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Dienstanweisung
 Nr. 1.07/02

Regelung zum Genehmigungs- und Abrechnungsverfahren von Dienstreisen und Dienstgängen - Dienstreiseordnung -

1
Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt für alle Ämter und Einrichtungen der Stadt Erfurt. Sie ist sinngemäß für die Eigenbetriebe der Stadt Erfurt anzuwenden.

2
Allgemeines

(1) Grundlage für die Erstattung von Auslagen für Dienstreisen und Dienstgänge ist das Thüringer Gesetz über die Reisekostenvergütung der Beamten und Richter (Thüringer Reisekostengesetz - ThürRKG) vom 10.03.1994, zuletzt geändert am 03.11.1998 (GVBI. S. 318 ff.), in der jeweils geltenden Fassung.

(2) Das Thüringer Reisekostengesetz gilt auf Grund tarifrechtlicher Regelungen entsprechend für Angestellte und Arbeiter des öffentlichen Dienstes im Freistaat Thüringen (§ 42 BAT-O, §§ 38 und 39 MT Arb-O sowie § 10 MTV Azubi-O).

(3) Bei der Beantragung, Anordnung, Genehmigung und Ausführung von Dienstreisen und Dienstgängen ist der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit zu beachten.

3
Begriffsbestimmungen

3.1
Dienstort
Der Dienstort ist die politische Gemeinde, in der sich die Dienststätte des Berechtigten befindet.

3.2
Dienststätte
Die Dienststätte ist das Gebäude, in dem der Berechtigte regelmäßig seinen Dienst leistet.

3.3
Geschäftsort
Der Geschäftsort ist der Ort, an dem das auswärtige Dienstgeschäft erledigt wird.

3.4
Dienstgeschäft
Das Dienstgeschäft ist die konkrete Aufgabe des Dienstreisenden für seine Dienststelle.

3.5
Dienstreise
Dienstreisen im Sinne dieser Dienstanweisung sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschäften außerhalb des Dienstortes, die schriftlich angeordnet oder genehmigt worden sind.

3.6
Dienstgang
Dienstgänge im Sinne dieser Dienstanweisung sind Gänge oder Fahrten am Dienst- oder Wohnort zur Erledigung von Dienstgeschäften außerhalb der Dienststätte, die angeordnet oder genehmigt worden sind, es sei denn, dass eine Anordnung oder Genehmigung nach dem Amt des Dienstreisenden oder dem Wesen des Dienstgeschäftes nicht in Betracht kommt.

3.7
Beginn und Ende der Dienstreise
Eine Dienstreise beginnt und endet grundsätzlich an der Dienststelle, wenn dies innerhalb der regelmäßigen Dienstzeit geschieht. Außer​halb der Dienstzeit entscheidet der Amtsleiter,  wo die Dienstreise anzutreten oder zu beenden ist.

4
Genehmigung 
(1) Dienstreisen bedürfen grundsätzlich der vorherigen schriftlichen Genehmigung, die durch Dienstreiseantrag rechtzeitig (mindestens 4 Tage vor Dienstantritt) auf dem Dienstweg einzuholen ist. Sie dürfen nur genehmigt werden, wenn sie unumgänglich notwendig sind.

(2) Eine Dienstreise kann im Ausnahmefall nachträglich genehmigt werden, wenn sich die sachliche Notwendigkeit der Reise so plötzlich ergibt, dass eine vorherige Ge​nehmigung nicht mehr herbei​geführt werden konnte.

(3) Dienstreisen genehmigt für die Beigeordneten der Oberbürgermeister oder in Vertretung der Bürgermeister, für die Amtsleiter die Beigeordneten und für alle übrigen Bediensteten der Stadtver​waltung die Amtsleiter. In den Eigenbetrieben werden die Dienstreisen vom Werkleiter genehmigt.

5
Anspruch auf Reisekostenvergütung

(1) Der Dienstreisende hat Anspruch auf Reisekostenvergütung zur Abgeltung der dienstlich veran​lassten Mehraufwendungen. Art und Umfang bestimmt das ThürRKG.

(2) Reisekostenvergütung wird nur insoweit gewährt, als die Aufwendungen des Dienstreisenden und die Dauer der Dienstreise oder des Dienstganges zur Erledigung des Dienstgeschäftes notwendig waren.

(3) Die Reisekostenvergütung umfasst:

a)
Fahrkostenerstattung (§ 5 ThürRKG)

b)
Wegstrecken- und Mitnahmeentschädigung (§ 6 ThürRKG)

c)
Tagegeld (§ 8 ThürRKG)

d)
Übernachtungsgeld (§ 9 ThürRKG)

e)
weitere Erstattungen gemäß §§ 10, 12, 13, 15, 16 und 17 ThürRKG

6
Fahrkostenerstattung

(1) Für Strecken, die mit regelmäßig verkehrenden Beförderungsmitteln zurückgelegt worden sind, werden die entstandenen notwendigen Fahrkosten der zweiten Klasse erstattet. Beträgt die einfache Strecke mindestens 150 Tarifkilometer, können die Kosten bis zur ersten Klasse erstattet werden, wenn ein regelmäßig verkehrendes Beförderungsmittel benutzt wird. Satz 2 gilt nicht für Strecken, die mit einem ICE zurückgelegt werden und bei Reisen zu Aus- und Fortbildungszwecken. Aus dienst-lichen oder persönlichen Gründen zustehende Fahrpreisermäßigungen sind zu berücksichtigen.

(2) Die Stadtverwaltung Erfurt erstattet die Fahrkosten der Deutschen Bahn AG  in Höhe des  gültigen Großkundenabonnements.

(3) Fahrkarten für das Benutzen öffentlicher Verkehrsmittel der Deutschen Bahn AG werden im Personal- und Organisationsamt bei Vorlage des genehmigten Dienstreiseauftrages ausgestellt. Sie sollen rechtzeitig, mindestens 2 Tage vor Reisebeginn abgeholt werden. 

(4) Reservierungskosten (z. B. Platzkarten) werden nur erstattet, sofern es sich um platzkarten​pflichtige Verkehrsmittel handelt.

7
Beförderungsmittel, Wegstrecken- u. Mitnahmeentschädigung

Der Dienstreisende hat sich vor Reisebeginn über die günstigsten Verkehrsverbindungen zu unter​richten. Dienstlich bereitgestellte Beförderungsmittel sind bei der Durchführung von Reisen zu be​rücksichtigen. § 6 Abs. 6 ThürRKG gilt entspechend.

7.1
Benutzen von Dienstfahrzeugen

Steht dem Dienstreisenden zur Erledigung des Dienstgeschäftes ein Dienstfahrzeug zur Verfügung, gilt die Dienstanweisung Nr. 1.28/02 der Stadt Erfurt. Fahrkostenerstattung, Wegstrecken- und Mitnahmeentschädigung werden nicht gezahlt, wenn ein dienstliches Beförderungsmittel unentgeltlich benutzt werden kann und ohne triftigen Grund nicht in Anspruch genommen wird.

7.2
Benutzen von privateigenen Kraftfahrzeugen für Dienstfahrten innerhalb des Stadt​gebietes Erfurt
Werden Dienstfahrten bzw. Dienstgänge innerhalb der Stadt Erfurt genehmigt und ist die Benutzung eigener Kraftfahrzeuge durch den Bereich Oberbürgermeister erteilt, gilt die Dienstanweisung Nr. 1.24/02.

7.3

Benutzen von privateigenen Kraftfahrzeugen für Dienstreisen
(1) Benutzt der Dienstreisende zur Erledigung des Dienstgeschäftes ein privates Kraftfahrzeug ohne Anerkennung nach Pkt. 7.4(1) oder 7.5(1), geschieht das auf eigene Verantwortung, es gelten die Bestimmungen des § 6 ThürRKG. 

(2) Die Wegstreckenentschädigung als Fahrkostenersatz beträgt für jeden gefahrenen Kilometer 
0,14 EUR. 

(3) Sachschäden am Fahrzeug werden nicht ersetzt. Bei Personenschäden gelten die Regelungen über Unfallfürsorge des Dienstherrn (§§ 30 ff. BeamtVG), Angestellte und Arbeiter sind bei der Unfall​kasse Thüringen gesetzlich unfallversichert. 

(4) Ist eine Anerkennung nach Pkt. 7.4(1) oder Pkt. 7.5(1) erfolgt, kann dies zur Haftung des Dienst​herrn für das Fahrzeug führen. Für den Ersatz von Sachschäden gelten die Bestimmungen des  § 88 ThürBG.
7.4
Triftige dienstliche Gründe
(1) Werden für das Benutzen eines privaten Kraftfahrzeuges durch den Amtsleiter triftige dienstliche oder persönliche Gründe anerkannt, beträgt die Wegstreckenentschädigung 0,22 EUR für jeden gefahrenen Kilometer. 

(2) Triftige Gründe sollen grundsätzlich vor Antritt der Fahrt anerkannt werden. Die Anerkennung ist schriftlich zu erteilen und zu den Unterlagen zu nehmen.

(3) Triftige Gründe liegen vor, wenn

-
zum Geschäftsort keine oder nur eine regelmäßig verkehrende Verkehrsverbindung besteht, deren Benutzung einen unangemessenen Zeitaufwand verursacht,

-
wegen des zu erledigenden Dienstgeschäftes Gepäck von mehr als 15 kg mitzuführen ist, dazu zählt auch persönliches Gepäck, das für die Dauer des Dienstgeschäftes notwendig ist,

-
dienstliches Gepäck oder sonst notwendige Ausrüstung, die mitgeführt werden muss, welche für den Transport in regelmäßig verkehrenden Beförderungsmitteln nicht geeignet ist,

-
das Benutzen regelmäßig verkehrender Beförderungsmittel aus persönlichen Gründen, z. B. Krankheit, Körperbehinderung nicht zumutbar ist.

7.5
Erhebliche dienstliche Gründe

(1) Ist zur Erledigung eines Dienstgeschäftes die Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges aus erheblichen dienstlichen Gründen notwendig, wird als Auslagenersatz eine Wegstreckenent​schädigung in Höhe von 0,30 EUR je Kilometer gewährt.

(2) Die Genehmigung für die Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges aus erheblichen dienstlichen Gründen erteilt der Leiter des Personal- und Organisationsamtes.

(3) Erhebliche dienstliche Gründe liegen vor wenn

-
der Sinn und Zweck eines  Dienstgeschäftes gefährdet würde;

-
ein Dienstgeschäft ohne die Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges nicht erledigt werden kann.

7.6
Mitnahmeentschädigung
Ein Dienstreisender, der in einem privaten Kraftfahrzeug aus dienstlichen Gründen Personen mitge​nommen hat, erhält eine Mitnahmeentschädigung von 0,02 EUR je Person und Kilometer. 

8
Tagegeld

(1) Die Höhe des Tagegeldes für Mehraufwendungen für die Verpflegung des Dienstreisenden bestimmt sich nach § 4 Abs. 5 Satz 1 Nr. 5 Satz 2 des Einkommensteuergesetzes.

(2) Das Tagegeld beträgt bei einer Reisedauer an einem Kalendertag

-
von mindestens 24 Stunden
24,00 EUR

-
von weniger als 24 Stunden, aber mindestens 14 Stunden
12,00 EUR

-
von weniger als 14 Stunden, aber mindestens 8 Stunden
  6,00 EUR

9
Erstattung der Übernachtungskosten

(1) Die zur Erledigung eines Dienstgeschäftes nachgewiesenen notwendigen Kosten für Übernachtung werden erstattet. 

(2) Übernachtungskosten, die die Kosten des Frühstücks einschließen, sind um 4,60 EUR, bei Über​nachtungen im Ausland um 20 v. H. des maßgebenden Auslandstagegeldes zu kürzen.

10
Kürzung des Tage- und Übernachtungsgeldes

Erhält der Dienstreisende seines Amtes wegen unentgeltlich Verpflegung, ist vom Tagegeld

-
für das Frühstück
20 v. H.

-
für das Mittagessen
40 v. H.

-
für das Abendessen
40 v. H.,

mindestens jedoch für jede Mahlzeit ein Betrag in Höhe des maßgebenden Sachbezugswertes nach der Sachbezugsverordnung einzubehalten.

11
Nachweisführung, Haushaltsüberwachung

In den einzelnen Ämtern und Eigenbetrieben der Stadtverwaltung Erfurt ist eigenverantwortlich die Nachweisführung über die Dienstreisen und die Verwendung ihres Anteils der im Haushaltsplan für Dienstreisen vorgesehenen Mittel nach dem Grundsatz der strengsten Sparsamkeit zu sichern.

12
Abrechnung

(1) Die Bearbeitung der Reisekostenabrechnung und Anweisung der Reisekostenvergütung erfolgt im Personal- und Organisationsamt. Sie setzt die Vorlage einer ordnungsgemäßen Genehmigung und Abrechnung (Dienst​reiseantrag LV 3.1) voraus. Die Reisekostenvergütung ist innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten im Personal- und Organisationsamt schriftlich zu beantragen.

(2) Fahrkosten, Wegstreckenentschädigung und Mitnahmeentschädigung sowie Nebenkosten bei Dienstgängen sind mit dem Forderungsnachweis für Kosten bei Dienstgängen (LV 3.26) zu belegen.

(3) Vorschüsse werden auf Antrag bei Beträgen über 155,00 EUR mit Begründung nach Genehmigung gewährt und bei der Reisekostenerstattung verrechnet.

13
Auslandsdienstreisen

(1) Nach der Thüringer Auslandsreisekostenverordnung (ThürARV) vom 25.08.1994 (GVBI. S. 1047) ist für die Abrech​nung von Auslandsdienstreisen die Auslandsreisekostenverordnung des Bundes (ARV) vom 21.05.1991 (BGBI. S. 1140) in der jeweils geltenden Fassung anzuwenden.

(2) Die Genehmigung von Auslandsdienstreisen obliegt dem Oberbürgermeister.

(3) Spätestens zwei Wochen vor Reisebeginn sind Auslandsdienstreisen schriftlich im Büro des Ober​bürgermeisters zur Genehmigung einzureichen.

14
In-Kraft-Treten

Diese Dienstanweisung
 tritt mit Wirkung vom 01.11.1999 in Kraft. Zum gleichen Zeitpunkt tritt die Dienstanweisung Nr. 1.7/01 vom 01.06.1994 außer Kraft.

15
Außer-Kraft-Treten

Die Dienstanweisung tritt mit Wirkung vom 31.12.2005 außer Kraft.

gez. i.V. Neigefindt

Oberbürgermeister

� Die Federführung für diese Dienstanweisung hat das Personal- und Organisationsamt





