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Sehr geehrte Damen und Herren,

seit dem 01.08.2011 ist nun das Landesamt fir Besoldung und Versorgung (LBV) fiir die Abrech-

nung lhrer Reisekosten, Trennungsgelder und Umzugskosten zusténdig. Sie haben uns

gerade in

der sicher fiir beide Seiten nicht einfachen Anfangsphase sehr viel Versténdnis entgegengebracht.
Dafiir méchten wir lhnen herzlich danken. Mit unserem Infobrief wollen wir lhnen nach unseren ers-

ten Erfahrungen mit lhren Abrechnungsantrégen eine zuséatziiche Hilfestellung anbieten

und auch

Anregungen weitergeben, durch die sich fir Sie die Antragstellung sicher noch besser gestalten

wird. Es wiirde uns freuen, wenn Sie unsere Anregungen aufnehmen wiirden und wir so

eine noch

schnellere und reibungslosere Bearbeitung ihrer Antrage sicherstellen kénnten. Wir haben lhnen

nachfolgend die wichtigsten Punkte zusammengestellt.

1 Abrechnung von AuBerunterrichtlichen Veranstaltungen

1.1 Genehmigung und Belege

Um die Reisekosten fir die AuRerunterrichtlichen Veranstaltungen abrechnen zu kénnen,
bendtigen wir immer die dazugehérige Genehmigung und die Belege fiir die Kosten, die
Sie erstattet haben m&chten.

Sind bei der Abrechnung einer Auflerunterrichtlichen Veranstaltung die Genehmigung
und/oder die Belege der verantwortlichen Lehrkraft oder einer anderen Begleitperson
beigefiigt, benétigen wir auf dem Abrechnungsantrag immer den vollstindigen Namen
dieser Person. Hintergrund dafiir ist, dass die Bearbeitung Ihrer Antrége alphabetisch auf
mehrere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im LBV verteilt ist und nur so die erforderlichen
Unterlagen gefunden werden kénnen.

Denken Sie bitte daran, dass die Beilage der Unterlagen bei einer anderen Person nur
dann sinnvoll ist, wenn diese bereits vor Ihnen den Abrechnungsantrag gestelit hat oder
die Antrdge zusammen beim LBV zur Abrechnung eingereicht werden.

1.2 Pauschalreisen

Unsere ersten Erfahrungen zeigen, dass Sie hiufig Pauschalangebote nutzen, die auf der
jeweiligen Rechnung in der Regel keine Riickschliisse auf die einzelnen Kosten wie z.B.
Unterkunft und Verpflegung etc. zulassen.

Fur die richtige Berechnung lhres Reisekostenanspruchs benétigen wir jedoch eine be-
tragsgenaue Aufschliisselung folgender Kosten:

> Fahrtkosten fir Hin- und Rickreise
> andere Kosten (wie z. B. im Preis enthaltene Eintrittsgelder usw.)
»> Kosten fiir Unterkunft und Verpflegung
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Es wére deshalb sicher hilfreich, wenn Sie den jeweiligen Reiseveranstalter bereits bei
der Buchung darauf hinweisen wiirden, diese Kosten separat auf der Rechnung auszu-
weisen.

Einen Uberblick dariiber, welche Reisekostenvergtitung thnen bei AuRerunterrichtlichen
Veranstaltungen zusteht, erhalten Sie in unserem LBV-Merkblatt 1213, das Sie auf unse-
rer Internet- (http://www.lbv.bwl.de/) bzw. Intranetseite (http:/intranet.lbv.bwl.de/) unter
der Rubrik ,Vordrucke” finden.

1.3 Uberweisung der Reisekostenvergiitung auf das Konto der Schule

Das Reisekostenrecht sieht den Anspruch auf Erstattung allein beim Dienstreisenden (§ 3
Abs. 1 LRKG). Deshalb hat entsprechend der Regelungen in den Verwaltungsvorschriften
zum Landesreisekostengesetz die Erstattung der Reisekosten fiir die Beschéftigten der
Landesverwaltung durch das LBV auf das Beziigekonto zu erfolgen. Wir sind deshalb
verpflichtet, den Erstattungsbetrag immer nur auf das Beziigekonto der Lehrkraft bzw. auf
das persdnliche Konto der Begleitperson zu Giberweisen.

1.4 Unterzeichnung der Antrége und Abgabe der Verzichtserkldarung

Bei uns eingereichte Abrechnungsantrage und Verzichtserkldrungen missen immer von
lhnen persénlich unterschrieben sein. Unterschreiben andere Personen, benétigen wir
eine schriftliche Vollmacht.

Denken Sie bitte also bereits bei der Erstellung Ihres Antrags oder der Verzichtserklarung
an die notwendige Unterschrift, da wir Ihnen sonst den Antrag zur Nachholung der Unter-
schrift zurlickschicken miissen.

2 Anerkennung des privaten Kfz zum Dienstreiseverkehr

In unseren Antragsformularen sowie bei der elektronischen Beantragung tiber DRIVE-BW
fragen wir Sie bei der Angabe des Beférderungsmittels unter anderem, ob Ihr privates Kfz
mit anerkannter Zulassung zum Dienstreiseverkehr genutzt wurde. Bei Dienstreisen, die
mit einem zum Dienstreiseverkehr zugelassenen privaten Kfz erfolgen, kann eine hdhere
Wegstreckenentschadigung erstattet werden.

Eine solche Zulassung des privaten Kfz zum Dienstreiseverkehr ist nicht zu verwechseln
mit der Genehmigung |hrer Dienstreisen, bei denen Sie lhr privates Kfz benutzen méch-
ten.

Eine Anerkennung zum Dienstreiseverkehr wird nur dann erteilt, wenn die Haltung lhres
privaten Kfz in Gberwiegend dienstlichem Interesse liegt. lhre zustandige Schulaufsichts-
behdrde oder Dienststelle prift in diesem Fall, ob die notwendigen Voraussetzungen hier-
flir vorliegen. Die Anerkennung erfolgt stets in schriftlicher Form.

Machen Sie in Ihrem Abrechnungsantrag Dienstreisen geltend, bei denen Sie |hr privates
Kfz mit anerkannter Zulassung zum Dienstreiseverkehr benutzt haben, benétigen wir im-
mer die schriftliche Bestatigung der Anerkennung, sofern uns die Angaben dazu nicht
bereits von Ihrer Schulaufsichtsbehérde mitgeteilt wurden.

3 Antragstellung iiber DRIVE-BW/Zugang zum Kundenportal

Der Zugang zum neuen Antrags- und Abrechnungsverfahren DRIVE-BW erfolgt ber das
Kundenportal des LBV. Fur den Zugang benétigen Sie Ihre 8-stellige Personalnummer
und lhr persénliches Passwort.

Sollten Sie lhr persénliches Passwort nicht mehr kennen oder vergessen haben, kénnen
Sie ein neues Passwort unter Angabe lhrer Personalnummer

Landesamt fiir Besoldung und Versorgung
Infobrief Schulen und Lehrkréfte
vom 07.10.2011

Uberweisung
auf eigenes
Konto

personliche
Unterzeich-
nung

Anerkennung
des privaten
Kfz zum
Dienstreise-
verkehr

Zugang
Kundenpor-
tal/Passwort



- per Fax an 0711 3426-2745

- per E-Mail an internet-poststelle@lbv.bwl.de

- telefonisch unter 0711 3426-2066 oder

- per Post
anfordern. Wir Ubersenden Ihnen dann das neue Passwort aus zwingend datenschutz-
rechtlichen Griinden umgehend per Post an lhre Privatanschrift.

4 Verwendung unserer LBV-Vordrucke

Fir die Abrechnung der Reisekosten in Papierform stehen lhnen unsere neuen LBV-
Vordrucke zur Verfligung, die Sie auf unserer Internet- (http://www.lbv.bwl.de/) bzw. Intra-
netseite (http://intranet.lbv.bwl.de/) unter der Rubrik ,Vordrucke® finden.

Sie helfen uns sehr, wenn Sie méglichst ab sofort nur noch diese Vordrucke verwenden.

Als kleine Hilfestellung, welchen Vordruck Sie fiir welche Art von Dienstreise bendtigen,
haben wir Ihnen hier noch einmal die wichtigsten zusammengefasst:

Anlass Vordruck-
Nummer
Genehmigung einer AuRRerunterrichtlichen Veranstaltung 1211
Abrechnung einer Aufderunterrichtlichen Veranstaltung 1212
Abrechnung von Fahrten an eine auswértige Schule (Auswartiger 1207
Unterricht)
Abrechung von Fahrten im Rahmen einer Teilabordnung an eine 1207t
Verwaltungsdienststelle
Abrechnung einer Fortbildungsreise 1202i
Abrechnung mehrerer gleichartiger Dienstreisen (Sammelab- 1203
rechnung)

Beachten Sie bitte, die Abrechnungsantrdge immer zunéchst an lhre zustandige Schul-
aufsichtsbehérde zu senden, damit von dort die Kontierungsdaten auf der letzten Seite
des Vordrucks eingetragen werden kénnen. Von dort wird [hr Antrag dann auch an uns
zur Abrechnung weitergeleitet.

Ausgenommen hiervon sind ausschlieRlich Abrechnungen von AuRerunterrichtlichen Ver-

anstaltungen (Vordruck LBV 1212) und Auswartigem Unterricht (Vordruck LBV 1207).
Diese Abrechnungsantrdge kénnen Sie Uber lhre Schulleitung direkt an uns schicken.

4 Fragen

LBV-
Vordrucke

Sollten Sie Fragen zu unserem Programm DRIVE-BW oder zu lhrer Abrechnung haben, kénnen

Sie sich telefonisch mit [hrem zustandigen Sachbearbeiter in Verbindung setzen.

Die Durchwahl des fiir Sie zustandigen Sachbearbeiters finden Sie auf unserer Internet- oder
Intranetseite unter Fachliche Themen / Dienstreisemanagement / Dienstreisen/Reisekosten /

Ansprechpartner LBV.

Schriftlich erreichen Sie uns am schnellsten tber das Kundenportal. Wir helfen lhnen gerne wei-

ter.

Mit freundlichen GriiRen

lhr

Landesamt fir Besoldung und
Versorgung Baden-Wirttemberg
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