubertragenen Dienstaufgaben und ist kein
Dienstgang, wenn sie nicht auf Anordnung durch den Vorgesetzen aus dienstli-
chen Griinden erfolgt.

Fortbildungen als Dienstreise/Dienstgang

Dienstreisen oder Dienstgédnge liegen auch bei der Teilnahme an Fortbildungs-
veranstaltungen vor, die im ausschlielRlichen dienstlichen Interesse liegen.

Ausschlief3lich dienstliches Interesse:

Die Fortbildung im ausschlieBlich dienstlichen Interesse vermittelt Kenntnisse,
die auerhalb der dienstlichen Téatigkeit nicht oder nur sehr begrenzt zu verwen-
den sind. Dieses ware der Fall, wenn z. B. der Vorgesetzte die Teilnahme an der
Veranstaltung anordnet, da der Bedienstete ohne das zu erlernende Wissen
seine im konkreten Amt Uibertragenen Aufgaben nicht mehr erledigen kdnnte.

Teilweise dienstliches Interesse:

Die Fortbildung vermittelt Kenntnisse, die zeitweise auch aulRerhalb der dienstli-
chen Tatigkeit zu verwenden sind oder es werden Informationen vermittelt, wel-
che bei der Wahrnehmung dienstlicher Aufgaben férderlich und nitzlich sein kén-
nen, in der Hauptsache aber personlichen Bedlrfnissen dienen. Diese Veranstal-
tungen kénnen auf eine dienstliche Veranlassung hin stattfinden, finden aber
meistens aulRerhalb der regelmafRigen Arbeitszeit statt.

Fur Fortbildungen am Dienstort, die nicht im ausschlieRlichen dienstlichen Inte-
resse liegen, werden keine Fahrkosten erstattet. Fir Fortbildungsreisen aulRer-
halb des Dienstortes, die nicht im ausschlieRlich dienstlichen Interesse liegen,
richtet sich die Reisekostenerstattung nach MaRRgabe des § 12. Der Umfang der
Reisekostenerstattung liegt im Ermessen der jeweiligen Organisation.

Das ausschlieBliche dienstliche Interesse ist durch die vorgesetzte Stelle zu be-
werten und unterliegt der Prifung durch die Reisestelle.

Dienststatte

Im Grundsatz hat jeder Dienstreisende nur eine Dienststatte und damit einen
Dienstort. Dienststatte ist das Dienstgebaude, in dem regelmaRig Dienst geleistet
wird. Bei der Bestimmung der Dienststatte sind die jeweiligen konkreten Vor-
gaben des Dienstherrn zum Ort der regelmafigen Erbringung der Dienstleis-
tung manRgeblich (1.Tatigkeitsstatte). Daraus folgt, dass flr einen Bedienste-
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ten, der regelmalig in mehreren Dienststatten eingesetzt wird, an den jewei-
ligen Tagen entweder die eine oder die andere Dienststatte im reisekosten-
rechtlichen Sinn ist. Fahrten, die an einem Kalendertag notwendigerweise
dienstlich zwischen den Dienststatten nach Satz 4 anfallen, sind Dienstgange
bzw. Dienstreisen; Fahrten zwischen der Wohnung und der jeweiligen Dienst-
statte (auch bei Teilabordnungen an einen anderen Dienstort) dagegen nicht.

Die Vergltung der durch die Teilabordnung entstehenden Aufwendungen richtet
sich bei Dienstortwechsel und Vorliegen der sonstigen Voraussetzungen nach
den Vorschriften der Hamburgischen Trennungsgeldverordnung. Bei dienstlich
notwendigen Fahrten vom neuen Dienstort zur Dienststatte am bisherigen
Dienstort handelt es sich um Dienstreisen, deren Aufwendungen nach diesem
Gesetz zu erstatten sind.

Ist eine regelmaliige Tatigkeit an einer Dienststatte nicht feststellbar, gilt die
Dienststelle, der der Bedienstete organisatorisch zugeordnet ist, als Dienststatte
im reisekostenrechtlichen Sinn (z. B. Mitarbeiter im AuRendienst).

Dienst an einem anderen Ort
Im Sinne der Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG vom 16.03.2022 sind

Dienst an einem anderen Ort:
1. Mobile Arbeit

Mobile Arbeit ist die Wahrnehmung von Dienstaufgaben an einem von der
oder dem Beschaftigten gewahlten Ort auRerhalb der Dienststelle (im reise-
kostenrechtlichen Sinne ist die Dienststatte gemeint).

2. Telearbeit

Telearbeit ist die Wahrnehmung von Dienstaufgaben an einem vom Arbeit-
geber fest eingerichteten Bildschirmarbeitsplatz im Privatbereich der/des Be-
schaftigten oder an einem anderen vom Beschaftigten bestimmten Ort
(§ 2 Absatz 7 der Arbeitsstattenverordnung). Der Telearbeitsplatz wird nicht
zur Dienststatte.

Beispiel

Am vereinbarten Telearbeitstag fahrt die oder der Beschaftigte von der Wohnung
und Telearbeitsplatz in Liibeck zum Dienstort nach Hamburg.

o Zur Dienststatte am Dienstort = Kein Dienstgang, da nicht au3erhalb der
Dienststatte

o Zu einem aufRerhalb der Dienststatte zu erledigendem Dienstgeschaft am
Dienstort = Dienstgang

Dauer der Dienstreise

Von der Dauer der Dienstreise hangt es ab, ob Dienstreisenden Tagegeld nach
Maligabe des § 8 zusteht oder die Auslagen bei langerem Aufenthalt am Ge-
schaftsort nach § 10 zu erstatten sind. Es kdnnen nur solche Kosten zu Reise-
kostenvergltungen nach § 1 Absatz 5 filhren, die wahrend der Dauer einer
Dienstreise, also von ihrem Beginn bis zu ihrer Beendigung anfallen.
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o das wirtschaftlichste bzw. klimafreundlichste Verkehrsmittel gewahlt
wurde,

e die Zahl der an der Reise Teilnehmenden erforderlich ist.

Anordnung und Genehmigung

Bei Dienstreisen erfolgt die Anordnung schriftlich oder elektronisch durch die o-
der den Dienstvorgesetzten, es sei denn, dass dies nach dem Amt der oder des
Dienstreisenden oder dem Wesen des Dienstgeschaftes nicht in Betracht kommt.
Aus dem Begriff ,Anordnung"” folgt, dass diese vor Antritt der Dienstreise vorlie-
gen soll, um zum vorgegebenen Zeitpunkt das auswartige Dienstgeschaft zu er-
ledigen. Gleiches qilt fir die ,Genehmigung®. Der Begriff der Genehmigung
schlief3t jedoch nicht aus, dass die Zustimmung der oder des Genehmigenden
zur Ausfiihrung der Dienstreise in begriindeten Ausnahmeféllen auch nachtrag-
lich erteilt wird, wenn sie z. B. im Fall eines nicht aufschiebbaren auswartigen
Dienstgeschaftes vor dem Antritt nicht mehr eingeholt oder zunachst nur fern-
miindlich gegeben werden konnte.

Nach dem Amt des Dienstreisenden scheidet eine Anordnung bei nicht weisungs-
gebundenen Beschéftigten aus, wie z. B. beim Hamburgischen Datenschutzbe-
auftragten, oder bei Amtsinhaberinnen und Amtsinhabern die — wie etwa die Pra-
sidentin oder der Prasident des Landesverfassungsgerichts oder des Landes-
rechnungshofes — keine Vorgesetzte oder keinen Vorgesetzten haben.

Nach dem Wesen des Dienstgeschaftes kommt eine Anordnung nicht in Betracht,
soweit es sich um Dienstgeschéfte handelt, bei deren Erledigung der Dienstrei-
sende nicht weisungsgebunden ist. Die Erledigung solcher Dienstgeschafte
kénnte durch eine Versagung der Dienstreise oder bereits durch das Bekannt-
werden des Vorhabens beeintrachtigt werden. Dies gilt insbesondere fir richter-
liche Dienstgeschéfte, die im Rahmen der verfassungsrechtlich geschiitzten rich-
terlichen Unabhangigkeit wahrzunehmen sind, fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter der Rechtspflege, die zur Wahrnehmung von Aufgaben der Rechtspflege tétig
werden sowie flir Mitglieder des Landesrechnungshofes.

Erteilung einer Allgemeinen Reiseerlaubnis

Bediensteten, die regelmaRig gleichartige Dienstgange oder Dienstreisen aus-
fihren missen, kann eine allgemeine Reiseerlaubnis erteilt werden. In eine sol-
che Reiseerlaubnis sollen moéglichst genaue Angaben darliber aufgenommen
werden

o wer (oder welcher Personenkreis) den Dienstgang bzw. die Dienstreise macht,

o welches Ziel bzw. welcher Zweck mit dem Dienstgang bzw. der Dienstreise
verfolgt wird,

o flr welchen Zeitraum die allgemeine Reiseerlaubnis erteilt wird,

e bei Dienstreisen, welche Dauer sie maximal haben diirfen (und ob ggf. Uber-
nachtungen erforderlich sind) und

e zu nutzende Befdrderungsmittel und ggf. Authebung der Begrenzungsrege-
lung fiir die PKW-Nutzung.
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Die Erlaubnis ist durch die Amts- oder Behoérdenleitung bzw. die Geschaftsflh-
rung auszustellen und teilweise oder ganz zurlickzunehmen, wenn die Notwen-
digkeit flr regelmaRige Dienstgénge bzw. Dienstreisen bestimmter Art und Dauer
entfallt oder der Tatbestand hierfiir nicht mehr erfillt ist.

Auslandsdienstreisen von Mitgliedern des Senats und des Staatsratekollegiums

Nach § 14 Absatz 4 der Geschaftsordnung des Senats flihren Senatsmitglieder
Dienstreisen in das Ausland im Rahmen ihrer Ressortverantwortung ohne Ge-
nehmigung durch den Senat durch.

Mitglieder des Staatsratekollegiums bendtigen eine Genehmigung des zustandi-
gen Senatsmitgliedes. Ausgenommen von der Genehmigung sind Dienstreisen
in Europaangelegenheiten in Lander der Europaischen Union. Alle Auslands-
dienstreisen sind der Geschéaftsstelle des Senats rechtzeitig vor der Reise anzu-
zeigen.

Richterinnen und Richter

AulRer der in Absatz 3 genannten Tatigkeiten bedarf es keiner Anordnung oder
Genehmigung fur Dienstreisen

e von Richterinnen und Richtern im Rahmen richterlicher Spruchtatigkeit,
e von Organen der Rechtspflege im Rahmen der Rechtspflege.

Soweit Richterinnen und Richter nicht als Organ der Rechtspflege handeln und
deshalb nicht den Schutz der richterlichen Unabhangigkeit genief3en, unterliegen
ihre dienstlichen Reisen der Anordnungs- oder Genehmigungspflicht.

Anspruch auf Reisekostenvergiitung

Vorbemerkung

Wie bisher sind bei der Erstattung von Reisekosten die Grundsatze der Wirt-
schaftlichkeit- und Sparsamkeit zu beachten und grundsatzlich nur die Aufwen-
dungen zu erstatten, die fir die Erledigung des Dienstgeschéfts notwendig sind.
Die Verpflichtung zur Sparsamkeit bzw. Wirtschaftlichkeit hat zur Folge, dass bei
der Beschaffung von Bahn und Busfahrkarten sowie Flugtickets — sofern verflig-
bar — Spartarife bzw. ErmaRigungen und Verglnstigungen zu nutzen sind und
die Dauer der Dienstreise bzw. des Dienstgangs auf das unbedingt Notwendige
zuU begrenzen ist.

Daneben sind auch die Umweltvertraglichkeit und Nachhaltigkeit bei der Durch-
fihrung der Dienstreisen zu beachten und bei der Erstattung der Reisekosten-
vergutung zu berlcksichtigen.

In begrindeten Fallen kbnnen zwingende persénliche Umstande beriicksichtigt
werden.

4.1.1.1 Notwendige Reisekosten

Erstattet werden die durch die Dienstreise oder den Dienstgang veranlassten not-
wendigen Reisekosten.
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Andere als die nach diesem Gesetz vorgesehenen Leistungen (z. B. Entschadi-
gungen fiur den Verlust, die Beschadigung oder Abnutzung von Ausristungsge-
genstanden oder Kleidung) dirfen als Reisekostenvergiitung nicht gewahrt wer-
den.

4.1.1.2 Delegationsreisen

41.2

41.3

Bei Dienstreisen, bei denen Mitarbeiter mit Senatorinnen/Senatoren oder Staats-
ratinnen/Staatsraten auch aus verschiedenen Organisationseinheiten gemein-
sam reisen (Delegationsreisen), werden fir alle Beteiligten die Kosten der Rei-
semittel (Hotellibernachtungen sowie Fahr- und Flugkosten, auch ggf. Fahrkos-
ten der 1. Klasse und Flugkosten der BusinessClass) wie flir die Senats- und
Staatsratsmitglieder erstattet. Kosten von Flugreisen in der 1. Klasse werden da-
gegen flur beteiligte Mitarbeiter nicht erstattet. Die Zustandigkeit der Genehmi-
gung und Abrechnung verbleibt bei den Reisestellen der jeweiligen Organisation.

Anrechnung von Reisezeiten

Reisezeiten sind keine Arbeitszeit/Dienstzeit, werden aber auf die an diesem Tag
anfallende regelmaRige Arbeitszeit angerechnet. Nicht anrechenbare Reisezei-
ten sind reine Fahrzeiten, die Uber die am Reisetag anfallende Arbeitszeit hin-
ausgehen. Bei ganztagigen Abwesenheiten im Rahmen einer mehrtagigen
Dienstreise wird grundsatzlich die fir den jeweiligen Wochentag geltende regel-
maRige Arbeitszeit beriicksichtigt, soweit die Dauer des Dienstgeschaftes diese
Zeit nicht Uberschreitet. Die regelmaRige Arbeitszeit am jeweiligen Reisetag be-
tragt bei Teilzeitbeschaftigten die fir sie jeweils vereinbarte Arbeitszeit.

Die regelmaRige Arbeitszeit am jeweiligen Reisetag betragt bei Teilzeitbeschaf-
tigten die fur sie jeweils geltenden Stunden (also wie sie fiir den Tag vereinbart
sind).

Beamtinnen und Beamte

Die regelmanige wochentliche Arbeitszeit richtet sich nach § 1 Absatz 1 ArbzVO
i. V.m. § 61 Absatz 1 HmbBG.

Reisezeiten, die auRerhalb der regelmaRigen wdchentlichen Arbeitszeit liegen,
kénnen zu einem Viertel durch Freizeit ausgeglichen werden, soweit diese Rei-
sezeiten 20 Stunden im Kalendermonat Uberschreiten.

Tarifbeschéftigte

Fur den Tarifbereich ist nach § 6 Absatz 11 TV-L grundsatzlich nur die Zeit der
dienstlichen Inanspruchnahme am auswartigen Geschaftsort als Arbeitszeit zu
rechnen Aber fiir jeden Tag der Dienstreise einschliel3lich der Reisetage wird
mindestens die tagliche regelmanige Arbeitszeit berlicksichtigt.

Uberschreiten die nicht anrechenbaren Reisezeiten 15 Stunden im Kalendermo-
nat werden auf Antrag ein Viertel dieser Zeiten als Freizeitausgleich auf die Ar-
beitszeit angerechnet.

Drittmittel

Mit Drittmitteln finanzierte — z. B. zur Durchfithrung der Forschungsauftrage Drit-
ter — notwendige Reisen sind Dienstreisen.
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4.3.1 Leistungen Dritter

Derartige Leistungen sind sowohl Geldbetrage als auch geldwerte Vorteile (z. B.
Sachleistungen, Nutzungsberechtigungen, Rabatte, Boni, Gutschriften, geld-
werte Leistungen aus Bonusprogrammen), die der oder dem Dienstreisenden un-
mittelbar oder mittelbar zugewendet werden.

4.3.1.1 Anrechenbare Leistungen

Leistungen, die nach ihrer Art dazu bestimmt oder geeignet sind, die Kosten der
Dienstreise ganz oder teilweise auszugleichen, sind anrechenbare Leistungen.
Kdnnen sie nicht bei derselben Dienstreise berticksichtigt werden, sind sie bei
einer spateren Dienstreise einzusetzen.

Zu diesen Leistungen zahlen von den Verkehrstragern gewahrte Unterstitzungs-
leistungen (z. B. Gutscheine fiir Taxifahrten, Ubernachtungen oder vollsténdige
Mahlzeiten). Diese sind weiterhin nach den konkreten Anrechnungsvorschriften
des Reisekostengesetzes in der Weise zu berlcksichtigen, dass eine Erstattung
im Rahmen der Reisekostenvergitung fiir diese Ausgaben nicht mehr erfolgt
(z. B. Kiirzung des Tagegeldes).

4.3.1.2 Leistungen aus Bonusprogrammen

Dienstreisende haben anzugeben, ob sie an Bonusprogrammen (BahnBonus,
miles and more) teilnehmen. Die Bonusprogramme und die dadurch erworbene
Pramienberechtigung sind personalisiert und somit nicht auf z. B. den Dienst-
herrn Uibertragbar. Eine Uberpriifung durch die Reisestelle erfolgt nicht.

Dienstreisende, die eine vom Dienstherrn finanzierte BahnCard nutzen und am
Bonuspunkteprogramm teilnehmen, sind verpflichtet, Bonuspunkte vorrangig fur
dienstlich nutzbare Pramien zu verwenden (BahnBonus Prémien). Das sind in
erster Linie Bahnpramien, die die Fahrkosten senken (z. B. Freifahrten, Sitzplatz-
reservierungen, Call a Bike, Carsharing).

Bei Flugreisen sind durch Teilnahme an einem Bonusprogramm erhaltene Mei-
lengutschriften Uber dienstlich ,erflogene” Meilen bei kiinftigen Dienstreisen ein-
zusetzen. Die Reisestelle kann einen geeignheten Nachweis verlangen.

Die Bonuspunkte/Meilen kénnen angesammelt und bei derselben oder einer spa-
teren Dienstreise eingesetzt werden. Nur wenn deren Einlésung wegen drohen-
den Verfalls absehbar und nicht mehr dienstlich einsetzbar ist, ist deren Verwer-
tung flr Nebenleistungen im Rahmen einer Dienstreise (z. B. Bordgastronomie)
zulassig. Ist auch das nicht mdglich, kbnnen diese Punkte/Pramien ausnahms-
weise fur private Zwecke genutzt werden.

Werden dienstlich erworbene Bonuspunkte oder Meilen flr private Zwecke ge-
nutzt, sind diese grundsatzlich als steuerpflichtiger Arbeitslohn zu beriicksichti-
gen. Hierfir hat der Arbeitgeber den Lohnsteuerabzug vorzunehmen. Gem.
§ 38 Absatz 4 Satz 3 EStG ist der Arbeithehmer verpflichtet seinem Arbeitgeber
Uber die von einem Dritten gewahrten Bezlige zu informieren. Steuerpflichtiger
Arbeitslohn liegt allerdings erst im Zeitpunkt der tatsachlichen Inanspruchnahme
vor. Weiterhin zu beachten ist, dass Sachpramien aus Kundenbindungsprogram-

Stand 01.06.2025












23

5.1.4.2 Erstattung der nachsthdheren Beforderungsklasse bei mindestens vierstindiger
Fahrzeit

Bei mindestens vierstiindiger Fahrzeit kénnen die Kosten der Nutzung der
nachsthéheren Beforderungsklasse erstattet werden. Fir die Berechnung der
Fahrzeit ist grundséatzlich die planméanRige Abfahrt von bzw. die Ankunft an dem
dem Dienstreisebeginn bzw. dem Dienstreiseende nachstgelegene Bahnhof
mafgebend. Liegt eine mindestens vierstlindige Fahrzeit vor und wird Dienstrei-
senden der Anspruch auf Erstattung der Kosten flir die nachsthéhere Klasse zu-
erkannt, gilt dies flr die gesamte Fahrt.

Zeiten fUr Zubringerfahrten mit Bus, StralRen-, U- und S-Bahn, Fahrzeugen nach
Absatz 3 und § 7 Absatz 1, bleiben unberiicksichtigt. Diese Fahrzeiten bleiben
auch dann unberticksichtigt, wenn sie ortsiibergreifend benutzt werden.

Fur die Feststellung, ob eine mindestens vierstiindige Fahrzeit mit der Bahn vor-
liegt, ist in Fallen von Dienstreisen mit mehreren Geschaftsorten immer nur die
einzelne Strecke zu bewerten.

Stehen bei den zu beurteilenden Fahrzeiten zwischen dem Start- und Zielbahn-
hof mehrere Zugverbindungen zur Auswabhl, ist die schnellste Verbindung zu bu-
chen.

Die Regelung gilt nicht flr Fortbildungs-, Vorstellungs- und Einstellungsreisen.
Bei kombinierten Dienst- und Fortbildungsreisen gelten die Regelungen fir
Dienstreisen.

5.1.4.3 Weitere Ausnahmen flir die Nutzung einer hdheren Beférderungsklasse

Weitere dienstliche Griinde flr die Nutzung einer hdheren Beférderungsklasse,
ohne dass eine vierstlindige Fahrzeit erreicht wird, liegen zum Beispiel dann vor,
wenn

o dienstliche Besprechungen mit Personen dies erfordern, die ebenfalls
eine hohere Klasse des offentlichen Verkehrsmittels nutzen,

o die Kosten der Benutzung der ersten Klasse in der entstandenen Héhe
aus finanziellen Mitteln von dritter Seite erstattet werden,

e der seltene Fall eintritt, dass die Kosten der Fahrt in der héheren Klasse
unterhalb der Fahrkosten aller niedrigeren Klassen in derselben Ticketka-
tegorie liegen (z. B. Vergleich in der Kategorie Sparpreis).

Eine nachtragliche Vergleichsberechnung kann aufgrund der Preisflexibilitat der
DB nicht erfolgen. Die Nutzung ist daher bereits im Dienstreiseantrag zu begrin-
den.

5.1.5 Schlaf- und Liegewagennutzung

Wichtige Grlinde fiir eine Schlaf- oder Liegewagennutzung liegen insbesondere
dann vor, wenn durch die Schlaf- oder Liegewagennutzung Ubernachtungskos-
ten (§ 9) gespart werden. Benutzen Dienstreisende einen Schlafwagen, sind vor
dem Hintergrund der Einsparung von Ubernachtungsgeld und aus Fiirsorgege-
sichtspunkten bei Inlandsdienstreisen die Kosten der gegenwartigen Schlafwa-
genkategorie ,Deluxe Single® erstattungsfahig. Voraussetzung hierfir ist, dass
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Fur statistische Zwecke ist seitens des Einzahlers quartalsweise eine Aufstellung
Uber die getatigten Flige an die BUKEA Uber das oben benannte E-Mailpostfach
zu senden.

5.3.1 Nicht regelmaRig verkehrende Beférderungsmittel

Nicht regelmanig verkehrende Beforderungsmittel sind vor allem Mietwagen und
Taxis. Mietwagen sind Kraftfahrzeuge, die ausschliel3lich zur Erledigung eines
Dienstgeschafts bei einem gewerblichen Anbieter angemietet oder geleast wer-
den. Vorzugsweise soll ein Elektrofahrzeug angemietet werden.

Die Regelung gilt auch fiir Carsharing-Produkte wie z. B. share now, ridesharing-
Produkte wie z. B. Moia und Bikesharing-Produkte (Mietfahrrader).

Fur ohnehin durch Dienstreisende genutzte private Miet- oder Leasingkraftfahr-
zeuge gelten die Entschadigungsregelungen des § 7.

5.3.1.1 Wichtige Grlnde fiir die Mietwagennutzung

Die Anerkennung wichtiger Griinde ist in der Regel vor Antritt der Dienstreise
einzuholen.

Wichtige Griinde kénnen dienstlicher verkehrsbedingter oder persénlicher Art
sein.

Grinde dienstlicher oder verkehrsbedingter Art

Wichtige Griinde fir die Anmietung eines Mietwagens liegen u. a. vor, wenn,

o der Geschaftsort mit regelmanig verkehrenden Befdrderungsmitteln nicht
oder nicht rechtzeitig erreicht werden kann; ein geringerer Zeitaufwand
fur die Dienstreisenden ist im Rahmen der Wirtschaftlichkeitsbetrachtung
ist nur dann in Ansatz zu bringen, wenn durch sie die Erledigung unauf-
schiebbarer Dienstgeschafte ermoglicht wird,

o mehrere benachbarte Geschaftsorte aufgesucht werden missen und die
Benutzung regelmaRig verkehrender Beforderungsmittel eine mehrtagige
Dienstreise oder mehrere Dienstreisen erfordern wiirde,

o notwendiges dienstliches bzw. angemessenes privates Gepack ab 20 kg
oder sperriges dienstliches Gepack mitzunehmen ist und mehrmaliges
Umsteigen erforderlich wére,

e besondere Sicherheitsaspekte z. B. bei dienstlichem Schriftgut zu beach-
ten sind.

Wichtige persénliche Griinde liegen vor, wenn gesundheitliche Einschrankungen
(arztliches Attest) oder eine anerkannte die Mobilitdt einschrankende Behinde-
rung vorliegt.

5.3.1.2 Wichtige Griinde fiir die Taxinutzung

Wichtige Griinde fir eine Taxibenutzung liegen insbesondere vor, wenn
o regelmalig verkehrende Beférderungsmittel nicht oder nicht zeitgerecht ver-
kehren (dabei sind Wartezeiten von 30 min zumutbar) und die Strecke wegen

der Entfernung oder umfangreichen und schweren Gepacks nicht zu Ful
zurtickgelegt werden kann (dabei ist eine Entfernung von bis zu 2 Kilometern
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wegen einer angeordneten Untersuchung einen Untersuchungstermin beim Per-
sonalarztlichen Dienst wahrnehmen.

Die bzw. der Dienstvorgesetzte hat grundsatzlich die Mdglichkeit aus Wirtschaft-
lich- und Sparsamkeitsgriinden die Beschaftigte oder den Beschéftigten anzu-
weisen, die Dienstreise oder den Dienstgang an der Dienststatte oder der Woh-
nung anzutreten.

Wird bei Dienst an einem anderen Ort (mobiles Arbeiten oder Telearbeit) auf-
grund dienstlicher Notwendigkeiten die Anwesenheit in der behoérdlichen Dienst-
statte (auch vor einer Dienstreise oder einem Dienstgang) erforderlich, werden
fur die Fahrten zur Dienststatte keine Fahrkosten erstattet, da es sich hier weder
um ein Dienstgeschéaft auRerhalb der Dienststatte noch auferhalb des Dienstor-
tes handelt.

Unentgeltliche Beforderung

Lehnen Dienstreisende ein zu Lasten o&ffentlicher Kassen unentgeltlich angebo-
tenes nicht regelmaRig verkehrendes Beférderungsmittel (z. B. Dienstkraftfahr-
zeug oder eine Mitfahrgelegenheit in einem Dienstfahrzeug) ohne ausreichenden
Grund ab, werden ihnen fiir die Strecke, die sie unentgeltlich hatten fahren koén-
nen, keine Fahrkosten erstattet. Ausreichende Griinde konnen dienstlicher oder
personlicher Art sein; auch Nachhaltigkeitsaspekte kbnnen die Nutzung regelma-
Rig verkehrender Beforderungsmittel an Stelle eines Dienstkraftfahrzeuges recht-
fertigen. Als unentgeltliche Beforderungsmaoglichkeit gilt auch die Einsatzmog-
lichkeit eines privat angeschafften Zeitfahrausweises. Privat beschaffte Zeitfahr-
ausweise sind z. B. Wochen-/Monatskarten oder das Deutschlandticket.

Kostenerstattung fiir den Erwerb von ErméaRigungs- und Zeitfahrausweisen

fiir regelméaRig verkehrende Verkehrsmittel

Erstattung von privat angeschafften Ermafigungs- und Zeitfahrausweisen

Der Paragraf regelt die Erstattung privat angeschaffter BahnCards (BC) und
sonstige ErmanRigungs- oder Zeitfahrausweise. ErmaRigungskarten sind z. B. das
Deutschlandticket der DB AG oder des HVV.

Kann ein privater ErmaRigungs- oder Zeitfahrausweis auf Dienstreisen oder
Dienstgangen genutzt werden, beschrankt sich die Erstattung auf die durch die
dienstlichen Fahrten entstandenen notwendigen Mehrauslagen (z. B. Ergéan-
zungskarte). Im Dienstreiseantrag ist daher anzugeben, ob und ggf. welcher Zeit-
fahrausweis vorhanden ist. Eine Teilerstattung kommt nicht in Betracht.

Erst wenn die Benutzung von ErmaRigungs- oder Zeitfahrausweisen auf Dienst-
reisen und Dienstgangen wahrend des Glltigkeitszeitraumes wirtschaftlicher ist
(Vollamortisation), werden anstelle der Einzelerstattung die Kosten flr einen Zeit-
fahrausweis erstattet, der den jeweiligen dienstlichen Erfordernissen entspricht.

Der Dienstherr kann die den Dienstreisenden entstandenen Aufwendungen in
voller H6he steuerfrei erstatten, wenn die Kosten der wahrend des Gilltigkeits-
zeitraums ersparten Einzelfahrkarte fir die beruflichen Fahrten den Preis des Er-
mafigungs- oder Zeitfahrausweises erreichen oder libersteigen.

Die Erstattung erfolgt auf Antrag. Die Ausschlussfrist nach § 19 Absatz 1 ist zu
beachten; sie beginnt mit Ende des Monats fiir den die Erstattung beantragt wird.
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die Dienstreisenden sie ihrer Stellung oder Tatigkeit wegen und somit aus ande-
ren als personlichen Griinden erhalten haben. Erhalten die Berechtigten Verpfle-
gung von dritter Seite aus persénlichen Griinden, zum Beispiel von Verwandten,
fuhrt dies daher nicht zum Einbehalt beim Tagegeld.

Die Verpflegung ist auch dann des Amtes wegen unentgeltlich, wenn der Dienst-
reisende die Kosten fiir die Ubernachtung inklusive der Verpflegung zunichst im
Auftrag der Dienststelle/des Arbeitgebers verauslagt hat und ihm diese Kosten
insgesamt aufgrund der Arbeitgeberveranlassung der Ubernachtung inkl. Ver-
pflegung erstattet werden.

Dies betrifft insbesondere ein in den Hotelkosten enthaltenes Frihstlick, aber
auch Mahlzeiten, die Dienstreisende wahrend eines Fluges, bei Fortbildungen
oder Kongressen erhalten. Diese Verpflegung muss nach Beschaffenheit und
Umfang den an eine Hauptmahlzeit zu stellenden Anforderungen geniigen. Zum
notwendigen Umfang einer Mittagsmabhlzeit gehort auch ein Getrank. Zwischen-
mahlzeiten, Snacks oder Erfrischungen bleiben unberiicksichtigt.

Mahlzeiten im Rahmen von Kantinen- oder Gemeinschaftsverpflegung sind als
vollwertig anzusehen.

Kiirzung des Tagegeldes

Eine Kiirzung des Tagegeldes erfolgt, wenn Dienstreisende eine oder mehrere
Hauptmahlzeiten (Frihstlick, Mittag- oder Abendessen) ihres Amtes wegen un-
entgeltlich erhalten.

Fur des Amtes wegen unentgeltlich gewahrter Mahlzeiten bei Dienstreisen bis zu
14 Tagen Dauer werden folgende Betridge abgezogen:

Frihstiick: 5,60 Euro (20%)
11,20 Euro (40%)
11,20 Euro (40%)

Mittagessen:
Abendessen:

Gleiches qilt, wenn unentgeltlich bereitgestellte Verpflegung ohne wichtigen
Grund nicht in Anspruch genommen wird.

Wichtige Griinde kénnen zum Beispiel gesundheitliche oder religiose Griinde
sein, eine vegetarische oder vegane Ernahrung, nicht jedoch unangemessene
Anspriiche an die Verpflegung.

Die Einbehaltung fiir unentgeltliche Mahlzeiten ist immer vom vollen Tagegeld
(In- und Ausland, 24 Stunden Abwesenheit) zu berechnen.

Tagegelder sind nicht auf Betrage von unter 0,00 Euro zu kiirzen, so dass sich
bei Dienstreisen bis zu 14 Tagen Dauer reduzierte Tagegelder (in Euro) in fol-
gender Héhe errechnen:

Anspruch bei unentgeltlich gewahrter Verpflegung

Tagegeld Mittaq- Friuhstick,
gesamt Mittag- o- Frihstick undg Mittag-
Fruhstick: | der Abend- und Mit- und
. . Abendes-
essen: tagessen: sen: Abendes-
) sen:
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28,00 Euro 22,40 Euro 16,80 Euro 11,20 Euro 5,60 Euro 0,00 Euro

14,00 Euro 8,40 Euro 2,80 Euro 0,00 Euro 0,00 Euro 0,00 Euro

Die Tagegelder und Abzugsbetrage richten sich bei langeren Dienstreisen nach
der Hamburgischen Trennungsgeldverordnung (§ 10 Absatz 1) und bei Aus-
landsdienstreisen nach der Auslandsreisekostenverordnung (ARV).

Mitversteuerung unentgeltlicher Mahlzeiten

Die Mitversteuerung unentgeltlich zur Verfligung gestellter Mahlzeiten durch den
Arbeitgeber, die das Ubliche MaR (Preis bis 60 Euro) nicht libersteigt, richtet sich
nach § 8 Absatz 2 EStG.

Der Arbeitgeber ist bei fehlendem Anspruch auf Tagegeld verpflichtet eine mit
dem amtlichen Sachbezugswert in Héhe der in § 2 Absatz 1 Sozialversicherungs-
entgeltverordnung (SvEV) bewertete Mahlzeit auf der elektronischen Lohnsteu-
erbescheinigung sowie im Lohnkonto der Beschéftigten mit dem Grof3buchsta-
ben M auszuweisen.

Erfolgt die Reisekostenabrechnung nicht in der zustandigen Personalabteilung,
so hat die reisekostenabrechnende Stelle in geeigneter Weise der personalver-
waltenden Stelle die zu bescheinigende Mahlzeit aufzugeben. Die Bescheini-
gungspflicht ist unabhangig von der Anzahl der gestellten Mahlzeiten an den Ar-
beitnehmer im Kalenderjahr.

Wurden unentgeltliche Mahlzeiten gewahrt, ist dies — unabhangig davon, ob die
gewahrten Mahlzeiten mitzuversteuern sind — der zustandigen Lohnbuchhaltung
mitzuteilen, da dieser Sachverhalt auf der elektronischen Lohnsteuerbescheini-
gung zu vermerken ist.

Nichtgewahrung von Tagegeld

Bei Dienstgangen und bei eintagigen Dienstreisen am Wohnort wird kein Tage-
geld gewahrt.

Bei mehrtédgigen Dienstreisen am Wohnort wird Tagegeld nur flr die Dauer der
Abwesenheit von der Wohnung gezahlt.

Kehren Dienstreisende wahrend einer mehrtagigen Dienstreise taglich an ihren
Wohnort zurlick und lbernachten dort, wird die mehrtagige Dienstreise nicht zu
einer Reihe eintagiger Dienstreisen. Die Dauer der Dienstreise berechnet sich in
diesen Fallen vom erstmaligen Verlassen der Wohnung (erste Fahrt zum aus-
wartigen Geschaftsort) bis zur Ankunft an der Wohnung/Dienststelle nach Been-
digung des auswartigen Dienstgeschaftes.

Erhalt eine oder ein Bediensteter wegen der Besonderheiten ihres oder seines
Dienstes, unabhangig vom individuellen Aufgabenbereich eine Stellenzulage, die
ausdriicklich auch den Aufwand fur Verzehr erfasst, wird kein Tagegeld als Aus-
gleich fiir dienstlich veranlasste Mehraufwendungen fiir Verpflegung gewahrt.
Ansonsten erhielte die oder der Bedienstete fiir ein und denselben Mehraufwand
einen doppelten Ausgleich.
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Erstattung der Auslagen bei langerem Aufenthalt am Geschéftsort

Vorbemerkung

Vor Anordnung einer Uber 14 Tage dauernden Dienstreise ist im Rahmen einer
vergleichenden (Wirtschaftlichkeits-) Berechnung zu ermitteln, ob eine durchge-
hende Abfindung einschlieRlich der dienstfreien Tage — sog. Liegetage (Sams-
tag, Sonntag, Feiertag) — sowie mit Reisebeihilfen und der Abfindungsabsenkung
ab dem 15. Aufenthaltstag, glinstiger ist als eine Abfindung flr mehrere einwo-
chige Dienstreisen ohne Liegetage und ohne Abfindungsabsenkung, aber unter
Einbeziehung der Fahrkostenerstattung fiir die Hin- und Rickreisen zwischen
Geschafts- und Wohnort an den Wochenenden. Ein Anspruch auf die Beauftra-
gung einer einzigen Dienstreise besteht nicht.

Vierzehntagefrist

Ab dem 15. Tag des Aufenthalts am selben Geschéaftsort wird die Reisekosten-
vergltung in der Héhe gewahrt, in der von diesem Tag an das Trennungsgeld
nach der Hamburgische Trennungsgeldverordnung (TGV) zu gewahren ware.
Zum Aufenthalt am Geschaftsort zahlen alle Tage zwischen dem Hinreise- und
dem Ruckreisetag. Wochenenden, Sonn- und Feiertage und allgemein dienst-
freie Tage oder eine Erkrankung (dazu § 14) sowie eine Zwischendienstreise o-
der ein privates Verlassen des Geschaftsortes unterbrechen oder verlangern die
Frist nicht.

Aus Griinden der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit ist zu priifen, ob nach dem
Sparsamkeitsgrundsatz zum Beispiel bei Urlaub oder Krankheit die Beendigung
der Dienstreise anzuordnen ist. In diesem Fall beginnt die Frist bereits mit dem
Tag der RiUckkehr an denselben Geschaftsort von Neuem.

Beispiel:
Erster Abschnitt:

30.05.2024 10:00 Uhr von zu Hause zum Geschaftsort A bis zum 07.06.2024
15:00 Uhr, wegen vorzeitig angeordnetem Abbruch auf Grund einer Erkran-
kung.

Die 14-Tage-Frist beginnt am 31.05.2024. Fir die gesamte Dauer steht Tage-
und Ubernachtungsgeld nach den §§ 8 und 9 zu.

Zweiter Abschnitt:

Nach Wiederherstellung der Gesundheit der Beamtin eine erneute Dienstreise am
27.06.2024 zum Geschaftsort A bis 12.07.2024 18:00 Uhr Riickreise nach Hause

Die 14-Tage-Frist beginnt mit dem 27.06, dem Tag der Riickkehr an denselben
Geschaftsort von neuem und endet am 10.07. Fir den 11.7. ist Trennungstage-
geld nach § 4 TGV zu gewahren. Am 12.07., dem Ruckreisetag, steht Tagegeld
nach § 8 zu.

Bei einer Weiterreise an einen neuen Geschaftsort zahlt der Tag der Weiterreise
als neuer Hinreisetag, so dass die weitere 14-Tagefrist erst am folgenden Tag
beginnt.
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nur dem vorlibergehenden Aufenthalt dienende Unterkunft (z. B. Urlaubswoh-
nung).

Steht Beschaftigten flr eine Mallhahme ab dem Tag nach beendeter Dienstan-
trittsreise Tagegeld im Trennungsreisegeld oder Trennungstagegeld zu, gilt fur
den Anspruch auf Tagegeld, dass die Zeit bis zum Ablauf dieses Tages reisekos-
tenrechtlich berlicksichtigt wird. Gleichzeitig setzt dies voraus, dass der Dienst-
antrittsreise eine Ubernachtung folgt.

Entsprechendes gilt fir die letzte Rlckfahrt hach Beendigung der dienstlichen
MaRnahme, sofern bis zum Tag davor Trennungsgeld flir auswartiges Verbleiben
zugestanden hat. Fir den Anspruch auf Tagegeld wird nun die Zeit ab Beginn
des Tages beriicksichtigt. Da eine Ubernachtung vorausgegangen ist, wird eben-
falls unabhangig von der Dauer der Dienstreise Tagegeld fiir den Abreisetag ge-
zahlt.

Einstellungsreisen

Die Gewahrung von Reisekostenvergiitung ist in das Ermessen des Dienstherrn
gestellt.

Einstellungsreisen nach Satz 1 erfassen jene Bediensteten, die bei Beginn der
Einstellungsreise bereits die Rechtsstellung einer Beamtin/eines Beamten, einer
Richterin/eines Richters fir die aufgrund der Einstellung wahrzunehmenden
dienstlichen Aufgaben haben und somit unter den persénlichen Geltungsbereich
des § 1 Absatz 1 fallen.

Satz 3 gilt flir Personen, die vor ihrer Ernennung Reisen zur Einstellung ausfih-
ren, da diese durch den personlichen Geltungsbereich des § 1 Absatz 1 noch
nicht erfasst werden.

Fortbildungs- und Ausbildungsreisen

Absatz 3 setzt immer eine Reise voraus und ist bei Fortbildungsveranstaltungen
am Dienstort nicht anzuwenden. Fortbildungsreisen, die ausschliel3lich im dienst-
lichen Interesse liegen, sind keine Reisen im Sinne des Absatzes 3. Es sind
Dienstreisen, fir die Reisekostenverglitung in voller Héhe zusteht.

Fortbildungsreisen sind Reisen, die der Beamte nach Abschluss seiner Ausbil-
dung zur Erweiterung seiner beruflichen Kenntnisse unternimmt, insbesondere
Reisen zur Teilnahme an Fachtagungen, an Fachseminaren, Vortragen, Besich-
tigungs- und Studienreisen und sonstigen Veranstaltungen. Ein teilweise dienst-
liches Interesse an der Fortbildung ist dann anzunehmen, wenn auch eine Ver-
bindung zu dem von dem Beamten wahrzunehmenden Aufgabengebiet besteht.
Die Hohe der zu gewahrenden Entschadigung richtet sich danach, in welchem
Umfang neben dem persoénlichen ein besonderes dienstliches Interesse an der
Teilnahme des Beamten an der Fortbildung besteht. Die Héhe der Entschadigung
ist zugleich mit der Teilnahmegenehmigung festzulegen. Moéglicherweise sind die
Kosten flr die Veranstaltung hier in voller H6he aus dem Fortbildungsbudget zu
begleichen.

Absatz 3 gilt nicht fir Aus- oder Fortbildungsreisen, die ausschlieRlich im persdn-
lichen Interesse liegen.
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Ausbildungsreisen sind insbesondere Reisen eines in Ausbildung befindlichen
Beamten zur Teilnahme am dienstzeitbegleitenden Unterricht oder sonstigen
zum Ausbildungsgang gehoérenden Unterweisungen, Reisen aus Anlass einer
Ausbildungszuweisung und Reisen zur Ablegung von Prifungen (Laufbahnpri-
fungen aller Art einschlielich der Abschluss-, Eignungs- und Auswahlprifungen).

Vorstellungsreisen

Dienststellen, die im Rahmen der Personalgewinnung Bewerberinnen und Be-
werber flr den 6ffentlichen Dienst zu personlichen Vorstellungsgesprachen ein-
laden, entscheiden anhand ihres Budgets eigenstandig, ob eine Reisekostenver-
gutung gewahrt wird. Bei der Gewahrung kann auch die Fachkraftegewinnung
eine Rolle spielen.

Im Einladungsschreiben ist festzulegen, ob und in welcher Héhe die Kosten er-
stattet werden

Sofern die Kosten der Vorstellungsreise (bernommen werden, gilt Folgendes:

Die Erstattung der Reisekosten setzt eine schriftliche Einladung zur Vorstellung
voraus und richtet sich im Ubrigen nach dem Hamburgischen Reisekostengesetz
mit folgenden Ausnahmen:

e Tage- und Ubernachtungsgelder werden grundsitzlich nur fiir einen Auf-
enthaltstag am Vorstellungsort und nur dann gewahrt, wenn die zeitliche
Entfernung zwischen Wohnort (Hauptwohnsitz) des Bewerbers und der
FHH Uber 4 Stunden pro Strecke mit der Bahn betragt.

o Eine langere Gewahrung ist moglich, wenn mehrtagige Eignungsuntersu-
chungen oder mehrtigige Vorstellungstermine im Bewerberauslesever-
fahren erforderlich sind.

o Flugreisen innerhalb Deutschlands werden grundséatzlich nicht erstattet.

Fahrten aus besonderem Anlass

Besonderer Anlass

Ein besonderer dienstlicher Anlass liegt vor, wenn die Inanspruchnahme nach
Zeitpunkt und Anlass zu der Ublichen Dienstleistung hinzutritt und ihre Ursache
nicht in der ohnehin besonderen dienstlichen Aufgabenstellung des Bediensteten
hat. Beruht die dienstliche Inanspruchnahme auRerhalb der Dienstzeit auf einem
Anlass, der sich zwangslaufig und regelmaRig aus der Aufgabenstellung des Be-
diensteten ergibt, so haben die dadurch notwendig werdenden zusatzlichen
Fahrten zur Dienststatte ihre Ursache in der insgesamt besonderen Aufgaben-
stellung des Betroffenen, nicht aber in einer besonderen dienstlichen Inanspruch-
nahme. MaRRgebend ist, ob die Fahrt von der Wohnung zur regelméanigen Dienst-
statte durch eine auRergewdhnliche, d. h. nicht zu seinem (blichen Dienst geho-
render Dienstverrichtung veranlasst ist. Fahrten zwischen Wohnung und Dienst-
statte aus besonderem dienstlichem Anlass liegen insbesondere dann vor, wenn

o die Dienststatte fir allgemein arbeitsfreie Tage einen Bereitschaftsdienst
eingerichtet hat, zu dem einzelne Bedienstete in groReren Zeitabstinden
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Es ist zu prifen, ob die Dienstreise beendet werden muss. In Abhangigkeit davon
ist zu prifen, ob eine flr die Dauer der Dienstreise angemietete Unterkunft ge-
kindigt werden kann. Ist das nicht méglich, werden nachgewiesene notwendige
Aufwendungen fur die Unterkunft erstattet, [angstens fir die urspriingliche Dauer
der Dienstreise.

Besuchsreise

Die lebensgeféhrliche Erkrankung des Dienstreisenden ist durch arztliches Attest
nachzuweisen. Die Besuchsreise wird bei einer langeren Dienstreise Uber 14
Tage neben dem Fahrkostenzuschuss flir Heimfahrten nach § 5 TGV gewahrt.

Ausschluss krankheitsbedingter Aufwendungen

Kosten einer arztlichen Behandlung, Krankenhauskosten, Auslagen fir Arznei-
mittel und &hnliche Aufwendungen gehoéren nicht zu den Reisekosten. Gegen
derartige finanzielle Belastungen sind die Beamtinnen und Beamten auch bei
Dienstreisen im gebotenen Umfang durch die Beihilfevorschriften und bei Dienst-
unfallen durch die Unfallfirsorgevorschriften gesichert. Fur Tarifbeschéaftigte gel-
ten die sozialversicherungsrechtlichen Sicherungen.

Darlber hinaus gehende Aufwendungen, wie u. a. der Ricktransport im Krank-
heitsfall, werden weder durch die Beihilfe noch durch die gesetzliche Kranken-
versicherung bertcksichtigt. Um entsprechende Risiken abzusichern, kann eine
private Auslandskrankenversicherung abgeschlossen werden, die aber nicht er-
stattungsfahig ist.

Verbindung von Dienstreisen mit privaten Reisen

Vorbemerkung

Absatz 1 gilt fir Dienstreisen, die mit einer privaten Reise oder einem Urlaub
verbunden werden. Eine Differenzierung der Erstattung ergibt sich aus der Lange
des privaten Urlaubs (mehr als fiinf Arbeitstage).

Abweichend von Absatz 1 gelten die Erstattungstatbestinde der Absatze 2 bis 4
nur fir Urlaubsreisen, fir die zum Zeitpunkt Anordnung der Dienstreise (alleinige
dienstliche Notwendigkeit) der Urlaub bereits gewahrt wurde.

Urlaubsreisen sind Reisen in einem Zeitraum, in dem Bediensteten fiir volle Ar-
beitstage Urlaub (Erholungsurlaub, Sonderurlaub, Bildungsurlaub), Dienstbefrei-
ung oder Freizeitausgleich bzw. einer Kombination aus diesen nach allgemeinen
Vorschriften erteilt worden ist.

Andere private Reisen sind Aufenthalte, zu denen es keines Urlaubs bedarf (z. B.
Wochenendfahrten, verlangerte private Aufenthalte am Geschéaftsort).

Verbindung von Dienstreise mit Urlaub oder anderen privaten Reisen von bis zu
funf Arbeitstagen

Absatz 1 regelt die Erstattung fir die Félle, in denen mit einer Dienstreise Ur-
laubsreisen oder andere private Reisen zeitlich und raumlich verbunden werden.
Unabhangig von der zeitlichen Lage des Dienstgeschéaftes (vor, wahrend oder im
Anschluss an eine private Reise) bestimmt sich die berlicksichtigungsféhige
Dauer der Dienstreise und im Zusammenhang damit die berlicksichtigungsféhige
Reisestrecke danach, ob und zu welchem Zeitpunkt die Dienstreise, wenn sie
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den. Der private Teil der Kombination Dienstreise/Privatreise steht dann im Vor-
dergrund. Die Erstattung der Fahrt- bzw. Flugkosten oder Wegstreckenentscha-
digung ist daher auf die zusatzlich fir die Erledigung des Dienstgeschafts ent-
standenen Kosten als Fahrtauslagen zu begrenzen.

Bei der Ermittlung der hier in Rede stehenden Kosten ist grundsatzlich wie folgt
zu verfahren:

Zunachst sind die aufgrund des tatsachlichen Reiseverlaufs unter Einschluss des
dienstlichen und privaten Teils entstandenen Fahrt- bzw. Flugkosten oder die zu-
rickgelegte Wegstreckenentschadigung (Kilometer) zu ermitteln. Hiervon abzu-
ziehen sind die Kosten, die entstanden waren, wenn nur die private Reise durch-
gefuhrt worden wére. Die sich daraus ergebende Differenz sind die durch die
Erledigung des Dienstgeschaftes entstandenen notwendigen und zu erstatten-
den zuséatzlichen Kosten. Hierbei ist zu beachten, dass hochstens die Kosten zu
entschadigen sind, die bei ausschliel3licher Durchfiihrung der Dienstreise ent-
standen waren, das gilt auch fiir Kompensationsbetrige. Das Tage- und Uber-
nachtungsgeld wird fiir die Dauer des Dienstgeschéaftes sowie die damit verbun-
denen notwendigen Reisezeiten gewahrt.

Wenn Dienstreisen mit einer Dauer von mehreren Monaten durch mehr als funf
Urlaubstage unterbrochen werden, ist Satz 3 nicht anzuwenden. Bei derart lan-
gen Dienstreisen wird wahrend dieser Zeit ein nicht unwesentlicher Urlaubsan-
spruch erworben. In diesen Fallen kann nicht unterstellt werden, dass ein solcher
Urlaub ausschlieBlich auf einem erheblichen privaten Interesse beruht.

Beispiele

Urlaub von mehr als 5 Arbeitstagen im Anschluss an das Dienstgeschaft

Dienstreise von Hamburg nach Istanbul vom 03.07 bis 05.07.

Das Dienstgeschaft beginnt am 04.07. um 10.00 Uhr und endet am 05. 07 um
12:00 Uhr. Danach Weiterflug hach Bodrum, um dort vom 06. bis 16. 07. Urlaub
(mehr als 5 Arbeitstage) zu verbringen. Am Dienstag, den 16.07. Rickkehr nach
Hamburg.

Von der tatsachlich zurlickgelegten Strecke Hamburg- Geschéaftsort Istanbul - Ur-
laubsort Bodrum/Turkei — Hamburg ist die Strecke Hamburg - Urlaubsort
Bodrum - Hamburg abzuziehen. Die verbleibende Differenz bildet die Grundlage
fur die Flugkostenerstattung. Die Kompensationsbetrage sind bei der Berech-
nung nicht einzubeziehen.

Tage- und Ubernachtungsgeld werden nach dem tatséchlichen Verlauf (Verlas-
sen der Wohnung/Dienststatte Hamburg bis zur Ankunft an der Unterkunft am
Urlaubsort Bodrum bemessen, hochstens jedoch in Héhe des Betrages gewahrt,
der fUr die fiktive dreitagige Dienstreise von Hamburg nach Istanbul und zuriick
zu erstatten wére.

Strecke: Tagegeld: Flugkosten:
03.07.-05.07 54,60 Euro

HAM-ISL 170 Euro
ISL-BJV 240 Euro
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15.2.3 Dienstreise am Urlaubsort

Fur die Dauer der Dienstreise am Urlaubsort stehen den Dienstreisenden die Er-
stattung von Fahrtauslagen sowie die Nebenkostenerstattung zu. Die Gewah-
rung von Tagegeld kommt erst bei einer Dauer der Dienstreise am Urlaubsort
von mehr als 8 Stunden in Betracht. Da der Urlaubsort an die Stelle des Wohnor-
tes tritt, wird Ubernachtungsgeld nicht gewahrt.

15.2.4 Dienstreise am Ende des Urlaubs

Die Dienstreise beginnt mit dem Verlassen der Urlaubsunterkunft und endet an
der Wohnung. Wird die Dienstreise an der Dienststatte beendet, tritt diese an die
Stelle der Wohnung.

Die Erstattung von Fahrtauslagen steht Dienstreisenden flir das Zuriicklegen der
Strecke von der Urlaubsunterkunft des letzten Urlaubsortes zum Geschéaftsort
der Dienstreise sowie am Geschéftsort und von dort zur Wohnung oder Dienst-
statte zu.

15.3 Vorzeitige Beendigung der Urlaubsreise aus dienstlichen Griinden

Muss aus dienstlichen Griinden eine Urlaubsreise vorzeitig beendet werden, gel-
ten die Sonderregelungen der Absatze 3 und 4. Wird die Anwesenheit in der
Dienststatte angeordnet, gilt die Reise vom voriibergehenden Aufenthaltsort zum
Dienstort als Dienstreise. FUr diese Reise erhalten Dienstreisende daher die volle
Reisekostenvergitung. Dies gilt auch, wenn vor der Riickkehr an den Dienst-
oder Wohnort ein Dienstgeschaft an einem auswartigen Geschaftsort durchzu-
fihren war.

Zusatzlich werden Dienstreisenden Fahrtauslagen fir die zurlickgelegte Strecke
von der Wohnung zum Urlaubsort (Hinfahrt einschlieRlich ggf. bereits absolvierter
Etappenfahrten), an dem Dienstreisende die Anordnung erhalten haben, ge-
wahrt. Die Héhe der Fahrtauslagen richtet sich nach dem Anteil des Urlaubs, der
aus dienstlichen Griinden nicht mehr in Anspruch genommen werden konnte.
Beriicksichtigungsfahig ist hier nur die Zeit einer Urlaubsreise, ein Urlaubsauf-
enthalt zu Hause wird nicht mitgerechnet. Die Kosten der Hinfahrt werden in vol-
ler Hohe erstattet, wenn der Urlaub in der ersten Halfte abgebrochen werden
musste, ansonsten zur Halfte.

15.4 Erstattung sonstiger Aufwendungen bei Unterbrechung oder vorzeitiger Beendigung
der Urlaubsreise

Zu den begleitenden Personen zahlen alle Personen, fiir die Dienstreisende o-
der deren Ehegatten die Urlaubskosten ohne Riicksicht auf ein Verwandt-
schaftsverhaltnis (teilweise) tragen. Fir die Erstattung von Aufwendungen fiir
die Hin- und Rickfahrt begleitender Personen gilt die vorherige Tz. sinngemaR.
Neben den Kosten fiir die Riickkehr wird die durch die vorzeitige Rickfahrt
nicht mehr benutzbaren Bahn- oder Flugtickets erstattet, soweit diese nicht stor-
niert werden kénnen.
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Da bei Flugreisen der Zeitpunkt des Grenziibertritts nicht genau feststellbar ist,
gilt ein Land in dem Zeitpunkt erreicht in dem das Flugzeug dort (tatsachlich)
landet. Abflugzeiten sind ohne Belang.

Beispiel:

Dienstreise von Hamburg nach New York vom 03.02. bis 08.02. mit Erledigung
eines Dienstgeschafts auf der Riickreise am 05.02. in Frankfurt.

Bei den in den folgenden Beispielen angegebenen Uhrzeiten, handelt es sich um
die jeweilige Ortszeit.

Datum Uhrzeit Reiseverlauf Anspruch
03.02 07:45- Hinreise § 4 Absatz 2 Satz 1
T 12:50 Hamburg- ARV
Amsterdam
15:00- Weiterreise 80 % Tagegeld New
03.02.
17:30 York
Amsterdam-
New York § 4 Absatz 1 Satz 1
i. V.m.§ 4 Absatz 2
Satz 1 ARV und
§ 3 Absatz 1 Satz 2
ARV?
04.02. 04 ﬁufe:\(thilt $agegeld New York je
bis Stun- ew ror ag
06.02. den (§ 3 Absatz 1 Satz 1
ARV)
. Abreise Tagegeld New York da
06.02. 19:10 New York- 24 h abwesend
Frankfurt (§ 3 Absatz 1 Satz 1
ARV)
08:30 Tagegeld New York, da
07.02. Ankunft das Inland vor 24 Uhr
Frankfurt .
erreicht wurde
§ 4 Absatz 1 Satz 2
i. V.m § 3 Absatz 1
Satz 1 ARV
07.02. 10:00- Dienstgeschaft
18:00 in Frankfurt
07.02 19:00- Riickreise 100 %Tagegeld New
e 23:00- Frankfurt- York, da 24 Stunden
00:35 Hamburg- Kiel abwesend

8 Abziglich bereitgestellter unentgeltlicher Mahlzeiten. Die Einbehaltung fir unentgeltliche Mahl-
zeiten ist immer vom vollen Tagegeld (In- und Ausland, 24 Stunden Abwesenheit) zu berechnen.
Gleiches gilt fur vollwertige Mahlzeiten in einem Flugzeug.

Stand 01.06.2025









§19

19.1.

19.2

64

Ausschlussfrist und Antragsverfahren

Ausschlussfrist und Erstattung

Hierbei handelt es sich um eine gesetzliche Ausschlussfrist, so dass bei verspa-
teter Antragstellung die Gewéahrung einer Reisekostenvergitung nicht mehr zu-
lassig ist. Eine Wiedereinsetzung in den vorigen Stand kann nicht gewahrt wer-
den (§ 32 Absatz 5 HmbVwVfG)). Der Eingang des schriftlichen oder elektroni-
schen Antrages bei der fir die Abrechnung zustandigen Stelle ist flr die Fristbe-
rechnung maf3gebend.

In den Fallen des § 6 beginnt die Frist mit Ablauf des letzten Tages der Gilltigkeit
des Zeitfahrausweises oder der BahnCard.

Der Fahrkostenzuschuss nach § 10 fUr eine oder mehrere Heimfahrten wahrend
der Dienstreise ist gemeinsam mit dem schriftlichen oder elektronischen Antrag
auf Reisekostenvergitung innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten zu
beantragen. Die Ausschlussfrist beginnt mit dem Tag nach Beendigung der
Heimfahrt (§ 9 Absatz 1 Nr. 1 TGV).

Im Fall der Erstattung von Auslagen flir Reisevorbereitungen (§ 11 Absatz 2 ) be-
ginnt die Ausschlussfrist mit Ablauf des Tages, an dem den Berechtigten bekannt
wird, dass die Dienstreise nicht ausgeflihrt bzw. abgebrochen wird.

Abschlage (§ 18 Absatz 1) sind grundséatzlich spatestens vier Wochen nach Be-
endigung der Dienstreise durch die Vorlage der Reisekostenrechnung abzurech-
nen. Die Abrechnung eines Abschlags unterbricht nicht die sechsmonatige An-
tragsfrist. Der Abschlag ist daher in voller Héhe zuriickzuzahlen, wenn nicht in-
nerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten nach Beendigung der Dienst-
reise die Reisekostenvergltung form- und fristgerecht beantragt wird.

Zur Vermeidung von Rickforderungen hat die Reisekostenstelle die Frist zu
Uberwachen.

Fur das Ende der Frist ist § 188 Abs. 2 BGB malgeblich.

Beispiel:

Ende der Dienstreise am 16.4., Fristbeginn am 17.4., Fristende am 16.10.

Die Erstattung der Reisekosten erfolgt grundséatzlich auf das Bezligekonto.

Als elektronische Form gilt auch die Antragstellung (Genehmigungs- und Erstat-

tungsverfahren) tiber einen HIM-Workflow und andere digitale Medien.

Kostenbelege und andere Belege

Kostenbelege sind die Nachweise der dienstreisebedingten Ausgaben flir die
eine Erstattung beantragt wird. Die Belegpflicht besteht auch dann, wenn Dienst-
reisenden eine Abschlagzahlung oder Pauschvergltung nach § 18 gewahrt
wurde.

Auch Belege anderer Art sind der abrechnenden Dienststelle auf Verlangen vor-
zulegen (z. B. genehmigter Dienstreiseantrag und Veranstaltungsprogramme).

Nicht in deutscher Sprache ausgestellte Belege sind sofern erforderlich zu tber-
setzen. Uber die Erforderlichkeit entscheidet die Reisekostenabrechnende Stelle.

Stand 01.06.2025















