Reisekostenordnung

Art,; 130

Regional-KODA Nord-Ost
- Beschluss vom 06.09.2007

In der Sitzung am 06.09.07 in Heiligenstadt hat die
Regional-KODA Nord-Ost folgendes beschlossen :

Fiir den Bereich des Erzbistums Hamburg wird die
Reisekostenordnung des Erzbistums Hamburg mit
Wirkung ab dem 0L.01.2008 wie folgt neu gefasst :

Reisekostenordnung des Erzbistums Hamburg

§1
Geltungsbereich, Anspruch, Begriffsbestimmung

(1) Diese Reisekostenordnung gilt fiir Dienststellen, Ein-
richtungen und sonstige selbstindig gefiihrte Stellen
nachfolgend als Einrichtung(en) bezeichnet

1. der Erzdiézese Hamburg,

2. der Kirchengemeinden und Kirchenstiftun-
gen,

3. der Verbinde der Kirchengemeinden,

4. des Didzesancaritasverbandes und deren Glie-
derungen, soweit sie Gffentliche juristische
Personen des kanonischen Rechts sind,

5. der sonstigen dffentlichen juristischen Perso-
nen des kanonischen Rechts.

(2) Reisekosten werden fiir Dienstreisen erstattet,
die zur Erfiillung der einer Mitarbeiterin/einem
Mitarbeiter iibertragenen dienstlichen Aufgaben
erforderlich sind. Erstattungen von dritter Seite
sind auf die Reisekosten anzurechnen. Auch die
Durchfithrung von Dienstreisen hat sich nach dem
haushaltsrechtlichen Grundsatz von Sparsamkeit
und Wirtschaftlichkeit zu richten.

(3) Dienstreisen werden grundsitzlich an der Dienst-
stelle angetreten oder beendet. Wird die Dienst-
reise an der Wohnung angetreten oder beendet,
beginnt oder endet sie dort.

(4) Fahrten zwischen Wohnung und regelmiiliger
Arbeitsstiitte gelten nicht als Dienstreisen.

§2
Fahrtkostenerstattung
mit iffentlichen Verkehrsmitteln

(1) Fir Dienstreisen mit dffentlichen Verkehrsmitteln
werden die tatsichlichen Kosten gegen Vorlage der
Fahrkarte/Fahrscheins (2. Klasse) erstattet. Dabei
sind die méglichen Vergiinstigungen (z.B. Bahn-
card, Wochenendticket, Groflkundenabonnement
etc.) in Anspruch zu nehmen.



{2) Bahncard

Die Kosten der Bahneard werden auf Antrag bis zu
100% erstattet, wenn nachgewiesen werden kann,
dass durch Einsatz der Bahnecard eine tatsichliche
Ersparnis der Bahnkosten in entsprechendem
Umfang erfolgt ist. Die Ersparnis ist auf einem
gesonderten Nachweisblatt zu dokumentieren.

In besonderen Fillen kiinnen die Bahncard Kosten
auf Antrag als Vorschuss gewihrt werden. Der
MNachweis, ob sich die Kosten amortisiert haben,
erfolgt dann spitestens zum Ende der Giiltigkeits-
dauer der Bahnecard durch die Mitarbeiterin/den
Mitarbeiter.

{3) Flugreisen/Schlafwagen

Kosten fir Flugreisen oder die Benutzung eines
Schlafwagens werden nur erstattet, wenn eine
entsprechende Zusage vor Antritt der Reise
vom zustindigen Dienstvorgesetzten schrifilich
erteilt wurde oder die tatséichlichen Kosten die
entsprechenden Kosten einer Dienstreise mit &~
fentlichen Verkehrsmitteln gemiB Absatz 1 nicht
iiberschreiten. Erstattet werden bei Flugreisen die
Kosten der Touristen- oder Economyklasse, bei
Benutzung des Schlafwagens die Spezial- oder
Doppelbettklasse.

Die Notwendigkeit der héheren Kosten ist im Dienst-
reiseantrag zu begriinden.

§3
Dienstreisen mit dem privaten PEKW

(1) Grundsételich werden nur die Kosten Sffentlicher
Verkehrsmittel erstattet. Kraftfahrzeuge sind nur
dann zu benutzen, wenn so eine Zeit- oder Kostener-
sparnis erzielt wird, Wurde filr eine Dienstreise ein
Kraftfahrzeug genutzt, ohne dass diese Vorausset-
zung erfiillt war, werden anstelle der Wegstrecken-
entschiidigung nur die Kosten fiir eine entsprechende
Fahrt mit der Deutschen Bahn oder vergleichbarer
offentlicher Verkehrstriiger erstattet.

(2) Fiir Dienstreisen mit einem privateigenen Kraft-
fahrzeug wird eine Wegstreckenentschiidigung
{Kilometergeld) gewiihrt, Die Entschéidigung erfolgt
nach den steuerlich zuldssigen amtlichen Schiitzbe-
triigen, diese betragen z. Z. pro Kilometer fiir:

Kfz 0,30 €

Motorrad/Motorroller (von als 50 cem) 0,13 €
Moped/Mofa (unter 50 ccm) 0,08 €

Fahrrad 0,05 €

Bei Kilometerleistungen von dber 10.000 km pro
Kalenderjahr betriigt die Entschiidigung fiir Kfz
ab dem 10.001, Kilometer 0,22 €



(3) Die Abrechnung von Fahrten mit dem privateige-
nen Kraftfahrzeug kann wie folgt erfolgen:

a) unter Verwendung des allgemeinen Reise-
kostenabrechnungsformulars des Erzbistums
Hamburg

b) unter Verwendung eines vereinfachten Abrech-
nungsformulars bei reinen Kilometerkosten-
erstattungen {ohne Tagegeld u. Sachbezugs-
werte)., In dem vereinfachten Abrechnungs-
formular sind nachfolgende Mindestangaben
notwendig:

- Datum

- Zweck der Dienstreise

- Reiseroute (der genaue Start- und Zielort,
Strale) und bei Umwegen weitere Angaben
zur Reiseroute

- Summe Kilometer

- Die Angabe des Kilometerstandes bei Beginn
und Ende der Dienstreise wird insbes. bei meh-
reren Dienstreisen an einem Tag empfohlen.

Werden an einem Tag mehrere Ziele angesteuert,
so sind die Fahrten getrennt in das Abrechnungs-
formular einzutragen.'

1 Erfolgt eine Dienstreise in ciner Angelegenheit, die unter eine besandere Schwei-
gepflicht fillt (=B, noch MAVD), =0 kann die Angabe des Zielortes unvollstandig
gehalten werden, spweit ansonsien zu besorgen ist, dass schutzwiindige Belange

Diritter verdetzt wenden,

(4) Nutzt der Dienstreisende ein diensteigenes Kraft-
fahrzeug seines Dienstgebers bzw. einer kirchlichen
Denststelle, so wird keine Wegstreckenentschidi-
gung gewithrt. Notwendige Auslagen z.B. Benzin-
kosten werden nach Vorlage der Belege erstattet.

(5) Bei Dienstreisen, die an der Wohnung angetreten
werden oder an der Wohnung enden, werden die
dadurch veranlassten Mehraufwendungen grund-
sitzlich nur erstattet, wenn dies aus dienstlichen
Griinden geboten ist.

§4
Fiithrung eines Fahrtenbuches bei Nutzung von
Dienstfahrzeugen

(1) Fahrtenbiicher sind fiir alle Fahrten mit Dienst-
Fahrzeugen zu fiihren.

{2) Ein Fahrtenbuch muss die Zuordnung von Fahr-
ten zur beruflichen Sphiire ermdéglichen. Deshalb
miissen bei Dienstreisen auller den gefahrenen
Kilometern zusiitzliche Angaben hinsichtlich Rei-
seziel, Reiseroute und Reisezweck vorliegen, die
die berufliche Veranlassung plausibel erscheinen
lassen und gegebenenfalls einer (stichprobenarti-
gen) Nachpriifung standhalten.

Nach R 31 Abs. 9 Nr. 2 der Lohnsteuer-Richtlinien
2005 muss das Fahrtenbuch folgende Mindestan-
gaben enthalten.



- Datum und Kilometerstand zu Beginn und am
Ende jeder einzelnen Auswirtstitigheit,

= Mame des Fahrers,

- Reiseroute (der genaue Start- und Zielort,
Strafie) und bei Umwegen weitere Angaben
zur Reiseroute,

- Reisezweck.

Werden an einem Tag mehrere Ziele angesteuert, so
sind die Fahrten getrennt in das Fahrtenbuch einzu-
tragen. Die Aufzeichnungen sind im Fahrtenbuch
laufend zu fithren. Die Vorlage von pauschalen Ab-
rechnungen oder eine im PC erstellte Abrechnung
(z.B. Excel-Tabelle) geniigt diesen Anforderungen
nicht, da eine nachtrigliche Anderung der Auf-
zeichnungen ausgeschlossen sein muss.

§5
Tagegeld

(1) Als Ersatz von Mehranfwendungen fur Verpfle-
gung erhalten Dienstreisende ein Tagegeld.

(2) Die Hohe des Tagegeldes fiir Mehraufwendungen
fiir die Verpflegung des Dienstreisenden bestimmt
sich nach § 4 Abs. 5 Satz | Nr. 5 des Einkommen-
steuergesetzes in der jeweils geltenden Fassung.

{3) Besteht zwischen Dienststiitte oder Wohnung und
der 5telle, an der das Dienstgeschift erledigt wird,

nur eine geringe Entfernung. wird Tagegeld nicht
gewiihrt,

(4) Bei unentgeltlich gewihrten Mahlzeiten wihrend
der Dienstreise wird das Tagegeld gekiirzt:

fiir ein Frithstiick  um 20 %
fiir ein Mittagessen um 35 %
fiir ein Abendessen um 35 %
mindestens jedoch fiir jede Mahlzeit um einen
Betrag in Hohe des maBgebenden Sachbezugs-
wertes nach der Sachbezugsverordnung, Jeder Tag
der Dienstreise, fiir den Tagegeld in abgerechnet
wird, ist einzeln aufzufithren.

(5) Unabhiingig davon ob wegen einer Dienstreise
ein Tagegeldanspruch besteht, sind unentgeltlich
gewiihrie Mahlzeiten gegeniiber dem Dienstgeber
anzuzeigen. Die Mahlzeiten werden mindestens
mit dem amtlichen Sachbezugswert bewertet und
als steuerwerter Vorteil mit den Gehaltsbeziigen
versteuert.

(6) Fiir Auslandsdienstreisen gelten die Reisckostenbe-
stimmungen der Freien- und Hansestadt Hamburg.



o §6
Ubernachtungsgeld

(1) Das Ubernachtungsgeld betriigt 20,00 EUR. Sind
die Ubernachtungskosten aus Griinden die sich
nicht vermeiden lassen, héher als das Ubernach-
tungsgeld, so kénnen die tatsichlich entstandenen
Kosten gegen entsprechenden Nachweis erstattet
werden. Sofern in den Ubernachtungskosten Kos-
ten fiir ein Frithstiick enthalten sind, erfolgt eine
Kiirzung des Tagegeldes wie in § 5. Sind in den zu
erstattenden Ubernachtungskosten die Kosten des
Friihstiicksanteils nicht gesondert ausgewiesen, so
wird die Ubernachtungsrechnung pauschal in Hihe
des nach der in den Lohnsteverrichtlinien R 40 Abs.
1 Satz 4 geforderten Betrages gekiirzt, Sind die
Kosten fiir das Frithstiick gesondert ausgewiesen,
werden diese dem Dienstreisenden nicht erstattet.

(2) Wurde im Zusammenhang mit dem Zweck der
Dienstreise eine Ubernachtungsmiiglichkeit un-
entgeltlich gestellt, so wird ein Ubernachtungsgeld
nicht gewihrt.

§7
Mebenkosten

(1) Notwendige Auslagen werden bei Nachweis als
Nebenkosten erstattet.

§8

Tagungskosten

(1) Wird bei Tagungen gegen Zahlung eines Tagungs-
beitrages freie Unterkunft und / oder Verpflegung
gewiihrt, so wird der Tagungsbeitrag als Neben-

kosten erstattet. Ein Ubernachtungsgeld wird nicht
gewithrt, Ein Tagegeld wird nach den Regelungen
gezahlt, die bei unentgeltlich gewiihrten Mahlzei-
ten vorgeschen sind.

§9
Verfahren

(1) Vor Antritt einer Dienstreise ist die Zustimmung
des Vorgesetzten einzuholen. Die Zustimmung
kann filr bestimmie Arten von Dienstreisen all-
gemein erteilt werden.

{(2) Die Erstattung von Reisekosten ist innerhalb von
drei Monaten nach Beendigung der Dienstreise
unter Verwendung der vorgesehenen Formblitter
schriftlich zu beantragen.

Bei Fristilberschreitung, die von dem Mitarbeiter
nicht zu verantworten ist, kann auf Antrag die Riick-
versetzung in den alten Stand bewilligt werden.

(3) Die Abrechnungen fiir das abgelaufene Kalen-
derjahr sind abweichend von der vorgenannten
Frist spiitestens bis zum 31. Januar des folgenden
Kalenderjahres einzureichen.



(4) Erstattungsantrige sind dem Vorgesetzten zur
Abzeichnung vorzulegen. Mit der Abzeichnung
wird bestiitigt, dass die Dienstreise erforderlich
war und dass die nach dieser Ordnung nitigen
Zustimmungen erteilt wurden.

§10

Dienstreise-Fahrzeug-Versicherung

(1) Der Dienstgeber muss eine Haftpflichtversiche-
rung fiir dienstlich genutzte private Kraftfahrzeu-
ge vorhalten.

{(2) Fiir den vertasst kirchlichen Bereich des Erzbis-
tums Hamburg gelten folgende Regelungen:

(2.1}

(2.2)

(2.3)

(2.4)

(2.5)

(2.6)

Im Rahmen des Sammelversicherungsver-
trages des Erzbistums Hamburg besteht
Versicherungsschutz fiir privateigene

- Personenkraftwagen, Kombifahrzeuge, de-
ren Anhinger, Kraftrider und Mopeds;

- Wohnmobile;

- sonstige Fahrzeuge (auch LKW und deren
Anhiinger bzw, landwirtschatiliche Zug-
maschinen und deren Anhéinger), die bel
Sammlungen und Transporten zum Einsatz
kommen, die von den haupt-, neben- und
chrenamtlich Titigen sowie Zivildienst-
leistenden im Erzbistum Hamburg im
dienstlichen Interesse eingesetzt werden,

Kein Versicherungsschutz durch die Dienst-
reise-Fahrzeug-Versicherung besteht fiir
Fahrzeuge, die sich im Eigentum oder Besitz
der kirchlichen Gliederungen befinden.

Als versicherte Kraftfahrzeuge gelten
auch die von den Mitarbeitern gelichenen
oder gemieteten Fahrzeuge mit Ausnahme
solcher, die von kommerziellen Fahrzeug-
verleihern angemietet werden.

Die Dienstreisekasko-Versicherung ist
vorleistungspflichtig, Eine privat abge-
schlossene Vollkasko-Versicherung der
Mitarbeiter muss nicht in Anspruch ge-
nommen werden — der erworbene Scha-
denfreiheitsrabatt bleibt erhalten.

Im Rahmen der Dienstreise-Fahrzeug-
Versicherung besteht Insassen-Unfall
Versicherungsschutz mit folgenden Ver-
sicherungssummen:

25.500.-- € fiir den Todestall
51.100,-- € fiir den Invaliditiitsfall
Die Selbstbeteiligung von 153,-- € wird

von der Einrichtung, in der der Mitarbeiter
tétig 1st, getragen.



(2.7)

(2.8)

(2.8.1)

(2.8.2)

(2.8.3)

Fiir Unfallschiden beim Unfallgegner ist
die private K fz-Haftpflichtversicherung der
Mitarbeiterin/des Mitarbeiters in Anspruch
zu nehmen. Die Schadensregulierung
erfolgt nach den jeweiligen Versicherungs-
bedingungen.

Sonderregelungen fiir die Mitarbeiter des
Erzbistums Hamburg

Die Dienstreisekasko-Versicherung {iber-
nimmt nicht die Kosten fiir ein Ersatz-
fahrzeug (Miet-/Leihwagen) wiihrend der
Dauer der Fahrzeug-Instandsetzung nach
einem Unfall.

Soweit die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter
glaubhaft machen kann, dass ein Kraft-
fahrzeug aus privaten Grilnden notwendig
1st, Gibernimmt das Erzbistum Hamburg
fiir seine Mitarbeiter die Kosten fiir ein
Ersatzfahrzeug, lingstens jedoch fiir 10
Tage und hichstens in der Fahrzeugkate-
gorie des Unfallfahrzeuges.

Fiir Schiiden am privat-eigenen Kraft-
fahrzeug, die nicht durch die Dienstreise-
Fahrzeug-Versicherung gedeckt, aber bei
einer Dienstreise entstanden sind, kann
der Mitarbeiter beim Erzbistum Hamburg
eine Erstattung der Reparaturkosten be-
antragen, wenn ein Zusammenhang mit
den spezifischen Risiken der Dienstreise
besteht und der Mitarbeiterin/dem Mitar-
beiter hinsichtlich des Schadens nur leichte
Fahrlissigkeit zukommt,

Benutzt eine Mitarbeiterin/ein Mitarbei-

ter zur Erledigung dienstvertraglicher
WVerrichtungen ein privateigenes Krafi-
tahrzeug und hat sie/er Anspruch auf
Erstattung der Reisekosten nach den
Bestimmungen dieser Ordnung, ersetzt
das Erzbistum Hamburg im Falle eines
Dienstreiseunfalls auch die Kosten der
Riickstufung in der privaten Kfz-Haft-
plichtversicherung bis zum nachgewie-
senen Hochstbetrag von 1.022,58 €, wobei
die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter sich
einen anspruchsmindernden prozentua-
len Eigenanteil in HGhe seiner gesamten
dienstlichen Jahreskilometerleistung des
Unfalljahres geteilt durch 10.000 km an-
rechnen lassen muss.



Das Erzbistum Hamburg kann der vor-
genannten Verpflichtung zur Freistellung
seiner Mitarbeiterin/seines Mitarbeiters
von den Kosten einer Riickstufung in
der privaten Kfz-Haftpflichtversicherung
auch dadurch nachkommen, dass es die
tatsfichlichen Unfallfolgekosten des Un-
tallgegners dbernimmt, soweit diese nied-
riger sind als die versicherungs-rechtlichen
Folgekosten der Verlustes des Schadens-
freiheitsrabattes (Riickstufung).
gn

Inkrafttreten

(1) Vorstehende ditzesane Reisekostenordnung gilt
ab dem 01.01.2008 fiir das Erzbistum Hamburg,

(2) Die Reisekostenordnung vom 4. Juni 1998 ein-
schliefilich der Anderung vom 1. April 2001 wird
mit Inkrafttreten der obigen Ordnung aulfer Kraft

(3) Dienstvereinbarungen iiber Fahrtkostenerstattun-
gen fiir einzelne Berufsgruppen, die im Zeitpunkt
des Inkrafttretens Gilltigkeit haben, werden durch
die didzesane Reisekostenregelung nicht beriihrt.

Hamburg, 03. Dezember 2007

+ Dr. Werner Thissen
Erzbischof von Hamburg



