Ausfiillhinweise Reisekostenerstattung fiir Dienstreisen

1

Die Antrage auf Reisekostenerstattung sind dem Regierungsprasidium Kassel - Bezigestelle
uber die kostentragende Stelle zuzuleiten. Die kostentragende Stelle ist in der Regel die
Dienststelle, bei der Sie die Dienstreise beantragt bzw. fir die Sie das Dienstgeschaft im
Rahmen der Dienstreise erledigt haben. Antrdge auf Reisekostenerstattung fir
Fortbildungsveranstaltungen, bei denen die Kosten von der Zentralen Fortbildung des
Hessischen Ministeriums des Innern und fliir Sport getragen werden, sind Uber die Zentrale
Fortbildung zu senden.

Wenn |hre voraussichtlichen Reisekosten den Betrag von 200 Euro Ubersteigen, kann lhnen auf
Antrag ein Abschlag gewahrt werden. Dieser wird auf 80 % der zu erwartenden Erstattung
beschrankt, sowie auf volle 10 Euro kaufmannisch gerundet. Abschlage sind grundséatzlich
spatestens vier Wochen nach Beendigung der Reise abzurechnen. Wird der Antrag auf
Reisekostenerstattung nicht innerhalb von vier Wochen nach Beendigung der Reise gestellt,
wird der Abschlag zuriickgefordert. Die Gewahrung eines Abschlages unterbricht nicht die
sechsmonatige Ausschlussfrist (§ 4 Abs. 5 HRKG).

Zur Bearbeitung des Antrages werden Ihre persdnlichen Daten bendétigt. Durch die Angabe der
Telefonnummer und der E-Mail-Adresse erleichtern Sie Rickfragen und tragen damit zu einer
schnelleren Bearbeitung bei.

Die SAP-Nummer ist aus Ihrem Beziigenachweis ersichtlich.
entfallt

Dienstort ist die Gemeinde, in der sich die Dienst- oder AuRRenstelle befindet, in der Sie standig
bzw. =zeitlich Uberwiegend Ihren Dienst verrichten. Mallgebend ist der tatsachliche
Dienstleistungsort. Bei abgeordneten Mitarbeitern ist Dienstort der neue Beschaftigungsort.

Die Eintragung einer Bankverbindung ist grundsatzlich nur bei der erstmaligen Abgabe eines
Reisekostenantrages an die Zentrale Reisekostenstelle der Beezligestelle oder bei Anderung
der Bankverbindung erforderlich. In allen Ubrigen Fallen wird die =zuletzt fir die
Reisekostenabrechnung hinterlegte Bankverbindung genutzt.

Sofern Sie auf die in diesem Antrag geltend gemachte Reisekostenerstattung bereits einen
Abschlag erhalten haben, tragen Sie bitte den betreffenden Betrag sowie die Reisenummer laut
der Abrechnungsmitteilung fur den Abschlag ein.

Tagegeld § 7 HRKG

Zur Abgeltung der Mehraufwendungen fir Verpflegung wird ein Tagegeld i.H. der steuerlichen
Pauschbetrage (§ 9a Abs. 4a Satz 3 Einkommensteuergesetz) gewahrt, welches sich unter
anderem nach der Abwesenheitsdauer (Beginn/Ende der Reise) bestimmt. Dieses betragt
grundsatzlich pro Kalendertag bei einer Abwesenheit von:

e mehr als 8 Stunden 14 Euro,

e mindestens 24 Stunden 28 Euro,

wobei mehrere Abwesenheitszeiten an einem Kalendertag zusammenzufassen sind.

Eine Tatigkeit, die nach 16.00 Uhr begonnen und vor 8.00 Uhr des folgenden Kalendertages
beendet wird, ohne das eine Ubernachtung mit Anspruch auf Ubernachtungsgeld erfolgte, ist
mit der gesamten Abwesenheitsdauer dem Kalendertag der Uberwiegenden Abwesenheit
zuzurechnen.

Das zustehende Tagegeld wird, bei einem langer als 10 Tage dauernden Aufenthalt an
demselben auswartigen Geschaftsort (Verbleiben Gber Nacht am Geschaftsort), vom 11. Tag
an um 50 % gemindert (§ 9 Abs. 1 Satz 1 HRKG). Wurde Ihnen von lhrer Dienstbehérde bis zu
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weiteren 30 Tagen ungemindertes Tagegeld bewilligt (§ 9 Abs. 2 HRKG), ist die Bewilligung
dem Antrag auf Reisekostenerstattung beizufligen, da andernfalls eine Kiirzung erfolgt.

Des Weiteren ist das Tagegeld bei Gewahrung unentgeltlicher Verpflegung zu kiirzen (siehe
hierzu die Erlauterungen unter Nr. 23).

Dienststatte ist i.d.R. die Dienst- oder Aul3enstelle, an der die regelmafRige Tatigkeit ausgeilbt
wird. Bei alternierender Telearbeit ist fir die Tage, an denen Dienst an der hauslichen
Arbeitsstatte verrichtet wird, diese (hausliche) Arbeitsstatte auch Dienststatte im
reisekostenrechtlichen Sinn. Entsprechendes gilt auch fur dienstliche Heimarbeit. In diesen
Fallen kreuzen Sie bitte ,Dienststatte” an.

Dies kann ein dem nur vorubergehenden Aufenthalt dienender Ort sein (z. B. Urlaubsort, wenn
aus dienstlichen Griinden eine vorzeitige Beendigung der Urlaubsreise angeordnet oder der
Urlaub fir die Erledigung eines Dienstgeschaftes unterbrochen wird).

Eine Eintragung ist nur erforderlich, wenn die Dienstreise am Ort der Dienststatte oder am
Wohnort durchgefihrt wurde und Sie regelmaRig im AuBendienst (wie z.B. in der
Betriebsprifung, Steuerfahndung, Lohnsteueraulenprifung) tatig sind und die Dauer der
Abwesenheit mehr als acht Stunden betragen hat. Andernfalls ist fur Dienstreisen am Ort der
Dienststatte oder am Wohnort kein Tagegeld zu gewahren (§ 7 Satz 2 HRKG).

Sofern Sie sich langer als 3 Monate an derselben Téatigkeitsstatte aufhalten bzw. aufgehalten
haben (dieselbe Auswartstatigkeit vorliegt), geben Sie bitte den genauen Zeitraum der
Auswartstatigkeit an.

Bei einer langerfristigen voribergehenden Auswartstatigkeit (Dienstreise aus demselben Grund
an dieselbe Tatigkeitsstatte) beschrankt sich die Steuerfreiheit der Vergutungen fir
Verpflegungsmehraufwendungen (Tagegelder) auf die ersten drei Monate. Eine Unterbrechung
der auswartigen Tatigkeit an derselben Tatigkeitsstatte flir zu einem Neubeginn der
Dreimonatsfrist, wenn sie mindestens vier Wochen dauert (§ 9 Abs. 4a Satz 7 EStG). Der Grund
der Unterbrechung ist unerheblich. Dieselbe Auswartstatigkeit liegt nicht vor, wenn die
auswartige Tatigkeitsstatte an nicht mehr als zwei Tagen in der Woche aufgesucht wird.

Verbindung von Dienstreisen und privaten Reisen § 14 HRKG

Verbinden Sie eine Dienstreise mit einer privaten Reise, ist die Reisekostenvergitung
grundsatzlich so festzusetzen, als habe nur der dienstliche Anteil stattgefunden. Wird die
Dienstreise mit einem Urlaub von mehr als 5 Arbeitstagen verbunden, werden
Befdrderungskosten nach §§ 5, 6 HRKG nur erstattet, soweit sie zusatzlich durch die Erledigung
des Dienstgeschaftes entstanden sind. Tage- und Ubernachtungsgeld werden fiir die Dauer
des Dienstgeschaftes sowie die zusatzliche Reisezeit gewahrt.

Daher ist in diesen Fallen zusatzlich die Angabe Uber Beginn und Ende des Dienstgeschaftes
erforderlich. Wird die Dienstreise durch die Privatreise unterbrochen, sind die jeweiligen Dienst-
geschéftszeiten vor und nach der privat veranlassten Unterbrechung anzugeben.

Fahrt- und Flugkostenerstattung § 5 HRKG

Es sind keine Angaben zu machen, soweit Ihnen die Fahrkarten und Flugscheine durch die
Dienststelle unentgeltlich zur Verfligung gestellt wurden. Bitte nehmen Sie nur Eintragungen
vor, sofern lhnen tatsdchlich Kosten entstanden sind und tragen Sie nur die
abrechnungsfahigen (erstattungsfahigen) Kosten ein:

Grundséatzlich werden die Fahrt- /Flugkosten nur bis zur Héhe der niedrigsten Klasse erstattet.
Die Kosten der nachsthdheren Klasse sind zu erstatten, sofern bei Dienstreisenden ein Grad
der Behinderung von mindestens 50 % vorliegt. Bei Vorliegen sonst. triftiger Griinde kann die
nachsthdhere Klasse erstattet werden. Hierlber befindet grundsatzlich die Dienststelle im
Rahmen der Genehmigung bzw. Anordnung der Dienstreise als budgetverantwortliche Stelle.
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Bitte beachten Sie die hierzu in Ihrer Dienststelle ggf. getroffenen Festlegungen (z. B. zur
Reisemittelbuchung).

Wenn Sie die Dienstreise an Ihrer Wohnung antreten bzw. beenden, sind hdchstens die Kosten
zu erstatten, die bei Abreise oder Ankunft an der Dienststatte entstanden waren. Hierbei ist zu
beachten, dass die Wohnung bei alternierender Telearbeit und dienstlicher Heimarbeit in
bestimmten Fallen auch als Dienststatte im reisekostenrechtlichen Sinne gelten kann (vgl.
Erlauterungen unter Nr. 10).

Mogliche Fahrpreisermafigungen sind zu bertcksichtigen. Eine privat vorhandene Zeitkarte
oder Bahncard ist zu nutzen. Die Kosten einer Bahncard 25 oder 50 kénnen lhnen erstattet
werden, wenn -—-auch unter Berlcksichtigung bereits abgerechneter Dienstreisen— ein
wirtschaftlicher Einsatz der Bahncard 25 oder 50 fur Dienst-, Ausbildungs- oder
Fortbildungsreisen zu erwarten ist. Dies ist der Fall, wenn im Glltigkeitszeitraum der Kaufpreis
als Einsparung erwirtschaftet wird. Verwenden Sie hierzu das Formular ,Antrag auf Erstattung
einer privat erworbenen Bahncard®.

Bitte lassen Sie vor dem Erwerb einer privaten Bahncard durch die Dienststelle prifen, ob evitl.
der Kauf einer Bahncard Business in Betracht kommt, da ausschlieRlich diese mit dem
GrolRkundenrabatt kombinierbar ist.

Die Nutzung eines nicht regelmafig verkehrenden Beférderungsmittels (z. B. Taxi, Mietwagen)
ist in der Spalte Erlauterungen zu begrinden. Nur bei Vorliegen von triftigen Grinden (z. B.
Geschaftsort nicht bzw. nicht rechtzeitig mit regelmalig verkehrenden Beférderungsmitteln
erreichbar/Mitfiihrung von umfangreichem Gepack) werden die notwendigen Kosten erstattet.

Sofern tatsachlich ein anderes als das genehmigte/angeordnete Verkehrsmittel genutzt
wurde, ist dies zwingend in der Spalte Erlauterung anzugeben und zu begriinden.

Grundsatzlich sind nur die lhnen tatsachlich entstandenen Kosten erstattungsfahig. Sofern Sie
eine privat erworbene Bahncard 100 besitzen, kénnen Sie —abweichend hiervon— flir Ihre
Bahnreisen fiktive Fahrtkosten bis zu einem Héchstsatz von 50% der Anschaffungskosten der
Bahncard geltend machen. Hierfir ermitteln Sie bitte fiir die jeweilige Reise die Kosten einer
Fahrkarte mit Bahncard-50-ErmaRigung und tragen diese als ,Fahrtkosten Deutsche Bahn
(DB)“ ein. Auf Nachfrage der Bezugestelle sind die fiktiven Fahrtkosten in geeigneter Weise
nachzuweisen (z. B. Ausdruck der Fahrplanauskunft).

Wegstrecken- und Mitnahmeentschadigung § 6 HRKG
Eintragungen sind nur erforderlich, soweit ein privates Kfz oder Fahrrad genutzt wurde.
(Bei Gestellung eines Dienstwagens sind keine Angaben zu machen.)

Die Wegstreckenentschadigung betragt bei Benutzung:

mit triftigem Grund | ohne ftriftigen Grund
4-radriges Kfz 0,35 Euro/km 0,21 Euro/km
2-radriges Kfz 0,18 Euro/km 0,15 Euro/km
Fahrrad 0,06 Euro/km

Elektrofahrrad 0,10 Euro/km

Bitte tragen Sie nur die abrechnungsfahigen (erstattungsfihigen) Kilometer ein:

Wenn Sie die Dienstreise an lhrer Wohnung antreten bzw. beenden, sind héchstens die
Kilometer abrechnungsfahig, die bei Abreise oder Ankunft an der Dienststatte entstanden
waren. Hierbei ist zu beachten, dass die Wohnung bei alternierender Telearbeit und dienstlicher
Heimarbeit in bestimmten Fallen auch als Dienststatte im reisekostenrechtlichen Sinne gelten
kann (vgl. Erlauterungen unter Nr. 10).

Erstattungsfahig ist die kurzeste verkehrsiubliche Strecke. Gefahrene Umwege sind nicht
erstattungsfahig. Langere Wegstrecken werden nur bericksichtigt, wenn diese wegen Staus,
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Umleitungen oder aus Grinden der Zeitersparnis (mindestens 30 Minuten je einfache Strecke)
benutzt werden.

Sofern tatsachlich ein anderes als das genehmigte/angeordnete Verkehrsmittel genutzt
wurde, ist dies zwingend in der Spalte Erlauterung anzugeben und zu begriinden.

Die Geltendmachung einer Kfz-Benutzung mit triftigem Grund ist grundsatzlich nur moglich,
wenn dies im Rahmen des Dienstreiseantrages durch die Dienststelle bereits
genehmigt/angeordnet wurde. Bei Reisen, die keiner Anordnung oder Genehmigung bediirfen,
sind in der Spalte Erlauterung das Vorliegen triftiger Griinde unter Nennung des betr. Grundes
(z. B. Bahnstreik (héhere Gewalt), Geschaftsort nicht bzw. nicht rechtzeitig mit regelmaRig
verkehrenden Befoérderungsmitteln erreichbar, Mitflhrung von umfangreichem Gepack,
erhebliche Zeitersparnis, Grad der Behinderung mindestens 50%, Mitnahme von anderen
Dienstreisenden) darzulegen.

Eine Mitnahmeentschadigung wird nur gewahrt, wenn die Benutzung des privaten
Kraftfahrzeuges mit triftigem Grund erfolgte.

Die Mitnahmeentschadigung betragt bei Benutzung:
4-radriges Kfz 0,02 Euro pro km je Person
2-radriges Kfz 0,01 Euro pro km je Person

Tragen Sie bitte die Namen und Vornamen der Mitreisenden sowie die abrechnungsfahigen
Kilometer ein.

Ubernachtungsgeld § 8 HRKG

Es sind keine Angaben zu machen, soweit die Hotelkosten direkt von der Dienststelle
Ubernommen wurden bzw. durch die Dienststelle eine unentgeltliche Unterkunft bereitgestellt
wurde.

Fir notwendige Ubernachtungen wird ein pauschales Ubernachtungsgeld i.H.v. 20 Euro pro
Nacht (§ 8 Abs. 1 HRKG) bis zu einer Aufenthaltsdauer (ohne Hin- und Rickreisetag) an
demselben auswartigen Geschaftsort von 10 Tagen (§ 9 Abs. 1 Satz 1 und 2 HRKG) gewabhrt.
Darliber hinaus werden Ubernachtungskosten erstattet, wenn sie unvermeidbar waren.
Tatséchliche Ubernachtungskosten, die iber den Betrag von 80 Euro pro Nacht (ohne
Verpflegungsanteile) hinausgehen, sind in der Spalte Erlduterung zu begrinden (z. B.
Messezeit, Buchung aus einem von der Reisestelle herausgegebenen Hotelverzeichnis oder
Uber das Firmenkundenportal des Landes bei HRS). Eine Begriindung ist entbehrlich, wenn das
Feld ,Das Hotel wurde von bzw. in Abstimmung mit der Dienststelle/zentralem Veranstalter
gebucht” angekreuzt wird.

Findet die Ubernachtung in einem Doppelzimmer mit einem anderen Dienstreisenden statt, ist
grundsatzlich der halbe Doppelzimmerpreis erstattungsfahig. Wird das Doppelzimmer
gemeinsam mit einer nicht anspruchsberechtigten Person genutzt, kann der Preis, der fiir ein
Einzelzimmer zu zahlen gewesen ware, geltend gemacht werden. Auf Nachfrage der
Bezugestelle ist der Einzelzimmerpreis in geeigneter Weise nachzuweisen.

Seit dem 01.01.2010 werden bei Hotelrechnungen die Kosten fir die Ubernachtung und das
Frihstlck getrennt ausgewiesen. Die Kosten fur das Frihstiick kénnen grundsatzlich nicht von
der Dienststelle Ubernommen werden, sondern sind mit dem Tagegeld abgegolten. Dies gilt
nicht, sofern eine sog. Arbeitgeberveranlassung vorliegt. Diese ist anzunehmen, wenn die
Unterkunft durch die Dienststelle (dienstlich befugte Person) gebucht wurde und die Rechnung
auf die Dienststelle lautet.

Auf Nachfrage der Beziigestelle ist die Hotelrechnung vorzulegen.
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Kirzung des Tagegeldes § 10 HRKG

Erhalten Dienstreisende Ilhres Amtes wegen unentgeltliche Verpflegung, wird von dritter Seite
unentgeltliche Verpflegung bereit gestellt oder ist das Entgelt flir die Verpflegung in den
erstattungsfahigen Fahrt- oder Flugkosten oder Nebenkosten enthalten, so ist das Tagegeld
um 20 Prozent, flir das Mittag- und Abendessen um je 40 Prozent flr einen vollen Kalendertag
zu kirzen.

Eine Kirzung erfolgt nur, wenn es sich um eine vollwertige Mahlzeit und nicht lediglich um einen
Imbiss handelt.

Bitte geben Sie an, zu welchem Datum |hnen Mahlzeiten zur Verfligung gestellt wurden. Hierzu

gehoren z. B. auch Mahlzeiten,

- fur die Sie eine Kostenerstattung erhalten (z. B. tatsachliche Frihstlickskosten It.
Hotelrechnung),

- die wahrend der Reise (z. B. eines Fluges) angeboten und mit den Flug- oder Fahrpreisen
abgegolten sind,

- deren Kosten in den Teilnahmegebuhren enthalten sind.

Erstattung von sonstigen Kosten § 11 HRKG

Alle sonstigen Kosten, die zur Erledigung lhres Dienstgeschaftes notwendig sind, werden
grundsatzlich erstattet. Diese muissen ursachlich und unmittelbar mit der Erledigung des
Dienstgeschaftes zusammenhangen. Hierunter fallen auch Auslagen, die dadurch entstehen,
dass eine Dienstreise aus von lhnen nicht zu vertretenden Griinden nicht durchgefiihrt wurde.

Werden nicht aufgefiihrte sonstige Kosten geltend gemacht, sind diese in der Spalte
Erlauterung genau zu bezeichnen und zu begrinden.

Sofern Sie eine Pauschvergitung fir Auflendienst-Personal erhalten, kénnen Sie keine
sonstigen Kosten geltend machen, da diese durch Zahlung der Pauschale abgegolten sind.

Als Reisebeihilfe fliir Heimfahrten werden fir jeweils 14 Tage des Aufenthaltes am Geschéaftsort
héchstens die Beforderungskosten nach § 5 Abs. 1 Satz 1 oder die in § 6 Abs. 2 genannte
Entschadigung gewahrt.

Es sind keine Eintragungen vorzunehmen, soweit es sich um Dienstreisen handelt, die keiner
Anordnung oder Genehmigung bedurfen.

Sofern der tatsdchliche vom genehmigten bzw. angeordneten Reiseverlauf abweicht, ist
die Abweichung in der Spalte Erlauterung darzustellen und zu begriinden.

Eine Dienstantrittsreise liegt vor, wenn Sie vom nachsten Tag an Anspruch auf Trennungsreise-
oder Trennungstagegeld nach der Hessischen Trennungsgeldverordnung haben.

Eine Dienstbeendigungsreise liegt vor, wenn Sie am vorhergehenden Tag Anspruch auf
Trennungsreise- oder Trennungstagegeld nach der Hessischen Trennungsgeldverordnung
haben.

Nach § 4 Abs. 6 HRKG kdnnen Sie auf lhren Anspruch auf Reisekostenerstattung verzichten.

Hier kénnen Sie wichtige Informationen (z. B. Aktenzeichen) fiir Ihre Abrechnungsmitteilung
mitgeben. Alle Eintragungen werden Ubernommen.
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