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1. Gesetzliche Grundlagen

Die gesetzlichen Grundlagen fir die Durchfihrung und Abrechnung von Dienstreisen
basieren auf dem Bundesreisekostengesetz in der Fassung vom 01.09.2005 sowie den
dazu ergangenen Allgemeinen Verwaltungsvorschriften des BMI zum BRKG und dem
Landesreisekostengesetz des Landes Mecklenburg-Vorpommern mit Stand vom 28.11.08.

2. Geltungsbereich

2.1 Personeller Geltungsbereich

Die Dienstanweisung zur Durchftihrung von Dienstreisen und Dienstgangen gilt fur alle
Beamten und Beschaftigten (nachfolgend Mitarbeiter genannt) des Jobcenter Landkreis
Bad Doberan.

2.2.Sachlicher Geltungsbereich
Die Dienstanweisung gilt fir Dienstreisen und Dienstgange.

Dienstgange sind Gange oder Fahrten am Dienstort (Ort, an dem sich die Dienststatte des
Mitarbeiters befindet) zur Erledigung von Dienstgeschaften auRerhalb der Dienststétte (die
Stelle, bei der der Mitarbeiter regelméRig seinen Dienst zu versehen hat) im gesamten
Kreisgebiet des Landkreises Bad Doberan, des Landkreises Gustrow sowie dariber hinaus
auch in der Hansestadt Rostock.

Eine Dienstreise ist eine Reise zur Erledigung von Dienstgeschéften aul3erhalb der
Dienststatte an einem anderen Geschaftsort, soweit es sich nicht um einen Dienstgang
handelt. Die Dauer der Dienstreise bestimmt sich nach der Abreise und Ankunft an der
Wohnung, es sei denn, die Dienstreise beginnt oder endet an der Dienststéatte.

3. Grundsaéatze bei Dienstreisen

Dienstgange und Dienstreisen durfen nur ausgefuihrt werden, wenn sie aus dienstlichen
Griunden notwendig sind und der Zweck auf andere Weise nicht wirtschaftlicher (z.B.
telefonisch, schriftlich, Videokonferenz) erreicht werden kann.

Bei der Durchfuhrung einer Dienstreise ist das Verkehrsmittel nach wirtschaftlichen
Prinzipien auszuwahlen. Die Benutzung des Dienst- PKW hat dabei Vorrang vor anderen
Beforderungsmaglichkeiten, z.B. 6ffentliche Verkehrsmittel/ private Kraftfahrzeuge, sofern
diese nicht aus Grunden der Wirtschatftlichkeit zweckmaliiger sind. Grundlage fur den
Betrieb/ Einsatz der Dienst- PKW ist die Dienstkraftfahrzeuganweisung Nr.5/2007 des
Jobcenters Landkreis Bad Doberan.

Fahrscheine fur den Nahverkehr (Bus, StraRenbahn, S-Bahn) sind eigenstandig zu
erwerben und bei der Reisekostenabrechnung im Original vorzulegen.
Ein Kfz darf nur fahren, wer im Besitz eines giltigen Fuhrerscheines ist. Wer nicht (ggf. auch
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nur zeitweise) im Besitz einer solchen Erlaubnis ist, ist verpflichtet, dies bei der Beantragung
der Genehmigung der durchzufihrenden Dienstreise anzugeben.

Mitarbeiter, die Medikamente einnehmen, welche die Fahrtauglichkeit beeintrachtigen,
durfen wahrend dieser Zeit keine Kfz fiuhren.

Das Fuhren eines Kfz unter Alkohol bzw. Drogen ist untersagt. Die Herausgabe eines
Dienst — PKW kann verweigert werden, wenn der hinreichende Eindruck besteht, dass der
Mitarbeiter unter Einwirkung von Alkohol oder Drogen steht.

4. Genehmigungen von Dienstgangen und Dienstreisen

4.1 Genehmigung von Dienstgangen

Die Genehmigung zum Dienstgang wird vom unmittelbaren Vorgesetzten erteilt. Wird der
Dienstgang mit einem Verkehrsmittel durchgeftihrt, so gelten die Regelungen zur
Dienstreise.

4.2 Genehmigung von Dienstreisen
Fur die Erteilung der Dienstreisegenehmigungen gilt:

Dienstreisen mussen durch den unmittelbaren Vorgesetzten schriftlich oder elektronisch
angeordnet oder genehmigt worden sein.

Die Zahl der Teilnehmer und die Dauer der Dienstreise sind auf das notwendige Mal3 zu
beschranken.

Die Reise beginnt und endet am Dienstort, es sei denn, dass eine hiervon abweichende
Regelung wirtschatftlicher ist.

Auslandsdienstreisen genehmigt der Geschaftsfihrer des Jobcenter Landkreis Bad
Doberan.

Dienstreiseauftrége

Alle Dienstreisen sind aus versicherungsrechtlichen und abrechnungstechnischen Griinden
-unabhéngig von dem vorgesehenen Beforderungsmittel - rechtzeitig bzw. umgehend nach
Kenntnisnahme in den Auf3endienstplan (Anlage 1) einzutragen.

Die Fuhrungskrafte sind verpflichtet, die Eintrdge der Mitarbeiter im Auf3endienstplan zu
sichten und Notwendigkeit und Umfang des Dienstgeschaftes aus fachlicher Sicht zu prifen
und zu genehmigen.

Mit der Genehmigung der Dienstreise ist durch den unmittelbaren Vorgesetzten tiber das zu
benutzende Verkehrsmittel und bei der Nutzung von privaten Kraftfahrzeugen tber triftige
dienstliche oder personliche Griinde bei Mitarbeitern des Landkreises Bad Doberan bzw.
erheblichen dienstlichen Interesse bei Mitarbeitern der Bundesagentur fir Arbeit zu
entscheiden.

Der Geschaftsfuhrer kann nach Amt bzw. Funktion des Dienstreisenden oder dem Wesen
des Dienstgeschéftes die Genehmigungsfreiheit festlegen.




4.3 Hotelbuchungen

Fur BA- Mitarbeiter sind notwendige Ubernachtungen sind tiber den BA- Partnerzugang von
HRS (Hotel- Reservation- Service) zu buchen.

Fur kommunale Mitarbeiter sind notwendige Ubernachtungen tiber das Team 680 zu
buchen.

5. Arbeitszeit bei Dienstgangen und Dienstreisen

Gemal 8 11 AZV, § 44 TVOD (besonderer Teil Verwaltung), BRKGVwV Nr. 2.2.2 sowie
811 und 12 TV-BA, gilt bei Dienstreisen nur die Zeit der dienstlichen Inanspruchnahme am
auswartigen Geschaftsort als Arbeitszeit.

Es wird jedoch fur jeden Tag einschlief3lich der Reisetage mindestens die dienstplanmaRige
bzw. betriebsibliche (tagliche Arbeitszeit bzw. bei Teilzeitbeschéaftigten die taglich
vereinbarte Arbeitszeit) Stundenzahl als Arbeitszeit angesetzt.

Wer nachweisen kann, dass er uber die dienstplanmallige bzw. betriebstbliche Arbeitszeit
hinaus beansprucht wurde, erhélt diese Zeit gutgeschrieben. Sollen bei Dienstreisen, die
einschliel3lich der Reisezeit weniger als die betriebsubliche Arbeitszeit (Teilzeitkrafte
entsprechend) dauern, die tagliche Arbeitszeit (Teilzeitkrafte entsprechend) angerechnet
werden, besteht im Anschluss bis zum Erreichen der Stundenzahl eine Anwesenheitspflicht.
(Beispiel: 5-stindige Abwesenheit durch eine Dienstreise nhach Schwerin — es sind
mindestens 3 Stunden (fur LK- Mitarbeiter) und 2,8 Stunden (fir BA- Mitarbeiter) Arbeitszeit
am Dienstort zu leisten.)

Eintgige Dienstreisen

Soweit bei eintagigen Dienstreisen die Arbeitszeit innerhalb eines Tages durch eine
Dienstreise unterbrochen wird, werden Reisezeiten voll als Arbeitszeit angerechnet, (8 4
Abs. 1 Satz 4 Nr. 2 AZV) sofern die Arbeitszeit an der Dienststelle mindestens 1 Stunde
betragt. Dies ist dann der Fall, wenn an einem Tag zunachst in der Dienststelle Dienst
geleistet wird, dann die Dienstreise erfolgt, und anschlie3end der Dienst in der Dienststelle
wieder aufgenommen wird.

Es ist bei der Dienstreiseplanung durch den unmittelbaren Vorgesetzten sicher zu stellen,
dass dienstliche Grunde fur die Arbeitsaufnahme in der Dienststelle vorliegen und die Arbeit
vor Beginn bzw. nach Beendigung der Dienstreise nicht ausschlie3lich mit dem Ziel der
Anrechnung von Reisezeiten als Arbeitszeit erfolgt.

Beispiel: Ein Mitarbeiter nimmt seinen Dienst in der Dienststelle um 7.30 Uhr auf und begibt
sich um 8.00 Uhr auf Dienstreise. Die Fahrzeit betragt fir Hin- und Ruckreise insgesamt 3
Stunden. Das auswartige Dienstgeschaft dauert von 9.30 Uhr bis 14.30 Uhr (5 Stunden).
Nach Beendigung der Dienstreise an der Dienststelle nimmt der Mitarbeiter seinen Dienst
um 16.00 Uhr wieder auf und arbeitet noch bis 17.00 Uhr. Neben den tatsachlich geleisteten
Arbeitszeiten (Dienststelle 1 Stunde 30 Minuten, Dienstgeschaft 5 Stunden) sind auch die
Reisezeiten ohne Einschrankung als Arbeitszeit anzurechnen, so dass sich fur diesen
Reisetag abzlglich der gesetzlich vorgeschriebenen Pause eine anrechenbare
Gesamtarbeitszeit von 9 Stunden (9 Stunden 30 Minuten abzilglich 30 Minuten Pause
bezogen auf die tatsédchliche Arbeitszeit) ergibt.
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http://www.verwaltungsvorschriften-im-internet.de/bsvwvbund_01062005_DI5222101116.htm
http://www.gesetze-im-internet.de/azv/BJNR042710006.html

Mehrtagige Dienstreisen

Bei mehrtéagigen Dienstreisen gelten die in Nummer 1 beschriebenen Grundsatze zur
Bericksichtigung von Reisezeiten. Die am jeweiligen Reisetag geleistete tatsachliche
Arbeitszeit (Dienststelle sowie auswartiger Geschaftsort) wird bis zum Erreichen der
regelmanigen taglichen Arbeitszeit mit Reisezeiten aufgefulit.

Fur Kalendertage, die zwischen An- und Abreisetag liegen und an denen keine Reisezeiten
anfallen, wird mindestens die auf den jeweiligen Tag entfallende regelmafige Arbeitszeit
bericksichtigt.

Verfahrensweisen fur Dienstreisen und Dienstgdnge an Samstagen, Sonn- und
gesetzlichen Feiertagen

Bei der Gestaltung von auswartigen Dienstgeschaften und Qualifizierungen sind
grundsatzlich die Regelungen des 812 Bundesgleichstellungsgesetz zu beachten. Sofern
aus zwingenden dienstlichen Griinden die An-oder Abreise dennoch an einem allgemein
arbeitsfreien Tag (z.B. Feiertag, Samstag, Sonntag) erfolgen muss, gilt auch hier der
Grundsatz, dass Reisezeiten keine Arbeitszeiten sind. Zum Ausgleich der Belastung durch
die An-oder Abreise wéahrend der Freizeit an diesen Tagen ist auf Antrag die Halfte der
Reisezeit dem Zeitkonto gutzuschreiben.

6. Nutzung eines Dienst — PKW

Die Nutzung des Dienst -PKW ist in der Dienstkraftfahrzeuganweisung Nr.5/2007
geregelt.

7. Benutzung privater Kraftfahrzeuge

Bei der Nutzung privater Kfz erfolgt eine Erstattung der Reisekosten tber die
Reisekostenabrechnung.

Fur Mitarbeiter der BA wird hierbei zwischen Dienstreisen mit erheblichem dienstlichen
Interesse und Dienstreisen ohne erhebliches dienstliches Interesse unterschieden.
Die Abrechnung erfolgt flr Mitarbeiter der BA nach 8 5 Bundesreisekostengesetz.

Ein erhebliches dienstliches Interesse liegt grundsatzlich fur folgende Dienstreisen vor:

- im Rahmen der Aul3endiensttatigkeit

- Dienstbesprechungen

- Reisen der Fuhrungskrafte von und zu den Einrichtungen der Dienststellen der Trager
und der Jobcenter im Agenturbezirk Rostock.

- im Zusammenhang mit Tatigkeiten in einer Gberregionalen Arbeitsgruppe

- Reisen von Mitgliedern des Personalrates bzw. Schwerbehindertenvertretung zur
Wahrnehmung von Aufgaben nach dem Bundespersonalvertretungsgesetz bzw. nach
Schwerbehindertenrecht SGBIX



http://www.gesetze-im-internet.de/bgleig/__12.html
http://www.gesetze-im-internet.de/bpersvg/

- der GleiB und der BCA zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben

- Angebotsprifungen im Rahmen von Vergabeverfahren

- wenn das Dienstgeschéft bei Benutzung eines regelmallig verkehrenden
Beforderungsmittels nicht durchgefihrt werden kann oder ein solches nicht zur
Verfligung steht

- wenn schweres (mindestens 25 kg) oder sperriges Dienstgepack mitzufuhren ist

- wenn eine Schwerbehinderung mit dem Merkzeichen -aG- vorliegt

- wenn die Benutzung des privaten Kfz es ermdglicht, an einem Tag an verschiedenen
Stellen Dienstgeschéfte wahrzunehmen, die bei Benutzung regelmaliig verkehrender
Beforderungsmittel in dieser Zeit nicht erledigt werden kénnten

Ein erhebliches dienstliches Interesse ist bei folgenden Dienstreisen zu verneinen:

- Dienstreisen von Teilnehmern zu Aus- und Fortbildungsveranstaltungen (BA-BI und
extern)

- Dienstreisen zum Besuch von Tagungen (Workshops, Kongressen etc.), die nicht von dem
Jobcenter und den Tragern des Jobcenter Landkreis Bad Doberan ausgerichtet werden

- Bewerbungsgesprache / Feedbackgespréache.

Dariiber hinaus kann ein erhebliches dienstliches Interesse aufgrund von wirtschaftlichen
oder personlichen Grinden entschieden werden.

Bei Mitarbeitern des Landkreises Bad Doberan richtet sich die Wegstreckenentschadigung
mit privaten Kraftfahrzeugen nach 8 5 LRKG.

Die Wegstreckenentschadigung erfolgt nach 8 5 Abs. 1 Satz 1 LRKG, wenn triftige
dienstliche oder personliche Griinde vorliegen.

Liegen triftige Grinde nicht vor, richtet sich die Wegstreckenentschadigung nach 8 5 Abs. 1
Satz 2 LRKG.

Triftige Grinde kénnen dienstliche, fiskalische und in besonderen Ausnahmeféllen auch
zwingende personliche Grunde sein. Nach 8§ 4 Abs.1 LRKG ist die Voraussetzung gegeben,
wenn sich erweist, dass durch den Zweck der Dienstreise oder die Umstande des Falles die
Reise mit dem privaten Kraftfahrzeug erheblich kostengunstiger ist als bei der Benutzung
eines regelmafig verkehrenden Beforderungsmittels.

AuRerdem kommt in gewissem Umfang auch eine durch die Benutzung des privaten
Kraftfahrzeuges erreichte Minderausgabe an Reisekostenmitteln fir Mitgenommene als

triftiger Grund in Betracht.

Weitere Verfahrensgrundsatze werden in der allgemeinen Verwaltungsvorschrift tber die
Benutzung privater Kraftfahrzeuge zu Dienstreisen (VVK) geregelt.

8. Ersatz von Sachschaden am Kraftfahrzeug

Der Ersatz von Sachschéden an privaten Kraftfahrzeugen richtet sich fur Mitarbeiter des
Landkreises nach 8§ 5a der allgemeinen Verrechnungsgrundsatze des Kommunalen
Schadensausgleiches.


http://mv.juris.de/mv/RKG_MV_rahmen.htm
http://www.landesrecht-mv.de/jportal/portal/page/bsmvprod.psml?showdoccase=1&doc.id=VVMV-VVMV000006011
http://www.landesrecht-mv.de/jportal/portal/page/bsmvprod.psml?showdoccase=1&doc.id=VVMV-VVMV000006011

Fur Mitarbeiter der BA regelt sich der Sachschadenersatz bei Dienstreiseunfallen mit
privatem Kfz nach Ziffer 5.2.3 der Allgemeinen Verwaltungsvorschrift zu 8 5 BRKG.

Bei Anerkennung eines erheblichen dienstlichen Interesses an der Nutzung eines privaten
Kfz fur eine Dienstreise besteht im Schadensfalle Anspruch auf Sachschadensersatz.
Der Schutz beginnt mit Antritt der Dienstreise und erlischt mit deren Beendigung.

Wird ein privates Kraftfahrzeug fiir eine Dienstreise benutzt, fir die kein erhebliches
dienstliches Interesse anerkannt wurde, ist eine Sachschadenhaftung ausgeschlossen.
Haftungsausschluss besteht ebenso bei grob fahrlassigem Verhalten des Mitarbeiters.

9. Reisekostenvergutung/ Abrechnung von Dienstreisen

Reisekostenvergutungen werden nur aufgrund einer Reisekostenabrechnung gezahlt, die
nach beendeter Dienstreise eingereicht wurde.

Der Anspruch auf Reisekostenvergutung erlischt, wenn er nicht binnen 6 Monaten nach
Beendigung der Dienstreise geltend gemacht wird.

Die Reisekostenvergutung richtet sich nach dem Bundesreisekostengesetz bzw. dem
Landesreisekostengesetz des Landes Mecklenburg — Vorpommern.

Bei einer Dienstreise nach dem Wohnort wird fir die Dauer des Aufenthaltes an diesem Ort
kein Tagegeld gezahlt.

Die Abrechnung der Reisekosten (Fahrkosten, Ubernachtungsgeld, Tagegeld,
Nebenkosten sowie Wegstreckenentschadigungen nach 8 5 LRKG M-V und nach 83 des
BRKG erfolgt bargeldlos.

Mitarbeiter des Landkreises nutzen zur Reisekostenabrechnung den Vordruck
Dienstreiseauftrag (Anlage2) und geben diesen zur weiteren Bearbeitung zum Team 680.
BA- Mitarbeiter nutzen weiterhin die elektronische Reisekostenabrechnung fir eintagige
Dienstreisen und Reisekostenabrechnung fiir mehrtégige Dienstreisen.

10. Gleichstellungsklausel

Samtliche in dieser Anweisung verwendeten Amts- und Personenbezeichnungen
beziehen sich auf Manner und Frauen.

11. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.07.2011 in Kraft.

Der Personalrat wurde beteiligt.


http://www.baintern.de/zentraler-Content/A-20-Interner-Service/A-203-Personalservice/A-2036-Reisemanagement/Generische-Publikation/SB24-BRKG-09-2005-pdf.pdf
http://mv.juris.de/mv/RKG_MV_rahmen.htm
http://www.baintern.de/zentraler-Content/A-20-Interner-Service/A-203-Personalservice/A-2036-Reisemanagement/Generische-Publikation/SB24-BRKG-09-2005-pdf.pdf
http://www.baintern.de/zentraler-Content/A-20-Interner-Service/A-203-Personalservice/A-2036-Reisemanagement/Generische-Publikation/RKeintaegig-neu.zip
http://www.baintern.de/zentraler-Content/A-20-Interner-Service/A-203-Personalservice/A-2036-Reisemanagement/Generische-Publikation/RKeintaegig-neu.zip
http://www.baintern.de/zentraler-Content/A-20-Interner-Service/A-203-Personalservice/A-2036-Reisemanagement/Generische-Publikation/RKmehrtaegig-neu.zip

12.Anlagen

Anlage 1 AulRendienstplan

Anlage 2 Dienstreiseauftrag Mitarbeiter LK HRO

Die Vordrucke fur die Genehmigung und Abrechnung fur Mitarbeiter der Bundesagentur fir
Arbeit finden Sie im Reiseportal im Intranet unter folgenden Link
http://www.baintern.de/nn_209798/Navigation/Interner-Service/Personal/Reiseportal/Reise
planung-und-Abrechnung/Vordrucke//

Die hinterlegten Vordrucke kénnen am PC heruntergeladen und ausgefullt werden.

Weitere Informationen zu Dienstreisen finden Sie in den beigefugten Links.

DA-5-2007 Dienstkraftfahrzeuganweisung
Bundesreisekostengesetz (BRKG)

BRKGVwV (Verwaltungsvorschrift zum BRKG)
Landesreisekostengesetz (LRKG M-V)
allgemeinen Verwaltungsvorschrift Gber die Benutzung privateigener Kraftfahrzeuge zu
Dienstreisen

AZV

Bundesbeamtengesetz

BeamtVG

Tarifwerk der BA

TVv6D



file://Dst.baintern.de/dfs/032/Ablagen/D03204-Jobcenter-DBR/Bereich%20DBR-Gesamt/Organisatorisches/Außendienstpläne
file://Dst.baintern.de/dfs/032/Ablagen/D03204-Jobcenter-DBR/Bereich%20DBR-Gesamt/Organisatorisches/Dienstreiseauftrag.dotx
http://www.baintern.de/nn_209798/Navigation/Interner-Service/Personal/Reiseportal/Reiseplanung-und-Abrechnung/Vordrucke/
http://www.baintern.de/nn_209798/Navigation/Interner-Service/Personal/Reiseportal/Reiseplanung-und-Abrechnung/Vordrucke/
file://Dst.baintern.de/dfs/032/Ablagen/D03204-Jobcenter-DBR/Bereich%20DBR-Gesamt/Dienstanweisungen/2007/DA-5-2007_Dienstkraftfahrzeuganweisung.pdf
http://bundesrecht.juris.de/brkg_2005/index.html
http://www.verwaltungsvorschriften-im-internet.de/bsvwvbund_01062005_DI5222101116.htm
http://mv.juris.de/mv/RKG_MV_rahmen.htm
http://www.landesrecht-mv.de/jportal/portal/page/bsmvprod.psml?showdoccase=1&doc.id=VVMV-VVMV000006011
http://www.landesrecht-mv.de/jportal/portal/page/bsmvprod.psml?showdoccase=1&doc.id=VVMV-VVMV000006011
http://www.gesetze-im-internet.de/azv/BJNR042710006.html
http://bundesrecht.juris.de/bbg_2009/
http://bundesrecht.juris.de/beamtvg/
http://www.baintern.de/nn_207404/Navigation/Interner-Service/Personal/Arbeits-Dienstverhaeltnis/Tarifwerk-BA/Index.html
http://tarif-oed.verdi.de/tarifvertraege/tvoed

