Dicnstreiseordnung
der

Evangelischen Briider-Unitat — Herrnhuter Briidergemeine

Aufgrund der Ermichtigung des § 1439,21 KO erlisst die Direktion der Evangelischen Briider-Unitit — Herrnhuter
Briidergemeine (im Folgenden: Evangelische Briider-Unitit) die folgende Dienstreiseordnung:

§ 1 Geltungsbereich

Die Dienstreiscordnung enthilt die Regelungen fiir Dienstreisen der in Deutschland beschaftigten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Evangelischen Briider-Unitit und ihrer Gemeinden. Die
Direktion kann in Einzelfillen, fiir einzelne Arbeitsbereiche oder Mitarbeitergruppen gesonderte
Regelungen beschlieen. Die in dieser Ordnung verwendeten Personen- und Dienstbezeichnungen
gelten jeweils in mannlicher und weiblicher Form.

§ 2 Grundlegende Bestimmungen

(1) Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschiften auferhalb der Dienststitte (erste
Titigkeitsstitte gemifl § 9 Abs. 4 EStG), die von dem zustindigen Vorgesetzten angeordnet oder vor
Antritt der Reise genehmigt worden sind, es sei denn, dass die Anordnung oder Genehmigung nach
dem Amt des Dienstreisenden oder dem Wesen des Dienstgeschifts nicht erforderlich ist. Die Dauer
der Dienstreise bestimmt sich nach der Abreise und Ankunft an der Wohnung, es sei denn, die
Dienstreise beginnt oder endet an der Dienststitte.

(2) Die Evangelische Briidder-Unitit ist im Sinne ihres Leitbildes der Bewahrung der Schopfung und
damit dem Ziel einer nachhaltigen Mobilitit verpflichtet (BuE 18/2016). Dienstreisen sind deshalb auf
ihre Erforderlichkeit zu priifen und sollen nur unternommen werden, wo andere Formen der

Zusammenarbeit oder des Kontaktes nicht ausreichen.

§ 3 Verkehrsmittel, Buchung und Bezahlung von Dienstreisen
(1) Fir Dienstreisen ist grundsatzlich das umweltfreundlichste Verkehrsmittel zu benutzen.

(2) In der Regel sind deshalb 6ffentliche Verkehrsmittel zu nutzen. Weniger umweltfreundliche
Verkehrsmittel wie Dienstwagen, private Kraftfahrzeuge, Mietwagen und Taxis konnen benutzt
werden, wenn hierfir triftige Griinde vorliegen, insbesondere die nicht nur unerhebliche Ersparnis von
Zeit oder Kosten oder sonstige dienstliche Griinde (z. Bsp. Transporterfordernisse). Vorhandene
dienstliche Kraftfahrzeuge sollen gegeniiber anderen Kraftfahrzeugen vorrangig benutzt werden.

(3) Flugzeuge diirfen nur benutzt werden, wenn ein anderes Transportmittel nicht zur Verfiigung steht
oder nicht zumutbar ist. Die verursachten Umweltbelastungen sind durch den zur Kostenerstattung
Verpflichteten (siche § 4 Abs. 1) durch eine Kompensationszahlung an geeignete Umweltprojekte

auszugleichen.

(4) Die Buchung von Dienstreisen soll nach Maglichkeit so frithzeitig erfolgen, dass Sparpreise und

Frihbucherrabatte in Anspruch genommen werden konnen.

(5) Bei Dienstreisen fiir die Evangelische Briidder-Unitit soll die Buchung und Bezahlung von Flug- und
Bahnreisen sowie Mietwagen nach Méglichkeit tiber die Unitatsverwaltung in Herrnhut oder Bad Boll
abgewickelt werden, um bestehende Groflabnehmertarife nutzen zu konnen.



§ 4 Anspruch auf Erstattung der Reisckosten

(1) Der Dienstreisende hat Anspruch auf Erstattung der von ihm verauslagten dienstlich veranlassten
Reisckosten gemafl den §§ 5 - 8 dieser Ordnung. Der Erstattungsanspruch richtet sich gegen die
Dienststelle oder Kérperschaft deren Dienstgeschifte mit der Dienstreise wahrgenommen werden.

(2) Reisckosten werden nur insoweit erstattet, als die Aufwendungen des Dienstreisenden und die
Dauer der Dienstreise zur Erledigung des Dienstgeschifts notwendig waren.

(3) Zuwendungen, die dem Dienstreisenden von dritter Seite fiir dieselbe Dienstreise gewéhrt wurden,
sind auf die Reisckostenerstattung anzurechnen.

(4) Die Reisckostenerstattung ist innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten bei der jeweiligen
Dienststelle oder Korperschaft mit den von der Evangelischen Briider-Unitdt bereitgestellten
Formularen und unter Beiftigung der erforderlichen Belege schriftlich zu beantragen. Die Frist beginnt
mit dem Tag nach Beendigung der Dienstreise. Nach Ablauf der Frist verfallt der Anspruch und kann
nicht mehr geltend gemacht werden.

§ 5 Fahrt- und Flugkostenerstattung

(1) Entstandene Fahrt- und Flugkosten mit regelmiflig verkehrenden Beférderungsmitteln werden bis
zur Hohe der niedrigsten Beforderungsklasse erstattet.

Kosten einer hoheren Klasse regelmaflig verkehrender Beforderungsmittel konnen erstattet werden,
wenn dienstliche oder persdnliche Griinde dies im Einzelfall erfordern.

(2) Wurde aus triftigem Grund ein Dienstwagen, ein Mietwagen oder ein Taxi benutzt, werden die
entstandenen notwendigen Kosten erstattet.

§ 6 Wegstreckenentschidigung

Fir Strecken, die der Dienstreisende aus triftigem Grund mit einem privaten Kraftfahrzeug
zuriickgelegt hat, wird eine Wegstreckenentschidigung von 0,30 € pro gefahrenem Kilometer gewihrt.
Liegen die Voraussetzungen des § 3 Abs. 2 nicht vor, richtet sich die Wegstreckenentschiadigung nach
den Preisen der Deutschen Bahn AG mit Bahncard 25. Soweit die Dienststelle dem Mitarbeiter eine
Bahncard zur Verfiigung gestellt hat, gelten die Preise der Deutschen Bahn AG unter Beriicksichtigung
des Rabattes der zur Verfiigung gestellten Bahncard.

§7 Auslagenerstattung
(I) Als Ersatz von tatsichlich entstandenen Mechraufwendungen fiir Verpflegung erhalten
Dienstreisende eine Pauschale:
- bei einer eintigigen Abwesenheit ohne Ubernachtung von mehr als 8 Stunden
in Hohe von 12,00 €
(dies gilt auch, wenn sich die Abwesenheit ohne Ubernachtung
auf 2 Kalendertage erstreckt)
- bei einer mehrtigigen Abwesenheit mit Ubernachtung
pro Kalendertag mit 24-stiindiger Abwesenheit 24,00 €
fir den Kalendertag der An- und Abreise je 12,00 €.

(2) Erhile der Dienstreisende wihrend der Dienstreise von seinem Arbeitgeber oder auf dessen
Veranlassung von einem Dritten unentgeltliche Mahlzeiten, so wird die Pauschale fir tatsichlich
entstandene Verpflegungsmehraufwendungen wie folgt gekiirzt: fiir jedes Frithstiick um 4,80 € und fiir
jedes Mittag- bzw. Abendessen um 9,60 €.



(3) Fiir erforderliche Ubernachtungen bei mehrtigigen Dienstreisen werden die entstandenen
notwendigen Kosten erstattet. Sind erhaltene Mahlzeiten nicht gesondert ausgewiesen, sind fiir jedes
Frithstiick € 4,80 und fiir jedes erhaltene Mittag- oder Abendessen 9,60 € herauszurechnen.

§ 8 Nebenkosten

Notwendige entstandene Nebenkosten der Dienstreise werden erstattet. Hierzu zihlen insbesondere:

- Aufbewahrung und Beforderung von Gepick, sofern das Mitfithren nicht zumutbar ist,

- Post-, Fernsprech- und Internetgebithren der wihrend der Dienstreise fiir dienstliche Belange
erforderlichen Kommunikation,

- Parkgebiihren, wenn das Kfz aus triftigem Grund benutzt wird.

Keine erstattungsfahigen Nebenkosten sind insbesondere: Verwarn- und Bufigelder, Reiscausstattung,
Trinkgelder, Geschenke, Ersatzbeschaffung oder Reparatur mitgefithrter Kleidungs- und

Reiseausstattungsstiicke, zusatzliche Reiseversicherungen, Kauf von Tageszeitungen usw..

§ 9 Regelungen zur Nutzung von Kraftfahrzeugen

(1) Uber Fahrten mit dem Dienstfahrzeug ist ein Fahrtenbuch fortlaufend und vollstindig zu
fihren. Folgende Angaben sind im Fahrtenbuch erforderlich: Datum, Abfahrts- und Riickkehrzeit,
Kilometerstand zu Beginn und am Ende jeder einzelnen Dienstreise, Reiseziel (Adresse), Reiseroute
(nur bei Umwegen), Reisezweck und aufgesuchte Gesprichspartner.

Die Angabe der genauen Adresse und des Gesprichspartners unterbleibt, wenn dadurch das
Seelsorgegeheimnis verletzt wiirde.

(2) Privatfahrten mit einem Dienstfahrzeug sind im Einzelnen aufzuzeichnen und anstelle der
Angaben fiir Reiseziel, Reiseroute, Reisezweck und aufgesuchte Geschaftspartner im Fahrtenbuch
mit der Kennzeichnung “private Fahrt® zu verschen. Vom Mitarbeiter ist eine
Wegstreckenentschadigung von 0,30 € pro gefahrenen Kilometer an die Dienststelle zu entrichten.

(3) Soweit cin Privatfahrzeug nur gelegentlich fiir dienstliche Fahrten genutzt wird (unter 50 % der
Gesamtnutzung des Fahrzeuges), ist ein vollstindiges Fithren eines Fahrtenbuches nicht
notwendig. In diesem Fall reicht es aus, nur die rein dienstlich gefahrenen Kilometer
aufzuzeichnen. Fiir diese Aufzeichnungen sind folgende Einzelangaben notwendig: Datum,
Abfahrts- und Riickkehrzeit, Kilometerstand zu Beginn und am Ende jeder einzelnen Dienstreise,
Reiseziel (Adresse), Reiseroute (nur bei Umwegen), Reisezweck und aufgesuchte Gesprichspartner.
Absatz 1 Satz 3 gilt entsprechend.

(4) Private Kraftfahrzeuge, die fiir eine Dienstreise benutzt werden, sind wihrend der Dienstreise
iiber eine Dienstreise-Fahrzeugversicherung (Vollkaskoversicherung inkl. Teilkaskoversicherung)
der Evangelischen Briider-Unitat versichert. Die Selbstbeteiligung trigt die Dienststelle. Zur
Vermeidung einer Riickstufung des Schadensfreiheitsrabattes in einer eventuell privat
abgeschlossenen Fahrzeugversicherung des Mitarbeiters soll die Dienstreise-Fahrzeugversicherung
vorrangig vor einer privat abgeschlossenen Fahrzeugversicherung in Anspruch genommen werden.
Riickstufungsschiden  in  der  privaten  Kraftfahrzeug-Haftpflichtversicherung  oder
Fahrzeugversicherung trigt der Mitarbeiter.

(5) Zur Anschaffung cines privaten Kraftfahrzeuges oder (elektrischen) Fahrrades kénnen
Mitarbeiter der  Evangelischen  Briider-Unitit  bei der  Direktion ein  zinsloses
Arbeitnehmerdarlehen in Hohe von bis zu 2.600,- € schriftlich beantragen. Die monatliche Tilgung
soll mindestens 100 € betragen. Ein Rechtsanspruch auf Gewihrung eines solchen Darlehens
besteht nicht.



§ 10 Inkrafttreten

Diese Ordnung tritt mit Wirkung vom 01.01.2014 in Kraft. Gleichzeitig werden alle anderen
Regelungen iiber Reisckosten sowie die Kraftfahrzeug-Ordnung aufgehoben. Die Anderung vom
13.02.2014 tritt zum 01.03.2014 in Kraft. Die Anderung vom 06.03.2017 tritt am 01.05.2017 in Kraft.
Die Anderung vom 18.01.2019 tritt am 01.02.2019 in Kraft. Die Andcrung vom 23.11.2023 tritt zum
01.01.2024 in Kraft.

Zeist, den 13.12.2013/13.02.2014; Bad Boll, den 06.03.2017; Zeist, den 18.01.2019,
Bad Boll den 23.11 2023

Direktion
der

Evangelischen Briider-Unitat — Herrnhuter Briiddergemeine



