Ausfiillhinweise Reisekostenerstattung fiir Auslandsdienstreisen:
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Die Antrage auf Reisekostenerstattung fur Auslandsdienstreisen 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. fur die Sie das
Dienstgeschaft im Rahmen der Dienstreise erledigt haben.

Wenn lhre 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.

Zur Bearbeitung des Antrages bendtigen wir Ihre persodnlichen Daten. 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 Bezligenachweis ersichtlich.
entfallt

Die Eintragung einer Bankverbindung ist grundsatzlich nur bei der erstmaligen Abgabe eines
Reisekostenantrages an die Zentrale Reisekostenstelle des Regierungsprasidiums Kassel -
Bezligestelle oder bei Anderung der Bankverbindung erforderlich. In allen tbrigen Fallen wird die
zuletzt fur 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 flr den Abschlag ein.

Auslandsdienstreisen § 17 Hess. Reisekostengesetz (HRKG)

Die Gewahrung der Reisekosten richtet sich ausschlieBlich nach der Auslands-
reisekostenverordnung des Bundes (ARV) i. V. m. dem Bundesreisekostengesetz (BRKG). Die
Auslandstage- und Auslandsibernachtungsgelder werden nach § 3 Abs. 1 ARV flr
Auslandsdienstreisen mit einer Abwesenheit von 24 Stunden in Hohe der Betrage gezahlt, die
auf Grund von Erhebungen durch allgemeine Verwaltungsvorschriften nach § 16 des
Bundesreisekostengesetzes festgesetzt und im Gemeinsamen Ministerialblatt verdffentlicht
werden (vgl. Allgemeine Verwaltungsvorschrift iber die Neufestsetzung der Auslandstage- und
-Ubernachtungsgelder (ARVVwWV)).

Das Auslandstage- und Auslandsibernachtungsgeld bestimmt sich nach dem Land, das Sie vor
24 Uhr Ortszeit zuletzt erreicht haben. Wird das Inland vor 24 Uhr Ortszeit zuletzt erreicht,
erhalten Sie Auslandstagegeld flr das Land des letzten Geschafts-, Dienst- oder Wohnortes im
Ausland.

Far Auslandsdienstreisen mit einer Abwesenheit von weniger als 24 Stunden, aber mehr
8 Stunden betragt das Auslandstagegeld 80 Prozent des vollen Auslandstagegeldes. Ein
Anspruch auf Tagegeld besteht fiir den An- und Abreisetag, wenn an diesem, einem
anschliefenden oder vorhergehenden Tag auflerhalb der Wohnung Ubernachtet wird. Bei
mehreren Auslandsdienstreisen an einem Kalendertag werden die Abwesenheitszeiten an
diesem Tag zusammengerechnet.

Dauert der Aufenthalt an demselben auslandischen Geschéaftsort ohne Hin- und Rickreisetage
langer als 14 Tage, ist das Auslandstagegeld vom 15. Tage an grundsatzlich um 10 vom Hundert
zu ermaligen. Liegt eine Entscheidung lhrer obersten Dienstbehdrde gem. § 5 Abs. 1 Satz 2
ARV vor, von der ErmaRigung abzusehen, ist diese zwingend dem Erstattungsantrag
beizufigen, da andernfalls eine Kirzung erfolgt.

Des Weiteren ist das Tagegeld bei Gewahrung unentgeltlicher Verpflegung zu kirzen (siehe
hierzu die Erlauterungen unter Nr. 19).
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Dienststatte ist i.d.R. die Dienst- oder Aul3enstelle, an der die regelmaRige Tatigkeit ausgelbt
wird. Bei alternierender Telearbeit ist fur die Tage, an denen Dienst an der hauslichen
Arbeitsstatte verrichtet wird, diese (hausliche) Arbeitsstatte auch Dienststatte im
reisekostenrechtlichen Sinn. Entsprechendes gilt auch fir dienstliche Heimarbeit. In diesen
Fallen kreuzen Sie bitte ,Dienststatte“ an.

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

Da auch innerhalb eines Landes die festgelegten Satze fir Auslandstage- und
Auslandslibernachtungsgelder variieren kdnnen, sind die einzelnen Reisestationen darzustellen.

Bei Flugreisen gilt ein Land in dem Zeitpunkt als erreicht, in dem das Flugzeug dort landet;
Zwischenlandungen bleiben unberticksichtigt, es sei denn, dass durch sie Ubernachtungen
notwendig werden.

Mafigebend ist die jeweilige Ortszeit.

Verbindung von Dienstreisen und privaten Reisen, § 1 Abs. 1 ARVi. V. m. § 13 BRKG
Verbinden Sie eine Dienstreise mit einer privaten Reise, ist die Reisekostenvergltung
grundséatzlich so festzusetzen, als habe nur der dienstliche Anteil stattgefunden.

Werden Dienstreisen mit einem Urlaub von mehr als funf Arbeitstagen verbunden, werden nur
die zusatzlich fir die Erledigung des Dienstgeschéafts entstehenden Kosten als Fahrtauslagen
entsprechend den §§ 4 und 5 BRKG erstattet. Tage- und Ubernachtungsgeld wird fiir die Dauer
des Dienstgeschéfts sowie fur die zusatzliche Reisezeit gewahrt.

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

Fahrt- und Flugkostenerstattung § 1 Abs. 1 ARV i. V. m. § 4 BRKG

Es sind keine Angaben zu machen, soweit Ihnen die Fahrkarten und Flugscheine durch die
Dienststelle unentgeltlich zur Verfugung gestellt wurden. Bitte nehmen Sie nur Eintragungen vor,
sofern lhnen tatsachlich Kosten entstanden sind und tragen Sie nur die abrechnungsfiahigen
(erstattungsfahigen) Kosten ein (§ 2 ARV). Hierlber befindet grundsatzlich bereits die
Dienststelle im Rahmen der Genehmigung bzw. Anordnung der Dienstreise als
budgetverantwortliche Stelle. Bitte beachten Sie die hierzu in Ihrer Dienststelle ggf. getroffenen
Festlegungen (z.B. zur Reisemittelbuchung).

Die Nutzung eines nicht regelmaRig verkehrenden Beférderungsmittels (Taxi, Mietwagen) ist in
der Spalte Erlauterungen zu begrinden. Nur bei Vorliegen von triftigen Grinden (z.B.
Geschaftsort nicht bzw. nicht rechtzeitig mit regelmafig verkehrenden Beférderungsmitteln
erreichbar/ Mitfilhrung von umfangreichen 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.

Wegstreckenentschadigung § 1 Abs. 1 ARV i. V. m. § 5 BRKG
Eintragungen sind nur erforderlich, soweit ein privates Kfz genutzt wurde. (Bei Gestellung eines
Dienstwagens sind keine Angaben zu machen.)

Hoéhe der Wegstreckenentschadigung:

Bei Benutzung eines Kraftfahrzeuges ohne erhebliches dienstliches Interesse (§ 5 Abs. 1
BRKG) - 0,20 € je km, hochstens jedoch 130 €, mit Zustimmung der Obersten Dienstbehdrde
héchstens jedoch 150 €.
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Bei Benutzung eines Kraftwagens mit erheblichem dienstlichen Interesse (§ 5 Abs. 2 BRKG) —
0,30 € je km. Ein erhebliches dienstliches Interesse an der Benutzung liegt vor, wenn ein
Dienstgeschaft sonst nicht durchgefuhrt werden kann oder nach Sinn und Zweck eines
Dienstgeschafts notwendig ist und ein Dienstkraftfahrzeug nicht zur Verfligung steht.

Mit der Wegstreckenentschadigung nach § 5 Abs. 1 und 2 BRKG sind auch die Kosten fur die
Mitnahme weiterer Dienstreisender sowie die Mitnahme von dienstlichem und persénlichem
Gepack abgegolten.

Benutzen Dienstreisende fir Fahrten zum und vom Bahnhof/Flughafen ein privates
Kraftfahrzeug, wird Wegstreckenentschadigung nach § 5 Abs. 1 BRKG (0,20 € je km) gewahrt.
Diese Wegstreckenentschadigung wird auch fiir die sog. Leerfahrt gewahrt.

Auslandsdienstreisen mussen vor Antritt der Reise schriftlich angeordnet oder genehmigt
werden, es sei denn, eine Genehmigung kommt nach dem Amt des Dienstreisenden oder dem
Wesen des Dienstgeschéafts nicht in Betracht.

Ubernachtungsgeld

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 werden die tatsichlichen Kosten ohne Begriindung bis
maximal zu den |It. den allgemeinen Verwaltungsvorschriften nach § 16 des
Bundesreisekostengesetzes  (ARVVwV) festgesetzten  Auslandsubernachtungsgeldern
erstattet. Darlberhinausgehende Ubernachtungskosten werden nur in begriindeten
Ausnahmefallen erstattet. Hierzu ist die Notwendigkeit der gewahlten Unterkunft, wenn diese
nicht durch die Dienststelle gebucht wurde, in der Reisekostenrechnung zu begrinden. Flr
notwendige Ubernachtungen, fir die kein belegmaRiger Nachweis erbracht werden kann,
betragt das Auslandsibernachtungsgeld nach § 3 Absatz 1 und 2 ARV 50 Prozent des in den
ARVVwYV festgelegten Betrages, hochstens jedoch 30 Euro pro Nacht.

Kirzung des Tagegeldes

Wird anlasslich einer Auslandsdienstreise die Mittagsverpflegung in einer Kantine eingenommen,
betragt das Auslandstagegeld 80 Prozent der in den ARVVwYV festgelegten Betrage. Bitte geben
Sie an, an welchen Tagen sie ein Mittagessen in der Kantine am auslandischen Geschaftsort
eingenommen haben.

Erhalten Dienstreisende unentgeltliche Verpflegung oder ist das Entgelt fir die Verpflegung in
den erstattungsfahigen Kosten enthalten, ist ebenfalls eine Kirzung des Tagegeldes
vorzunehmen (§ 6 Abs. 2 BRKG):
Die Kirzung betragt fur
e das Frihstlick 20%
e das Mittagessen und Abendessenje  40%
Eine Klrzung erfolgt nur, wenn es sich um eine vollwertige Mahlzeit und nicht lediglich um einen
Imbiss handelt.
Bitte geben Sie an, zu welchem Datum lhnen Mahlzeiten zur Verfigung gestellt wurden. Hierzu
gehoren
z.B. auch Mahlzeiten,
o fir 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,
e deren Kosten in den Teilnahmegeblhren enthalten sind.
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Erstattung von sonstigen Kosten § 1 Abs. 1 ARV i. V. m. § 10 BRKG

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

Werden nicht aufgefiihrte sonstige Kosten geltend gemacht, sind diese in der Spalte
Erlauterung genau zu bezeichnen und zu begriinden. Bei Auslandsdienstreisen kommen
hierfir insbesondere folgende Kosten in Betracht:

¢ StralRenbenutzungsgebiihren,
Auslagen fiir Reisepass und Visum,
Impfkosten,
Reinigungskosten (bei Auslandsaufenthalten von Gber 8 Tagen)
Garagenmiete, Parkgeblihren, Fahr- und Briickengelder sowie Mauten bei
Benutzung eines Dienstwagens und privaten Kraftwagens, wenn fur die
Benutzung ein erhebliches dienstliches Interesse festgestellt wurde oder
Mietwagen nach § 4 Abs. 4 BRKG
e Parkgebiihren in sonstigen Fallen bis zu 15 Euro taglich.

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

Sofern der tatsachliche 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.

Hier kdnnen Sie wichtige Informationen (z.B. Aktenzeichen) flr lhre Abrechnungsmitteilung
mitgeben. Alle Eintragungen werden Ubernommen.

Ohne Kontierungsdaten kann eine Auszahlung der Reisekosten nicht erfolgen. Die Angaben
sind ausschlieflich von der Kostentragenden Stelle zu erganzen, die nach Erganzung lhren
Antrag an das Regierungsprasidium Kassel — Bezugestelle weiterleitet.

Fir die Kostentragende Dienststelle besteht hier die Mdglichkeit, zusatzliche Informationen fiir
die Bezugestelle (z.B. zu Pauschalerstattungen) einzutragen.

Wenn Sie hier ein Kreuz setzen, erhalt lhre Dienststelle eine Zweitschrift der Abrechnungs-
mitteilung.
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