£
é Zentrale Bezligestelle
des Landes Brandenburg
LAND
BRANDENBURG

Stand: November 2023

Haufig gestellte Fragen
(Freauenty Asted Quesiions)
zum Reiseservice der
Zentralen Bezlgestelle des Landes Brandenburg
(ZBB)
und angrenzende Fragen

zum Reisekostenrecht

Seite 1 von 35
FAQ Reiseservice



1. Welche Leistungen werden Ihnen derzeit vom Reiseservice der ZBB angeboten? ............... 3
1.1 Buchung und Kostentibernahme von BahntiCKetS ...........ccoovrireiirnerinneiisensee s 4
1.2 Buchung und Kostenlibernahme von FIUGHCKELS..........cccceiiiciiiciieceesc e 7
1.3 Buchung und Kostentibernahme von UnterkUnften ...........cccovveivveeiieicinseienseesceeseenns 9
1.4 Gemeinsames Reisen (zwei bis flnf PErsonen) ...........ccccoevrviseriisiiinssiennseesesee e, 11
1.4.1 Buchung von Gruppenreisen ab sechs teilnehmenden Personen ............ccocoecevvvccrniienene, 11
1.5  Beschaffung der BahnCard Business 25/50 (2. Wagenklasse)..........ccccovervvviervrisernsienennn, 12
1.6 Kostenerstattung einer privat beschafften BahnCard.............ccccocevvvviinniinnieniseene, 14
1.7 Kostenubernahme von Tagungsgeblihren/Tagungspauschalen..........ccccccoveeivicciniienene, 15
2. Unter welchen Voraussetzungen konnen Ihnen Reisemittel beschafft werden?.................. 16
2.1 Unter welchen Voraussetzungen erhalten Mitglieder der Personalrate/Schwer-

behindertenvertretungen fir Reisen im Rahmen der Gremiumstatigkeit die Reisemittel? ...17
2.2 Wie erhalten Sie lhre ReiSEUNEIAgENT ......cviveiiieecse s 18
3. Was miissen Sie beachten, wenn Sie Ihre Reisemittel selbststandig beschaffen?.............. 19
3.1 BANNTCKELS.....cuiviiiieee bbbt 19
3.2 FIUGHCKELS ...ttt 22
3.3 UNLEIKUNT ...t 24
3.4 Isteine Teilnahme an einem Bonusprogramm moOglich? ..........ccccooeevveieiiieiiieieiccesinn, 26
4, Wie verhalten Sie sich bei einem Bahn-oder Flugstreik oder wenn andere Ereignisse die

Weiterreise VEININABINT ........ccviiiieiee e 27
5. Was miissen Sie bei Fahrgastrechten bzw. Fluggastrechten beachten?..........c..ccccccevevenee. 28
6. Was sollten Sie bei dienstlichen Reisen in Verbindung mit privaten Reisen beachten?.......29
7. Was ist zu tun, wenn Sie lhre dienstliche Reise nicht wie geplant antreten kénnen? .......... 30
8. Wie erreichen Sie die Bereiche Reiseservice und Reisekosten der ZBB?..........cccovveveuee. 31
9. lhr Feedback zZum REISESEIVICE ..o 32
10.  Hilfreiche Websites zur REISEPIANUNG ......covvveiirieiireirs e 33
GlOSSAN ..t bbb bRt et s 35
Seite 2 von 35

FAQ Reiseservice



1. Welche Leistungen werden Ihnen derzeit vom Reiseservice der ZBB angeboten?

Der Reiseservice bietet Ihnen derzeit folgende Serviceleistungen im Zusammenhang mit der Durchfilhrung von
dienstlichen Reisen an:

Buchung und Kosteniibernahme von Bahntickets

Buchung und Kosteniibernahme von Flugtickets

Buchung und Kosteniibernahme von Unterkiinften

Buchung von Gruppenreisen
Beschaffung der BahnCard Business 25/50 (2. Klasse)

Kostenerstattung einer privat beschafften BahnCard

Kosteniibernahme von Tagungsgebiihren/Tagungspauschalen
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1.1 Buchung und Kosteniibernahme von Bahntickets

Das Land Brandenburg ist Geschaftskunde der Deutschen Bahn. Unter dem Aspekt der Sparsamkeit und
Wirtschaftlichkeit sind mogliche ErmaRigungen (Super Sparpreis-Tickets, private BahnCard) zu nutzen. Auf dem
Antrag auf Beschaffung von Bahntickets ist der Bahn-Tarif unter Berlicksichtigung der dienstlichen Belange

auszuwahlen.

Super Sparpreis — Stornierung nicht méglich

Mit einem Super Sparpreis-Ticket sind Sie im Fernverkehr an die gebuchten Ziige (ICE, IC, EC) gebunden. Ziige des
Nahverkehrs (z.B. RE, RB, IRE oder S-Bahn sowie Zilige nichtbundeseigener Eisenbahnen) konnen Sie fir die
Anreise zum Bahnhof und Weiterreise zum Zielort nutzen, wenn Sie diese mitgebucht haben. Bei Verspétungen auf
Verschulden der Deutschen Bahn ist nach Bestatigung des Zugpersonals/am Schalter eine Weiterreise ohne Aufpreis

maglich.

Flexpreis — die ganze Reise in einem Ticket
Mit einem Flexpreis-Ticket reisen Sie innerhalb Deutschlands ganz flexibel und ohne Bindung an einen bestimmten
Zug. Die kostenfreie Anfahrt in Offentlichen Verkehrsmitteln am Abfahrtsort sowie Weiterfahrt am Zielort sind

enthalten, wenn die Stadt am City-Ticket teilnimmt. Der Vermerk ,+City“ steht dann automatisch auf dem Ticket.

Flexpreis Business — volle Flexibiltat

Der Flexpreis Business hat gegeniber dem Flexpreis eine erweiterte Glltigkeit von fiinf Tagen. Der
Gultigkeitszeitraum beginnt einen Tag vor dem bei der Buchung gewéhlten Reisetag und endet am 3. Tag nach dem
gewdhlten Reisetag. Es kann jeder Zug genutzt werden, eine Zugbindung besteht nicht. Die Sitzplatzreservierung ist
kostenfrei inkludiert. Ein Flexpreis Business-Ticket kann bis zu sechs Monate nach dem letzten Geltungstag
kostenfrei umgetauscht oder erstattet werden.

Der individuelle Geschaftskundenrabatt des Landes Brandenburg wird ausschlief3lich auf Flexpreis Business-Tickets

gewahrt.
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https://zbb.brandenburg.de/sixcms/media.php/9/302-02-Bahnticket.pdf

Sitzplatzreservierung

Auf Wunsch bucht Ihnen der Reiseservice lhre Sitzplatzreservierung fir das Super Sparpreis Ticket entsprechend
lhrer Angaben auf dem Beschaffungsantrag. Sofern Sie eine Sitzplatzreservierung fir das Flexpreis Ticket wiinschen,
buchen Sie diese bitte eigenstandig, sobald Sie sich auf eine Zugverbindung festgelegt haben. Die Kosten werden
lhnen im Wege lhrer Reisekostenabrechnung erstattet.

City-Ticket — Nahverkehr inklusive

In 130 Stadten ist das City-Ticket im jeweiligen Geltungsbereich bei Flexpreis-Tickets im Fernverkehr mit einer
Reiseweite von tiber 100 Kilometern inklusive. Der Vermerk "+City" steht automatisch auf Ihrem Ticket, wenn die
Stadt am City-Ticket teilnimmt. https://www.bahn.de/angebot/weiterreise/city-ticket

City mobil — das Anschlussticket fiir Ihre Bahnreise beim Super Sparpreis

City mobil ist das Anschluss-Ticket fir den 6ffentlichen Nahverkehr an Ihrem Zielort. Das City mobil-Ticket kann nur
gemeinsam mit Ihrer Fahrkarte gebucht werden. Die Geltungsdauer ist abhangig vom Ort und jeweils auf der
Fahrkarte angegeben. Es kann ein Einzel- oder Tagesticket gebucht werden.

https://www.bahn.de/p/view/angebot/zusatzticket/city mobil.shtml

Verkehrsverbund Berlin Brandenburg (VBB-Ticket)

Die Buchung von VBB-Tickets ist nicht mdglich, da der VBB aktuell keine Online-Tickets zur Verfligung stellt. Diese
Tickets sind selbststandig zu beschaffen und nach Ende der dienstlichen Reise per Reisekostenabrechnung

einzureichen.

Bahntickets 1. Wagenklasse

Bahntickets der nachsthoheren Wagenklasse werden nur bei einer mindestens zweistlindigen Fahrzeit und dem
Vorliegen eines triftigen Grundes beschafft. Der Reiseservice prift das Vorliegen dieser Voraussetzungen.

Triftige Gruinde fur die Nutzung der 1. Wagenklasse liegen vor, wenn:
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der Fahrpreis in der hoheren Wagenklasse unterhalb des giinstigsten Fahrpreises in der niedrigeren
Wagenklasse liegt,

alle Fahrten in niedrigeren Wagenklassen ausgebucht sind und die Benutzung der hoheren Wagenklasse
zum gunstigsten Fahrpreis es der oder dem Dienstreisenden ermdglichen wiirde, noch piinktlich seinen oder
ihren Veranstaltungsort zu erreichen,

der Geschaftsort eher erreicht werden kann, sodass — im Gegensatz zu allen Fahrten in niedrigeren
Wagenklassen - eine Hotellibernachtung eingespart werden kann,

die oder der Dienstreisende zur Nutzung eines personengebundenen Dienstkraftfahrzeuges berechtigt ist
(vgl. Dienstkraftfahrzeug-Richtlinie),

die oder der Dienstreisende eine hohere Wagenklasse nutzen muss, weil die durch sie oder ihn aus
dienstlichen Griinden zu bewachende, observierende, beschiitzende oder zwingend zu begleitende Person
ebenfalls eine hohere Wagenklasse des regelmafig verkehrenden Beforderungsmittels nutzt oder

auf dem Schwerbehindertenausweis das Merkzeichen - aG - eingetragen ist.

Das Vorbereiten des Dienstgeschafts, dienstliche Besprechungen oder das Aktenstudium wahrend der Fahrt
rechtfertigen nicht die Nutzung einer hoheren Wagenklasse, ebenso wenig die Besoldungsgruppe einer oder eines

Dienstreisenden.

Liegt eine mindestens zweistiindige Fahrzeit vor und wird Dienstreisenden der Anspruch auf Erstattung der Kosten

fir die nachsthohere Wagenklasse zuerkannt, gilt dies von Anfang an.

Das Vorliegen triftiger Grlinde ist im Antrag auf Beschaffung von Bahntickets anzuzeigen und ggf. nachzuweisen.
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1.2 Buchung und Kosteniibernahme von Flugtickets

Flugbuchungen werden (iber die Online Booking Engine (OBE) der Firma Atlatos GmbH bzw. Uber die
Fluggesellschaften, die den AirPlus Company Account (Firmenkreditkarte) der ZBB akzeptieren, vorgenommen.
Durch den Einsatz der OBE kann sowohl eine Preistransparenz als auch eine gré3tmaogliche Marktibersicht
gewahrleistet werden.

Gepéck

Auf dem Antrag auf Beschaffung von Flugtickets vermerken Sie in der vorgegebenen Zeile notwendige, zusatzliche

Gepéckstiicke zum Handgepéck. Nach Erhalt des Flugtickets sind die Beforderungsrichtlinien zur Gepackmitnahme
von Ihnen zu Gberpriifen. Erst am Flughafen gebuchtes Gepéck zahlt nur zu den erstattungsfahigen Nebenkosten,

wenn diese Kosten unvermeidbar waren.

Sitzplatzreservierung

Grundsétzlich werden keine Sitzplatzreservierungen im Flugzeug durch den Reiseservice fiir Sie gebucht.

Ein Abweichen von diesem Grundsatz aus besonderen dienstlichen oder personlichen Griinden ist nur nach Vorlage
einer ausdriicklichen schriftlichen Gestattung Ihrer Dienststelle mdglich. Diese fiigen Sie bitte dem Antrag auf

Beschaffung von Flugtickets bei.

Check-in

Fir einen reibungslosen Ablauf wird empfohlen, 90 Minuten vor Abflug am Flughafenschalter einzuchecken.
Verschiedene Faktoren (Ferienzeitraume, erhohte Sicherheitsbestimmungen, etc.) konnen zu einer Ausweitung der
empfohlenen Check-in Zeit fihren. Hinweise und Informationen finden Sie auf den Homepages der jeweiligen

Fluggesellschaften.

Online Check-in

Ein vorheriger online Check-in ist bei einzelnen Fluggesellschaften erforderlich, um zusétzliche Gebiihren zu
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vermeiden. Diese Check-in Geblhren sind (iber die Reisekostenabrechnung nicht erstattungsféhig.
Grundsétzlich empfiehlt der Reiseservice einen digitalen oder mobilen Check-in tiber die Homepage oder tiber die

App der jeweiligen Fluggesellschatt.

Einreisebestimmungen

Bitte beachten Sie die fiir Ihre Staatsbirgerschatft giiltigen Einreisebestimmungen. Diesbeziiglich erteilt die ZBB keine
Auskiinfte. Bei Dienstreisen in Lander mit Visumspflicht empfiehlt der Reiseservice eine frithzeitige Kontaktaufnahme
mit der zusténdigen Pass- und Visastelle.
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1.3 Buchung und Kosteniibernahme von Unterkiinften

Ubernachtungskosten gemaR § 7 Absatz 1 BRKG werden bis zu einem Betrag in Hohe von 75,00 € (Ubernachtung
exklusive Friihstiick) getragen. Ubersteigen die Ubernachtungskosten diesen Betrag, ist deren Notwendigkeit im
Antrag durch Sie zu begriinden. Die Begriindung muss eindeutig erkennen lassen, dass die dienstlichen
Anforderungen die Mehraufwendungen rechtfertigen.

Mdgliche Begriindungen kdénnen u. a. sein:

e am Geschaftsort findet eine Messe oder eine andere GroRveranstaltung statt,

e preiswertere Hotels sind nachweislich ausgebucht,

e Bedienstete einer Bund-Lander-Arbeitsgruppe/Arbeitsbesprechung sollen zusammen in einem Hotel

untergebracht werden und diese Unterkunft wurde vom Veranstalter vorreserviert.

Nach Eingang des Antrags im Reiseservice wird die Verfligbarkeit lhrer gewlnschten Unterkunft gepruft. In
Abhangigkeit von der Begriindung, des Preises und der Verfiigharkeit wird Ihnen ggf. eine Alternative unterbreitet.

Sollten Sie keinen Hotelwunsch angeben, bucht Ihnen der Reiseservice ein Hotel am Geschéftsort.
Die Kostenibernahme umfasst ausschlieRlich die Kosten fir Ubernachtung und Friihstiick.

Alternativangebote

Nehmen Sie, ohne besondere Begriindung, die alternativ zum Hotelwunsch vom Reiseservice angebotene
Ubernachtungsmaglichkeit nicht in Anspruch, erfolgt keine Kosteniibernahme durch den Reiseservice. Bei Ihrer
Reisekostenabrechnung wird das giinstigste, vom Reiseservice ermittelte Alternativangebot fiir die Ubernachtung

(inkl. Friihstiick) als Erstattungsgrundlage herangezogen.

Abrufkontingent

Sollte der Veranstalter ein Kontingent zur Verfugung stellen, tragen Sie bitte den Abrufcode in den Antrag auf
Beschaffung von Unterkinften ein und senden diesen bitte vor Ablauf der Frist an den Reiseservice der ZBB.
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Vorreservierung durch die reisende Person / Dienststelle / Veranstalter / Arbeitgeber
Sofern eine Vorreservierung durch Sie oder den Veranstalter erfolgt ist, ist es zwingend notwendig diese Information
an den Reiseservice der ZBB weiterzuleiten, um Doppelbuchungen oder No-Show Gebiihren zu vermeiden.

Fir eine Kostentibernahme senden Sie bitte die Reservierungsbestétigung und den Antrag auf Beschaffung von
Unterkinften per E-Mail an den Reiseservice der ZBB.
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1.4 Gemeinsames Reisen (zwei bis funf Personen)

Werden Dienstgeschafte von mehr als einer Person wahrgenommen, besteht hdufig der Wunsch nach einer
gemeinsamem An- und Abreise sowie ggf. einer Unterbringung in derselben Unterkunft. Sofern verflighare
Kapazitaten vorhanden sind und reisekostenrechtliche Bestimmungen eingehalten werden, ist der Reiseservice
bemiht, den Winschen nach einer gemeinsamem An- und Abreise sowie einer Unterbringung in derselben

Unterkunft zu entsprechen. Ein Anspruch hierauf besteht jedoch nicht.
Der Reiseservice empfiehlt in diesen Fallen eine friihzeitige und zeitgleiche Antragstellung durch alle dienstreisenden

Personen. Weisen Sie in dem Dienstreiseantrag sowie in den Antrdgen auf Beschaffung von Reisemitteln (siehe

Punkt 1) auf die mitreisenden Personen hin.

1.4.1 Buchung von Gruppenreisen ab sechs teilnehmenden Personen

Der Reiseservice tibernimmt die Buchung von Reisemitteln fiir eine Gruppe im Rahmen einer dienstlichen Reise.

Bitte verwenden Sie hierfir den Antrag auf Beschaffung von Unterkiinften flr Gruppenreisen. Eine

Ansprechperson/organisierende Person ist zu benennen.
Sofern eine Vorreservierung durch Sie oder den Veranstalter erfolgt ist, ist es zwingend notwendig diese Information

an den Reiseservice der ZBB weiterzuleiten, um Doppelbuchungen oder No-Show Geblhren zu vermeiden.

Bitte kontaktieren Sie gern den Reiseservice im Voraus.
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1.5 Beschaffung der BahnCard Business 25/50 (2. Wagenklasse)

Was ist eine BahnCard Business?
Mit der BahnCard Business kann der gliltige Geschéaftskundenrabatt des Landes Brandenburg mit den BahnCard-
Rabatten kombiniert werden. Die BahnCard Business ist ein Jahr ab dem 1. Geltungstag giltig und bedarf keiner

Kindigung.

Mit der BahnCard Business 25 wird ein Rabatt in Hohe von 25 %, mit der BahnCard Business 50 in Hohe von 50 %,
auf den Flexpreis und Flexpreis Business gewahrt. In Kombination mit Sparpreisen betrégt der Rabatt generell nur
25 %.

Ferner kann die BahnCard Business zum Erwerb von Fahrkarten im Verkehrsverbund Berlin-Brandenburg (VBB)

zum ErmaRigungstarif eingesetzt werden.

Unter Angabe der BahnCard Business mit der entsprechenden Rabattierung (25 % oder 50%) kann der Reiseservice

das Online-Ticket fir Ihre dienstliche Reise buchen.

Wie erhalten Sie eine BahnCard Business?

Um die Wirtschatftlichkeit einer BahnCard Business prifen zu kénnen, fillen Sie den Antrag auf Beschaffung einer

BahnCard Business sorgfaltig aus und senden diesen unterzeichnet an den Reiseservice der ZBB. Sofern die

Uberpriifung ergibt, dass die Beschaffung einer BahnCard Business wirtschaftlich ist, wird diese fiir Sie vom
Reiseservice unter Angabe Ihres Geburtsdatums beschafft.

In der Regel erhalten Sie diese innerhalb von 14 Tagen per Post an lhre dienstliche Adresse. Bei zukinftigen
Antrdgen auf Beschaffung von Bahntickets geben Sie die Gdiltigkeit Inrer BahnCard Business an.

Sollte zu Beginn Ihrer ersten dienstlichen Reise, bei der die Karte eingesetzt werden soll, diese noch nicht vorliegen,
erhalten Sie zunéchst eine vorlaufige BahnCard Business. In diesen Féllen ist der Personalausweis zur Identifizierung
im Zug mitzuftihren.

Folgeantrdge stellen Sie bitte rechtzeitig vor Ablauf der giiltigen BahnCard Business beim Reiseservice.
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Was sollten Sie beachten?

Mit der Beschaffung der BahnCard Business stimmen Sie zu, wahrend der Giltigkeitsdauer der BahnCard Business,
die erforderlichen dienstlichen Reisen grundsétzlich mit Ziigen der Deutschen Bahn und anderen

Eisenbahngesellschaften durchzufiihren und fir die Buchung dieser Fahrkarten vorzugsweise den Reiseservice der
ZBB zu nutzen.

Bei Verlust der BahnCard Business informieren Sie umgehend den Reiseservice der ZBB. Bei Ausscheiden aus der

Landesverwaltung senden Sie die BahnCard Business dem Reiseservice zu.

Die BahnCard Business konnen Sie auch fiir private Reisen einsetzen (vgl. Erlass des MdF 45-FD 2704.04-004/1
vom 15.11.2011).
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1.6 Kostenerstattung einer privat beschafften BahnCard

Gemal 8 4 BRKG i. V. m. Tz. 4.2.2 der Brandenburgischen Verwaltungsvorschrift zum Bundesreisekostengesetz
(Bbg BRKGVwV) kénnen die Kosten Ihrer privat beschafften BahnCard (im Regelfall nur BahnCard 2. Klasse) auf
Antrag erstattet werden, wenn sie sich vollstandig amortisiert hat. Eine vollstdndige Amortisation liegt vor, wenn die
Hohe der durch die BahnCard-Nutzung entstandene Ersparnis dem Kaufpreis der BahnCard entspricht. Als
Grundlage fur die Amortisationsberechnung wird die tatsachliche Ersparnis herangezogen. Eine anteilige Erstattung

ist ausgeschlossen.

Fahrkarten, die Sie selbststédndig gebucht oder nicht tiber PTravel abgerechnet haben, fiigen Sie zusammen mit dem

entsprechenden Zahlungsnachweis der privat beschafften BahnCard Ihrem Antrag bei.

Der Antrag auf Kosteniibernahme unterliegt der Ausschlussfrist nach § 3 Absatz 1 BRKG und ist binnen sechs

Monaten nach Ablauf der Gultigkeit Ihrer BahnCard einzureichen.
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1.7 Kosteniibernahme von Tagungsgebihren/Tagungspauschalen

Sie haben einen Anspruch auf Erstattung der dienstlich veranlassten und notwendigen Reisekosten. Ein Anspruch
auf unentgeltliche Bereitstellung von Reisemitteln und auf Vorauszahlung von Nebenkosten durch den
Dienstherrn/Arbeitgeber besteht dagegen nicht. Daher werden Tagungsgebihren/Tagungspauschalen als
Reisenebenkosten im Wege der Reisekostenabrechnung nach Beendigung der dienstlichen Reise erstattet.

Gleichwohl besteht die Mdglichkeit, vor Antritt der dienstlichen Reise einen Vorschuss zu beantragen, wenn die zu
erwartende Reisekostenvergiitung 200,00 € (ibersteigt. Wurde auf lhren Antrag hin eine Vorschusszahlung gewéhrt,
sind Sie nach Beendigung der dienstlichen Reise verpflichtet, schnellstmdglich eine Reisekostenabrechnung
einzureichen. Der Abschlag ist in voller Hohe zuriick zu zahlen, wenn Sie nicht innerhalb der Ausschlussfrist von
sechs Monaten nach Beendigung der dienstlichen Reise die Reisekostenvergiitung form- und fristgerecht

beantragen.

Dartber hinaus konnen die Kosten flir Tagungsgebuhren/Tagungspauschalen vor Antritt der dienstlichen Reise in
begriindeten Ausnahmefallen durch die Reisekostenstelle ibernommen werden. Voraussetzung ist, dass neben der
schriftlichen Begriindung zur Bed(irftigkeit die Rechnung im Original bei der Reisekostenstelle vorliegt. Erfolgte die
Ubersendung der Rechnung z. B. per E-Mail und es wurde kein erkennbares Original erstellt, ist dies von lhnen kurz

zu erldutern und mit dem elektronischen Beleg einzureichen.

Von diesen Regelungen unberiihrt sind Tagungsgebiihren/Tagungspauschalen mit inkludierter Ubernachtung.

Voraussetzung fir die Ubernahme der Kosten sind die Vorlage eines Antrages auf Beschaffung von Unterkiinften

und die Akzeptanz einer Kostentbernahmeerklarung durch den Anbieter.

Die Entscheidungsbefugnis liber die entstandenen Kosten fiir die Tagungspauschale tragt mit der Genehmigung der
Dienstreise der zustandige Vorgesetzte. Dieser bestatigt die sachliche Richtigkeit des Antrags und damit die

Notwendigkeit der Dienstreise sowie die VerhaltnisméRigkeit der entstehenden Kosten.
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2. Unter welchen Voraussetzungen kénnen Ihnen Reisemittel beschafft werden?

Voraussetzungen fur die Beschaffung sind:
die Genehmigung lhrer Dienstreise bzw. das Vorliegen lhrer Abordnung/Entsendung zu Ihrer Aus- und
Fortbildungsreise und

lhr vollsténdig ausgefillter Antrag auf Beschaffung von Bahntickets und/oder

lhr vollsténdig ausgeflllter Antrag auf Beschaffung von Flugtickets und/oder

lhr vollstandig ausgefillter Antrag auf Beschaffung von Unterkiinften und/oder

Ihr vollstandig ausgefillter Antrag auf Beschaffung von Unterkinften fir Gruppenreisen und

lhre im Original unterzeichnete Einversténdniserklarung (einmalig bei Erstantragstellung).

Die aktuellen Antragsformulare finden Sie auf unserer Homepage https://zbb.brandenburg.de/zbb/de/

reisekostenstelle/reiseservicel.

Die Bearbeitung lhres Antrages auf Beschaffung von Reisemitteln kann von uns grundsétzlich nur sichergestellt

werden, wenn Ihr Antrag mindestens 5 Arbeitstage vor Beginn Ihrer dienstlichen Reise vollstandig bei uns vorliegt.

Der Reiseservice bucht lhre Reisemittel stets unter Beachtung der Vorgaben des BRKG in Verbindung mit der
Bbg BRKGVwV und dem Grundsatz einer sparsamen und wirtschaftlichen Haushaltsfiihrung. Daher kann es zu

Ruckfragen oder zur Unterbreitung von Alternativangeboten kommen.
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2.1 Unter welchen Voraussetzungen erhalten Mitglieder der Personalrate/Schwer-
behindertenvertretungen fir Reisen im Rahmen der Gremiumstatigkeit die Reisemittel?

Voraussetzungen fur die Beschaffung sind:
die Anzeige lhrer Reise und

lhr vollstandig ausgefliliter Antrag auf Beschaffung von Bahntickets fiir Mitglieder der Personal/Schwer-

behindertenvertretungen und/oder

lhr vollstandig ausgefillter Antrag auf Beschaffung von Flugtickets fiir Mitglieder der Personal/Schwer-

behindertenvertretungen und/oder

lhr vollstandig ausgefliliter Antrag auf Beschaffung von Unterkiinften fir Mitglieder der Personal/Schwer-

behindertenvertretungen und

lhre im Original unterzeichnete Einversténdniserklarung (einmalig bei Erstantragstellung).

Mit Bekanntwerden des Reisedatums bzw. -zeitraums sollten Sie alle v. g. Antrdge/Formulare unverziiglich dem
Reiseservice der ZBB tibermitteln. AuRerst kurzfristig eingehende Antrage kénnen nur bearbeitet werden, wenn alle
Voraussetzungen zum Zeitpunkt der Antragstellung vorliegen. Sofern dies nicht gegeben ist, sind die Reisemittel von

lhnen zu beschaffen.

Der Reiseservice bucht lhre Reisemittel stets unter Beachtung der Vorgaben des BRKG in Verbindung mit der
Bbg BRKGVwWV und dem Grundsatz einer sparsamen und wirtschaftlichen Haushaltsfiihrung. Daher kann es zu

RUckfragen oder zur Unterbreitung von Alternativangeboten kommen.
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2.2 Wie erhalten Sie Ihre Reiseunterlagen?

Der Versand der Reiseunterlagen erfolgt in der Regel an lhre dienstliche E-Mail-Adresse. Bitte prifen Sie diese
umgehend und kontaktieren unverziglich den Reiseservice bei Unstimmigkeiten.

Fir Flugbuchungen kénnen Sie zusatzlich Ihre private E-Mail-Adresse angeben. Diese Angabe ist freiwillig. Im Fall
von Flugzeiten&nderungen, die wéhrend der Hotlinezeiten des Reiseservice eingehen, leitet der Reisservice diese
Information an lhre private E-Mail-Adresse weiter.

Bahntickets (Online Tickets) sendet Ihnen der Reiseservice per E-Mail zu. Diese kénnen Sie sich ausdrucken, im DB-

Navigator laden oder als pdf am Laptop oder Mobiltelefon vorzeigen.
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3. Was muissen Sie beachten, wenn Sie lhre Reisemittel selbststandig beschaffen?

Allgemeines - Zeitlicher Rahmen einer dienstlichen Reise

Grundsatzlich ist es zumutbar eine dienstliche Reise ab 06:00 Uhr anzutreten und bis 24:00 Uhr zu beenden. Der
Beginn der Dienstreise wird durch die Abfahrt vom Dienst bzw. Wohnort bestimmt. Das Erreichen der Wohnung bzw.
der Unterkunft am Geschéftsort bis 24:00 Uhr ist ebenfalls zumutbar. Ein Friiherer Beginn oder ein spateres Ende
aus dienstlichen Griinden (bspw. ZweckméaRige Verkehrsmittel, etc.) bleiben unberiihrt. (vgl. 8 3 Abs. 1 BRKG) Die

Bemessung der Reisekostenvergiitung bestimmt sich nach der zeitgerechten An- und Abreise.

3.1 Bahntickets

Wenn Sie lhre Bahntickets selbst beschaffen, beachten Sie bitte die Hinweise des Reiseservice der ZBB. Sollten Sie
sich nicht an die reisekostenrechtlichen Vorgaben halten, kann dies eine nur teilweise Erstattung lhrer entstandenen
Kosten nach sich ziehen. Grundsatzlich gilt, dass gemal § 3 Absatz 1 Satz 1 BRKG nur die notwendigen Reisekosten

erstattungsfahig sind.

Bahntickets 2. Wagenklasse

Entstandene Kosten fiir Fahrten werden bis zur Hohe der niedrigsten Wagenklasse erstattet. Bei der
Reisevorbereitung ist durch Sie zu prifen, ob ErméRigungen (z.B. durch frilhzeitige Buchung und sonstige
Festlegungen wie Zugbindung — Super Sparpreis/Sparpreis- oder BahnCard Rabatte) genutzt werden kdénnen.
Grundsétzlich ist davon auszugehen, dass die Anreise zum Dienstgeschéft, aufgrund des feststehenden Beginns,
mittels Sparpreis-Ticket erfolgt. Die Beschaffung und Nutzung eines Flexpreis Tickets kann nur mit einer triftigen

Begriindung erfolgen.

Bahntickets 1. Wagenklasse

Bahntickets der ndchsthoheren Wagenklasse werden nur bei einer mindestens zweistlindigen Fahrzeit und dem
Vorliegen eines triftigen Grundes erstattet. Eine mindestens zweistiindige Fahrzeit liegt vor, wenn bei Bahnfahrten
fir die einfache Strecke der Zeitraum von der planmaRigen Abfahrt bis zur planmé&Rigen Ankunft einschlie3lich
Umsteigezeiten zwei Stunden betrdgt. Fahrzeiten fur Zu- und Abgange mit Bus, Stral’en-, U- und S-Bahn bleiben
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unberiicksichtigt. Fur die Berechnung der Fahrzeit ist grundsatzlich die planmaRige Abfahrt von bzw. die Ankunft an
dem Dienstreisebeginn bzw. dem Dienstreiseende néchstgelegenen Bahnhof maRRgebend. Liegt eine mindestens
zweistiindige Fahrzeit vor und wird Dienstreisenden der Anspruch auf Erstattung der Kosten fir die néchsthéhere

Wagenklasse zuerkannt, gilt dies von Anfang an.

Triftige Griinde fur die Nutzung der 1. Wagenklasse liegen vor, wenn:
der Fahrpreis in der hoheren Wagenklasse unterhalb des giinstigsten Fahrpreises in der niedrigeren
Wagenklasse liegt,
alle Fahrten in niedrigeren Wagenklassen ausgebucht sind und die Benutzung der hoheren Wagenklasse
zum gunstigsten Fahrpreis es der oder dem Dienstreisenden ermdglichen wiirde, noch piinktlich seinen oder
ihren Veranstaltungsort zu erreichen,
der Geschaftsort eher erreicht werden kann, sodass — im Gegensatz zu allen Fahrten in niedrigeren
Wagenklassen - eine Hotellibernachtung eingespart werden kann,
die oder der Dienstreisende zur Nutzung eines personengebundenen Dienstkraftfahrzeuges berechtigt ist

(vgl. Dienstkraftfahrzeug-Richtlinie),

die oder der Dienstreisende eine hohere Wagenklasse nutzen muss, weil die durch sie oder ihn aus
dienstlichen Griinden zu bewachende, observierende, beschiitzende oder zwingend zu begleitende Person
ebenfalls eine hohere Wagenklasse des regelméfig verkehrenden Beforderungsmittels nutzt oder

auf dem Schwerbehindertenausweis das Merkzeichen - aG - eingetragen ist.
Das Vorbereiten des Dienstgeschafts, dienstliche Besprechungen oder das Aktenstudium wéhrend der Fahrt
rechtfertigen nicht die Nutzung einer hoheren Wagenklasse, ebenso wenig die Besoldungsgruppe einer oder eines
Dienstreisenden.
Das Vorliegen triftiger Grlinde ist durch die dienstreisende Person mit der Reisekostenabrechnung nachzuweisen.
Als Nachweis flir die Nutzung des SuperSparpreises / Sparpreis 1. Wagenklasse fiigen Sie bitte lhrer
Reisekostenabrechnung einen entsprechenden Ausdruck/Screenshot bei, aus dem hervorgeht, dass das gebuchte

Ticket glinstiger als der SuperSparpreises / Sparpreis 2. Wagenklasse zum Buchungszeitpunkt war.

Wird der Nachweis eines triftigen Grundes flr die Nutzung einer hoheren Wagenklasse durch die dienstreisende
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Person nicht erbracht, wird - unter der Annahme der Verfugbarkeit - lediglich der giinstigste Vergleichspreis der

niedrigeren Wagenklasse erstattet.

e hitps://www.bahn.de/p/view/angehot/sparpreis/spartickets.shtml?dbkanal 007=L01 S01 D001 KIN -ta-
NAVIGATION-sparpreis LZ01

e https://www.bahn.de/p/view/angebot/sparpreis/super-sparpreis.shtml?dbkanal 007=L01 S01 D001 KIN -
ta-NAVIGATION-supersparpreis LZ01

Sonderregelung gemal? § 4 Absatz 3 BRKG flir dienstreisende Personen, die ein Bahnticket nutzen:
Bei einem Grad der Behinderung von mindestens 50 werden die Kosten der nachsthoheren Wagenklasse erstattet.
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3.2 Flugtickets

Flugtarif

Benutzen Sie aus dienstlichen oder wirtschaftlichen Griinden ein Flugzeug, werden Ihnen gemaR § 4 Absatz 1 Satz 3
BRKG nur die Kosten der niedrigsten Beforderungsklasse erstattet. Sollte der preiswerteste Tarif zum Zeitpunkt der
Buchung nicht mehr verfugbar oder aus dienstlichen Griinden im Einzelfall ein héherer Tarif notwendig sein, ist dies
entsprechend in Ihrer Reisekostenabrechnung nachzuweisen (Ausdruck/Screenshot der Flugangebote) bzw. zu

begriinden.

Sitzplatzreservierung

Grundsétzlich werden Ihnen keine Kosten fiir die Sitzplatzreservierung im Flugzeug erstattet, da es sich nicht um
notwendige Reisekosten gemaR § 3 Absatz 1 BRKG handelt.

Ein Abweichen von diesem Grundsatz aus besonderen dienstlichen oder personlichen Griinden ist nur nach Vorlage

einer schriftlichen Gestattung lhrer Dienststelle mdglich. Diese ist Ihrer Reisekostenabrechnung beizufligen.

Check-in

Fir einen reibungslosen Ablauf wird empfohlen, 90 Minuten vor Abflug am Flughafenschalter einzuchecken.
Verschiedene Faktoren (Ferienzeitraume, erhohte Sicherheitsbestimmungen, etc.) konnen zu einer Ausweitung der
empfohlenen Check-in Zeit fihren. Hinweise und Informationen finden Sie auf den Homepages der jeweiligen

Fluggesellschaften.

Online Check-in

Ein vorheriger online Check-in ist bei einzelnen Airlines erforderlich, um zusétzliche Gebuhren zu vermeiden. Diese
Check-in Gebiihren sind tber die Reisekostenabrechnung nicht erstattungsfahig.

Grundsétzlich empfiehlt der Reiseservice einen digitalen oder mobilen Check-in Giber die Homepage oder tiber die

App der jeweiligen Airline.
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Einreisebestimmungen
Bitte beachten Sie die fiir Ihre Staatsbirgerschatft giiltigen Einreisebestimmungen. Diesbeziiglich erteilt die ZBB keine
Auskiinfte. Bei Dienstreisen in Lander mit Visumspflicht empfiehlt der Reiseservice friihzeitige Kontaktaufnahme mit

der zustandigen Pass- und Visastelle.
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3.3 Unterkunfte

Buchen Sie selbststandig eine Unterkunft tiber 75,00 €/Ubernachtung, ist deren Notwendigkeit im Einzelfall zu
begriinden (val. hierzu Punkt 1.3). Flr den Fall, dass kein glinstigeres Hotel zur Verfligung stand, ist ein geeigneter

Nachweis (Ausdruck/Screenshot der Hotelangebote) zu erbringen.

Arbeitgeberveranlassung

Die Erstattung der Kosten eines in Verbindung mit einer Ubernachtung gewahrten Friihstiicks bei einer dienstlichen
Reise ist grundsatzlich vom Arbeitgeber veranlasst, wenn die Rechnung auf die Dienststelle ausgestellt ist.

Zur Vermeidung eines mdglichen Eigenanteils in Bezug auf etwaige Friihstlickskosten achten Sie bitte darauf, dass
im Anschriftenfeld der Rechnung lhre Dienststelle angegeben ist. Ihr Name sollte lediglich als Gastname vermerkt

sein.

Ubernachtungssteuer

Verschiedene Stadte und Gemeinden erheben fiir Ubernachtungskosten in einem Beherbergungsbetrieb eine
Ubernachtungssteuer in Hohe von 5 % der Ubernachtungskosten.

Die Ubernachtungssteuer (Bettensteuer, City Tax, Kulturforderabgabe) zahlt grundsatzlich (auRer Leipzig, Hamburg,
und Darmstadt) nicht zu den erstattungsfahigen Nebenkosten, da diese Kosten vermeidbar und somit nicht notwendig
im Sinne des BRKG sind.

Eine Besteuerung fallt nicht an, wenn die Ubernachtung aus beruflichen Griinden notwendig ist und dies durch den
Ubernachtungsgast spatestens bei der Beendigung des Aufenthaltes belegt wird.

Deshalb empfiehlt der Reiseservice bei selbststandig gebuchten Ubernachtungen immer die Arbeitgeberbestatigung
beim Beherbergungsbetrieb vorzulegen. Vorlagen finden Sie auf den Internetseiten der Stadte, Gemeinden bzw. der
Beherbergungsbetriebe.
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Gemeinsame Ubernachtung im Doppel-/Mehrbettzimmer mit einer privaten Begleitperson
Ubernachten Sie mit einer nicht erstattungsherechtigten Person (z. B. Ehefrau/Ehemann) in einem Doppel-/
Mehrbettzimmer, sind die Ubernachtungskosten gemaR § 7 BRKG gleichmaRig nach der Anzahl der Personen

aufzuteilen. Diese Regelung entfallt sofern Sie einen Nachweis (iber eine Einzelzimmernutzung einreichen.

Sofern Sie in Erfullung einer Reprasentationspflicht begleitet werden, erfolgt die Erstattung der nachgewiesenen
notwendigen Ubernachtungskosten fiir Inre Begleitperson als sonstige Kosten nach § 10 Absatz 1 BRKG.
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3.41st eine Teilnahme an einem Bonusprogramm maglich?

Durch die Teilnahme an Bonusprogrammen entsteht aufgrund der Verpflichtung, bestimmte Leistungen anrechnen
zu mussen (z. B. Freifahrt- und Upgrade Berechtigungen), ein erheblicher Verwaltungsaufwand. Vor diesem
Hintergrund ist die optionale Teilnahme an einem Bonusprogramm nicht gestattet. Sollte die Teilnahme verpflichtend
sein, ist dies dem Reiseservice anzuzeigen. Die private Nutzung von dienstlich erworbenen Boni, Gutschriften etc.

ist ausgeschlossen. Dies gilt auch dann, wenn eine zeitgerechte dienstliche Inanspruchnahme nicht moglich ist.
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4. Wie verhalten Sie sich bei einem Bahn-oder Flugstreik oder wenn andere Ereignisse
die Weiterreise verhindern?

Erfolgte die Buchung direkt iber den Reiseservice, dann kontaktieren Sie diesen bitte innerhalb der Hotlinezeiten.

Bei selbststandiger Buchung setzen Sie sich bitte mit dem jeweiligen Beforderungsunternehmen in Verbindung.
Aktuelle Reiseinformationen finden Sie auf der Homepage der beférdernden Fluggesellschaft bzw. der Deutschen
Bahn.

Sofern Verspéatungen der Beférderungsmittel dazu fiihren, dass die Fortsetzung der dienstlichen Reise geféhrdet ist,
entscheiden Sie bitte in Abstimmung mit dem Reiseservice und/oder lhrem Vorgesetzten, bzw. selbststandig tiber
die Fortsetzung oder den Abbruch der dienstlichen Reise. Falls die Dienstreise abgebrochen werden muss, bitten wir
Sie schnellstmdglich den Reiseservice zu informieren. Durch eine umgehende Stornierung kdnnen Folgekosten
vermieden werden.

Mdéchten Sie lhre dienstliche Reise weiterhin durchfiihren, jedoch mit einem anderen, als das gebuchte

Beforderungsmittel, wenden Sie sich bitte ebenfalls an den Reiseservice fir mogliche Alternativen.

Falls die gebuchten Flug- und/oder Bahnverbindungen ganzlich ausfallen, wenden Sie sich bitte an den
Serviceschalter vor Ort. Gegebenenfalls wird Ihnen eine Ersatzbeforderung zur Verfiigung gestellt.

Bitte beachten Sie, bei selbst beschafften Alternativverbindungen oder zusétzliche Ubernachtungen am Geschéftsort,
dass die Erstattungsféhigkeit von Mehrkosten, auch unter dem Aspekt der Sparsamkeit und Zumutbarkeit bewertet

wird, und das sich dieses auf die Reisekostenerstattung auswirken kénnte.

Welche Rechte und Anspriiche Sie dartber hinaus im Fall von Verspétungen oder Ausfall von Beférderungsmitteln

haben, finden Sie im nachfolgenden Gliederungspunk.
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5. Was missen Sie bei Fahrgastrechten bzw. Fluggastrechten beachten?

Im Fall von Verspatungen oder Zugausféllen haben Sie Anspruch auf Entschadigungsleistungen. In der européischen
Verordnung (EG) 1371/2007 finden Sie die Rechte und Pflichten der Fahrgaste im Eisenbahnverkehr. Eine weitere

Ubersicht tiber die jeweiligen Fahrgastrechte bietet die Homepage der Deutschen Bahn.

Die Rechte und Pflichten fur Fluggaste sind in der Fluggastrechteverordnung (EG) 261/2004 verdffentlicht. Die

Verordnung und weitere Informationen finden Sie auf der Homepage des Luftfahrtbundesamtes.

Entschéadigungsanspriiche gegeniiber den Verkehrstragern koénnen nur direkt durch Sie beim jeweiligen

Beforderungsunternehmen geltend gemacht werden.

Sollten Sie der Reisednderung zugestimmt haben (Verzicht auf Beférderung mit dem gebuchten Flug in Fallen der
Uberbuchung oder des Downgradings etc.), ist diese im Zuge der Reisekostenabrechnung anzuzeigen und ein

Nachweis Uber die HGhe der Entschadigung ist beizufligen.

Sollten Sie der Reisednderung nicht zugestimmt und hierfiir eine finanzielle Zuwendung erhalten haben, wird eine
gewahrte Entschadigung nicht nach 8 3 Absatz 2 BRKG auf lhre Reisekostenabrechnung angerechnet (vgl. Tz. 3.2
Bbg BRKGVwWV).

Erlass des MdF vom 07.09.2012 Gesch.-Z.: 45-FD 2704.3-2012#002
Erlass des MdF vom 04.09.2014 Gesch.-Z.: 45-FD 2704.3-2012#002
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6. Was sollten Sie bei dienstlichen Reisen in Verbindung mit privaten Reisen beachten?

Allgemeine Informationen

Wird eine dienstliche Reise mit einer privaten Reise verbunden, so kénnen nur die Kosten erstattet werden, die
dienstlich veranlasst sind und zur Durchfiihrung des Dienstgeschéftes notwendig waren (8 13 BRKG).

Dabei kommt es nicht auf die zeitliche Lage der privaten Reise an: Diese kann vor Beginn eines Dienstgeschéftes,

wahrend einer Unterbrechung oder im Anschluss eines Dienstgeschéftes durchgefiihrt werden.

Dienstreisen in Verbindung mit Urlaub bis zu flinf Arbeitstagen

Wird eine dienstliche Reise um eine private Reise, die bis zu funf Arbeitstage Urlaub beinhaltet, verlangert, so bemisst
sich die Reisekostenvergiitung so, als hatte nur die dienstliche Reise stattgefunden.

Der Reiseservice kann Ihnen bei der Beschaffung von Reisemitteln fiir Ihre dienstliche Reise in Verbindung mit einer
privaten Reise - nach vorheriger Vergleichsberechnung - nur Reisemittel in Hohe der tatsachlich dienstlich

notwendigen Reisekosten zur Verfugung stellen. Zusétzliche private Fahrten kénnen Ilhnen nicht gebucht werden.

Dienstreisen in Verbindung mit Urlaub, von mehr als finf Arbeitstage

Dauert der Urlaub langer als fiinf Arbeitstage, wird der Reise ein tberwiegend in der Privatsphare liegender
Hintergrund unterstellt. Daher kénnen Ihnen ausschlieRlich die dienstlich notwendigen Ubernachtungen beschafft
werden.

Fahrkosten, die im direkten Zusammenhang mit dem Dienstgeschaft stehen, konnen im Wege der
Reisekostenabrechnung geltend gemacht werden. Die Voraussetzungen des § 13 Absatz 1 Satz 3 BRKG sind fir

die Erstattung der Reisekosten maf3gebend.
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7. Was ist zu tun, wenn Sie lhre dienstliche Reise nicht wie geplant antreten kbnnen?

Anderung einer dienstlichen Reise

Vorzeitiges Ende

Im Fall, dass das Dienstgeschéaft oder die Aus- und Fortbildung, friiher enden als geplant und Sie die Riickreise
dementsprechend eher antreten mgchten, ist dies maglich, sofern keine Mehrkosten entstehen. (bspw. Nutzung eines
friheren Zuges in Verbindung mit einem DB Flextarif)

Sollten allerdings Mehrkosten, durch Umbuchungen auf eine andere Flugverbindung entstehen, ist der Reiseservice
in jedem Fall vorher zu kontaktieren. Es ist jederzeit der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu
beachten.

Spéteres Ende

Im Fall, dass die beschafften Reisemittel nicht genutzt werden kénnen und eine alternative Beférderung ohne
Zusatzkosten nicht verfiigbar ist, wenden Sie sich bitte schnellstmdglich an den Reiseservice. AuRerhalb der
Hotlinezeiten kimmern Sie sich bitte selbststandig um die Beschaffung notwendiger Reisemittel. Die Erstattung der
Mehrkosten erfolgt in der Regel nur, wenn der ge&nderte Reiseverlauf nicht von lhnen zu verschulden ist.

Absage/Stornierung einer dienstlichen Reise

Sollten Sie lhre Reise aus dienstlichen oder personlichen Griinden nicht antreten konnen, ist dies dem Reiseservice
per E-Mail, unter Angabe des Hinderungsgrundes, unverziiglich mitzuteilen.

Sollten Sie lhre Reise aus dienstlichen oder personlichen Griinden nicht antreten konnen, ist dies dem Reiseservice
per E-Mail, unter Angabe des Hinderungsgrundes, unverziiglich mitzuteilen.

Der Reiseservice nimmt die notwendigen Stornierungen vor und informiert Sie dartiber. Bei selbststéndig gebuchten
Reisemitteln oder bei kurzfristigen Absagen nehmen Sie die Stornierung bitte eigensténdig vor. Bitte Ubersenden Sie
dem Reiseservice eine schriftliche Stornierungsbestatigung per E-Mail.
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8. Wie erreichen Sie die Bereiche Reiseservice und Reisekosten der ZBB?

Die Bereiche sind im Rahmen der Hotlinezeiten wie folgt erreichbar:

Montag, Mittwoch, Freitag: 08:00 — 12:00 Uhr

Dienstag, Donnerstag: 11:00 - 15:00 Uhr

Hotline Reiseservice: 0355 865-4013

Fax: 0355 865-4629

E-Mail Reiseservice: Reiseservice@zbb.brandenburg.de
Hotline Reisekosten: 0355 865-4010/4011

Fax: 0355 865-4629

E-Mail Reisekosten: Reisekosten@zbb.brandenburg.de
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9. lhr Feedback zum Reiseservice

Der Reiseservice freut sich auf die Rucksendung lIhres Feedback. Ihre Meinung und konstruktive Kritik ist sehr

wichtig, um Abldufe zu optimieren und den Service zu verbessern.

Seite 32 von 35
FAQ Reiseservice


https://zbb.brandenburg.de/sixcms/media.php/9/Feedback.pdf

10. Hilfreiche Websites zur Reiseplanung

Eisenbahngesellschaften

Deutsche Bahn (DB)
Ostdeutsche Eisenbahngesellschaft ODEG

Verkehrsverbiinde

Berliner Verkehrshetriebe (BVG)

Hamburger Verkehrsverbund GmbH (HVV)
GroRraum-Verkehr Hannover (GVH)

Kolner Verkehrs-Betriebe AG (KVB)
Mitteldeutscher Verkehrsverbund (MDV)
Munchner Verkehrs- und Tarifverbund (MVV)
Rhein-Main Verkehrsverbund (RMV)
Schleswig-Holstein-Tarif (SH-Tarif)
Verkehrsverbund Berlin-Brandenburg (VBB)

Verkehrsverbund Bremen und Niedersachsen (VBN)
Verkehrsverbund GroRraum Nirnberg (VGN)
Verkehrsverbund Mittelsachsen (VMS)

Verkehrsgesellschaft Mecklenburg-Vorpommern mbH (VMV)
Verkehrsverbund Pforzheim-Enzkreis (VPE)
Verkehrsverbund Rhein-Neckar (VRN)

Verkehrsverbund Rhein-Mosel (VRM)

Verkehrsverbund Rhein-Sieg (VRS)

Verkehrs- und Tarifverbund Stuttgart GmbH (VVS)

Flughé&fen
Flughafen Berlin-Brandenburg (BER)

Flughafen Briissel
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https://www.bahn.de/p/view/index.shtml
http://odeg.de/
http://www.bvg.de/de/Willkommen
http://www.hvv.de/
https://www.gvh.de/home/?no_cache=1#/
https://www.kvb.koeln/
https://www.mdv.de/
http://www.mvv-muenchen.de/
https://www.rmv.de/c/de/start/
https://www.nah.sh/de/fahrkarten/sh-tarif/
http://www.vbb.de/de/index.html
https://www.vbn.de/
https://www.vgn.de/
https://www.vms.de/startseite/
https://www.vmv-mbh.de/
https://www.vpe.de/
https://www.vrn.de/
https://www.vrminfo.de/
https://www.vrsinfo.de/
http://www.vvs.de/
https://ber.berlin-airport.de/de.html
http://www.brusselsairport.be/en

Flughafen Dortmund

Flughafen Dresden

Flughafen Diisseldorf

Flughafen Frankfurt

Flughafen Hannover

Flughafen Kéln Bonn

Flughafen Niirnberg

Flughafen Miinster/Osnabriick

Flughafen Miinchen

Flughafen Paderborn/Lippstadt

Flughafen Saarbriicken

Flughafen Stuttgart

Fluggesellschaften
British Airways
Brussels airlines
Danish Air Transport
easyJet

Eurowings
KLM

Lufthansa

Ryanair

Sonstiges
Auswartiges Amt

Google Maps
Wahrungsrechner
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https://www.dortmund-airport.de/
http://www.dresden-airport.de/
https://www.dus.com/de-de
https://www.frankfurt-airport.com/de/reisen/rund-um-den-flug.html
https://www.hannover-airport.de/informationen-fuer-fluggaeste-und-besucher/
https://www.koeln-bonn-airport.de/
https://www.airport-nuernberg.de/
https://www.fmo.de/
https://www.munich-airport.de/
https://www.airport-pad.com/de/
https://www.flughafen-saarbruecken.de/
http://www.flughafen-stuttgart.de/
https://www.britishairways.com/travel/home/public/de_de/
https://www.brusselsairlines.com/de-de/default.aspx
https://dat.dk/?___store=dat_de
https://www.easyjet.com/de?link_meganav
https://www.eurowings.com/de.html?gclid=CIGmnOPJ9NQCFRFCGwodV2kHhA&gclsrc=ds
https://www.klm.de/
http://www.lufthansa.com/de/de/Homepage?WT.srch=1&WT.mc_id=SEABRAND_lhcom_DE_de&subID=3175328811199341319
https://www.ryanair.com/de/de
http://www.auswaertiges-amt.de/DE/Startseite_node.html
https://www.google.de/maps/
http://www.finanzen.net/waehrungsrechner

Glossar

BRKG

Bbg BRKGVWV

dienstliche Reise

Einverstandniserklarung

Online Booking Engine (OBE)

Reisemittel
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Bundesreisekostengesetz

Allgemeine Verwaltungsvorschrift des Landes Brandenburg

Dienstreise oder Aus- und Fortbildungsreise

erforderliches Einverstandnis zur Verarbeitung der personengebundenen

Daten durch den Reiseservice

Online Buchungsplattform

sind Mittel zur Durchfihrung einer dienstlichen Reise (z. B. Bahnticket,

Flugticket, Mietwagen, Unterkunft)



	1. Welche Leistungen werden Ihnen derzeit vom Reiseservice der ZBB angeboten?
	1.1 Buchung und Kostenübernahme von Bahntickets
	1.2 Buchung und Kostenübernahme von Flugtickets
	1.3 Buchung und Kostenübernahme von Unterkünften
	1.4 Gemeinsames Reisen (zwei bis fünf Personen)
	1.4.1 Buchung von Gruppenreisen ab sechs teilnehmenden Personen
	1.5 Beschaffung der BahnCard Business 25/50 (2. Wagenklasse)
	1.6 Kostenerstattung einer privat beschafften BahnCard
	1.7 Kostenübernahme von Tagungsgebühren/Tagungspauschalen

	2. Unter welchen Voraussetzungen können Ihnen Reisemittel beschafft werden?
	2.1 Unter welchen Voraussetzungen erhalten Mitglieder der Personalräte/Schwer-behindertenvertretungen für Reisen im Rahmen der Gremiumstätigkeit die Reisemittel?
	2.2 Wie erhalten Sie Ihre Reiseunterlagen?
	3. Was müssen Sie beachten, wenn Sie Ihre Reisemittel selbstständig beschaffen?
	3.1 Bahntickets
	3.2 Flugtickets
	3.3 Unterkünfte
	3.4 Ist eine Teilnahme an einem Bonusprogramm möglich?
	4. Wie verhalten Sie sich bei einem Bahn-oder Flugstreik oder wenn andere Ereignisse die Weiterreise verhindern?
	5. Was müssen Sie bei Fahrgastrechten bzw. Fluggastrechten beachten?
	6. Was sollten Sie bei dienstlichen Reisen in Verbindung mit privaten Reisen beachten?
	7. Was ist zu tun, wenn Sie Ihre dienstliche Reise nicht wie geplant antreten können?
	8. Wie erreichen Sie die Bereiche Reiseservice und Reisekosten der ZBB?
	9. Ihr Feedback zum Reiseservice
	10. Hilfreiche Websites zur Reiseplanung
	Glossar

