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Il. Verbindliche Regelungen fiir Beschaftige der Freien und Hansestadt
Hamburg (FHH)

§1
- Allgemeines -

(1) Die nachfolgenden Regelungen in 8 1 bis 4 zum Abrechnungsverfahren bei Personenkreis
Dienstreisen, Dienstgdngen und Aus- und FortbildungsmafRnahmen gelten fir alle

Beschaftigten der Freien und Hansestadt Hamburg (FHH) von Jobcenter
team.arbeit.hamburg (JC t.a.h).

(2) Grundlage fur die Regelungen fir Beschéftigte der FHH sind das
Hamburgische Reisekostengesetz (HmMbRKG) und die Verwaltungsvorschrift zum
Hamburgischen Reisekostengesetz (VVHmMbRKG).

(3) Dienstreisen und Dienstgénge, die von Mitgliedern des Personalrats, der
Schwerbehindertenvertretung oder der/dem Gleichstellungsbeauftragten zur
Wahrnehmung ihrer Aufgaben getdtigt werden, werden nach dem
Bundesreisekostengesetz (BRKG) abgerechnet (siehe § 5).

(4) Dienstreisen im Sinne des HmMbRKG sind Reisen zur Erledigung von Dienstreisen
Dienstgeschéaften auf3erhalb des Dienstortes.

(5) Dienstgange im Sinne des HMbRKG sind Gange oder Fahrten am oder zum Dienstgange
Dienst- oder Wohnort zur Erledigung von Dienstgeschéaften aufRerhalb der
Dienststatte.

(6) Dienstreisende im Sinne des HmbRKG sind Beschaftigte der FHH, die eine Dienstreisende
Dienstreise oder einen Dienstgang ausfuhren.

(7) Dienstgeschafte sind Tatigkeiten, die zur unmittelbaren Erledigung Dienstgeschéfte
Ubertragener Dienstaufgaben wahrzunehmen sind. Diese Aufgaben ergeben sich

in der Regel aus der jeweiligen Organisation und Geschaftsverteilung bzw. der
Stellenbeschreibung. Zur Kontrolle kann die Frage dienen, ob der

Dienstvorgesetzte den Bediensteten zur Teilnahme an der Veranstaltung

verpflichten kann, weil es zu den dienstlichen Aufgaben des Beschéftigten gehort.

Die Teilnahmen an freiwilligen Veranstaltungen, wie z.B. Personalversammlungen,

Gesundheitstage, Mitarbeiterfeste, etc., gelten nicht als Dienstgeschéfte im Sinne

des HmMbRKG.

(8) Das Team Finanzen (Org.-Z. Z110) steht fur alle Fragen (u. a. besondere
Fallgestaltungen der An- und Abreise) rund um die Anwendung des Hamburger
Reisekostenrechts zur Verfligung.

§2
- Anspruch auf Reisekostenvergitung -

(1) Dienstreisen sollen nur durchgefiuihrt werden, wenn sie aus dienstlichen
Grunden notwendig sind und das Dienstgeschaft nicht auf andere Weise,
insbesondere durch den Einsatz digitaler Kommunikationsmittel, sachgerecht
erledigt werden kann.

(2) Dienstreisen und Dienstgdnge mussen durch die direkte Fuhrungskraft
angeordnet oder genehmigt werden, Dienstreisen in schriftlicher Form.

(3) Dienstreisende haben Anspruch auf Vergitung zur Abgeltung der dienstlich

veranlassten notwendigen Reisekosten. Art und Umfang bestimmen sich nach
dem HMbRKG.
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§3
- Héhe der Reisekostenvergitung —

(1) Bei Dienstreisen und Dienstgdngen werden die entstandenen notwendigen erstattungsfahige
Fahrkosten fiir den offentlichen Personennah- und -fernverkehr bis zur Héhe der Kosten
niedrigsten Beférderungsklasse erstattet. Fur Bahnfahrten von mindestens vier

Stunden Dauer oder wenn dienstliche Griinde dies erfordern, kénnen die

entstandenen Fahrkosten der néachsthéheren Klasse erstattet werden.
Fahrpreisermé&Rigungen und sonstige Vergunstigungen sind zu bericksichtigen.

(2) Es werden grundsétzlich nur die Fahrkosten erstattet, die bei An- und Abreise
an der Dienststatte entstanden waren. An Telearbeitstagen werden die Fahrkosten
erstattet, die bei An- und Abreise vom Telearbeitsplatz entstanden waren. Bei nicht
vermeidbarer An- und Abreise zwischen 0.00 — 6.00 Uhr werden Fahrkosten bis
zur  Wohnung oder Unterkunft bis zur HOhe der angemessenen
Ubernachtungskosten erstattet.

(3) Fahrkosten werden nicht erstattet, wenn Dienstreisende eine zumutbare
Maoglichkeit zur unentgeltlichen Beforderung héatten nutzen kdnnen. Das gilt auch
wenn privat beschaffte Zeitfahrausweise fur dienstliche Zwecke mitgenutzt werden
koénnen.

(4) Benutzen Dienstreisende einen nicht aus dienstlichen Grinden erworbenen Zeitfahrausweise
Ermafigungs- oder Zeitfahrausweis (z. B. das Deutschlandticket) fir Dienstreisen

oder Dienstgange, so werden dessen Kosten bei vollstandiger Amortisation

erstattet.

(5) Fur Fahrten mit anderen als den in § 3 Abs. 1 genannten kostenpflichtigen Nutzung eines privaten
Beforderungsmitteln wird eine Wegstreckenentschadigung gewahrt, wenn die Kraftfahrzeuges
Benutzung unumganglich (siehe 8 3 Abs. 6) war.

Sie betragt bei Benutzung eines
1. privaten Kraftfahrzeuges 30 Cent,
2. anderen motorisierten privaten Fahrzeugs 20 Cent

je Kilometer zurtickgelegter Strecke.

Der Gesamtbetrag der Wegstreckenentschadigung darf die bei Benutzung
regelmaRigverkehrender  Beforderungsmittel  entstehenden  Kosten  nicht
Ubersteigen. Bei Dienstreisen betragt die Entschadigung héchstens 90 Euro.

(6) Unumganglich ist die Nutzung eines privaten Kraftfahrzeuges oder eines
anderen motorbetriebenen Fahrzeugs, wenn

- keine Dienstfahrzeuge oder kostengiinstige Sharingangebote zur
Verfligung stehen,

- der Geschéftsort mit regelméaRig verkehrenden Beférderungsmitteln nicht
oder nicht rechtzeitig erreicht werden kann,

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

- besondere Sicherheitsaspekte zu beachten sind oder

- gesundheitliche Einschrankungen (arztliches Attest) oder eine anerkannte
die Mohbilitat einschrankende Behinderung vorliegt.

Ein geringerer Zeitaufwand fir die Dienstreisenden ist auf Dienstreisen im Rah-
men der Wirtschaftlichkeitsbetrachtung nur dann in Ansatz zu bringen, wenn durch
sie die Erledigung unaufschiebbarer Dienstgeschafte ermdglicht wird; bei
Dienstgangen bleibt der Zeitfaktor in der Regel unberiicksichtigt. Liegen
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zwingende personliche Grinde (zum Beispiel Betreuungspflichten bei
minderjahrigen Kindern oder pflegebedirftigen Angehdrigen) vor, kann die
Nutzung des privaten PKW gerechtfertigt sein.

(7) Fahrten mit Beforderungsmitteln gem. § 3 Abs. 5 missen vor Antritt der
Dienstreise oder des Dienstganges durch die zustandige Fihrungskraft gesondert
genehmigt werden.

(8) Die Hohe des Tagegeldes fiir Mehraufwendungen fiir die Verpflegung bei einer Tagegeld
mehrtétigen Dienstreise bestimmt sich nach § 9 Absatz 4a des
Einkommensteuergesetzes.

Ab 01.01.2020 werden folgende Tagegelder gewéhrt:

- Bei voller 24 Stunden Abwesenheit: 28 Euro

- Fir den Kalendertag, an dem der Bedienstete ohne Ubernachtung mehr
als 8 Stunden und weniger als 24 Stunden abwesend ist: 14 Euro.

- Kalendertage der An- und Abreise bei mehrtatigen Dienstreisen
(Mindestabwesenheitszeiten missen nicht erreicht werden): 14 Euro

(9) Erhalten Dienstreisende unentgeltlich Verpflegung, werden von dem am
jeweiligen Kalendertagzustehenden Tagegeld fiur das Fruhstiick 20 vom Hundert
und fur das Mittag- und Abendessen je 40 vom Hundert des Tagegeldes fur einen
vollen Kalendertag einbehalten. Gleiches gilt, wenn das Entgelt fur Verpflegung in
den erstattungsféahigen Fahr-, Ubernachtungs- oder sonstigen Kosten enthalten ist.

(10) Bei Dienstgangen oder eintagigen Dienstreisen wird kein Tagegeld gewahrt.

(11) Fur eine notwendige Ubernachtung erhalten Dienstreisende pauschal 20 Ubernachtungskosten
Euro.

Hohere Ubernachtungskosten werden erstattet, soweit sie angemessen und

notwendig sind.

§4
- Antragstellung auf Kostentubernahme -

(1) Die Erstattung der Kosten fiir Dienstreisen und Dienstgange fur Beschaftigte
der FHH erfolgt durch JC t.a.h Uber das Team Finanzen (Org.-Z. Z110). Die
notwendigen Antragsformulare kdénnen im Intranet unter ,Organisation® -
.Finanzen“ — Fahrt- und Reisekosten“ abgerufen werden.

(2) Zur Kostenerstattung fiir Aufwendungen einer Dienstreise ist vorab ein Antragund
Reiseantrag zu stellen. Der Reiseantrag ist durch die zustandige Fuhrungskraft zu Aprechn_ung
genehmigen und beim Team Finanzen einzureichen. Nach Durchfihrung der Dienstreisen
Dienstreise koénnen die entstandenen notwendigen Kosten Uber das Formular
.Reisekostenabrechnung” erstattet werden.

(3) Kosten fur Aufwendungen eines Dienstganges konnen direkt Uber das A_brechnung
Formular ,Fahrkostenabrechnung® erstattet werden. Dienstgang

(4) Zur Abrechnung von Kosten gem. § 3 Abs. 5 (Wegstreckenentschadigung mit Abrechnung privates
Privatfahrzeugen) ist vor der Dienstreise bzw. dem Dienstgang die Kraftfahrzeug
Unumganglichkeit (siehe § 3 Abs. 5 f.) durch die zustandige Fuhrungskraft zu

genehmigen. Der bewilligte Antrag ist vorab beim Team Finanzen einzureichen.

Sollte vor Antritt der Dienstreise bzw. dem Dienstgang kein Antrag gestellt worden

sein, werden grundsatzlich keine Fahrkosten erstattet.

(5) Der Anspruch auf Reisekostenvergitung erlischt, wenn diese nicht innerhalb

einer Ausschlussfrist von sechs Monaten nach Beendigung der Dienstreise
schriftlich beantragt wird.

Handlungsanweisung [01/2025] Seite - 4 -



jobcenter
team.arbeit.hamburg

(6) Die Aufwendungen sind durch Kostenbelege nachzuweisen. Die Belege sind
als deutlich lesbare Kopien oder in elektronischer Form einzureichen. Das Team
Finanzen (Org.-Z. Z110) kann bis zum Ablauf von sechs Monaten nach
Antragstellung die Vorlage von Originalbelegen verlangen.

Ill. Verbindliche Regelungen fiir Beschaftige Bundesagentur fiir Arbeit (BA)

§5
- Allgemeines -

(1) Fur die Beschaftigen der Bundesagentur fur Arbeit (BA) gelten die Vorschriften
des Bundesreisekostengesetz (BRKG). Mitarbeitende der Bundesagentur fir
Arbeit rechnen ihre Fahrtkosten Uber den BA-Reiseservice im ,HR-Portal® ab.
Genauere Informationen zu den Verfahren und den rechtlichen Grundlagen
kénnen dem BA-Intranet entnommen werden.

(2) Bei Anwendungsfragen zur Nutzung des BA-Reiseservice kann auf die

bereitgestellten Anwendungshilfen sowie insbesondere auf die Videoanleitungen
im Anwendungshilfen-Portal zurlickgegriffen werden.
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