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	PAY BUREAU INSTRUCTION 07/10



DUTY TRAVEL IN GERMANY – HOTEL ACCOMMODATION AND PAYMENT FOR BREAKFAST - DEL EMPLOYEES 
1.
This instruction supersedes Pay Bureau Instruction 03/10. The unsatisfactory situation explained in the aforementioned Instruction has now been rectified. As before, breakfast is paid together with the room charge which is abated by a deduction of 15% of the day allowance. The same principle applies to half board arrangements, in these cases the deduction for lunch or an evening meal is 30% of the day allowance. However, certain rules MUST be followed in order to allow payment of breakfast under the new law.

2.
The mandatory condition is that the duty travel is undertaken at the instigation of the employer. Moreover, this must be supported by:

a.
A hotel booking made through either the Hotel Booking Service or an authorised person / Line Manager within the unit. Exceptions to these cases would be, e.g. an advance booking was not possible; the employee was required to stay in the hotel for a longer period than planned.

b.
At the time of the hotel booking the letter/form confirming the reservation must include ‘British Forces / Britische Streitkräfte’ in the address field (the employee’s name must also be shown).
c.
An invoice issued by the hotel, containing ‘British Forces / Britische Streitkräfte’ in the address, alongside the employee’s name.
3.
For audit purposes, the distribution of the original letter/form confirming the reservation is as follows:

For direct reporting units:
The original should be retained by the GLSU or unit in accordance with local arrangements regarding T&S forms, and should not be sent to the Lohnstelle.   

For other units:   The original is to be sent to the LEC Pay Bureau together with the travel claim.

4.
Employees on detached duty must ensure that the travel costs they incur (and for which they are subsequently reimbursed by the MoD), e.g. for accommodation and food, are reasonable, i.e. they represent value for money.

5.
More detailed information on the subject of the payment of breakfast charges can be found on the LEC Sp Svcs website.  http://www.lecsupport.bfgnet.de/
Sonja Seydel
(DII(F) signed)
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DIENSTREISEN IN DEUTSCHLAND – HOTELUNTERKUNFT UND BEZAHLUNG DES FRÜHSTÜCKS - DEL ARBEITNEHMER 
1.
Die vorliegende Anweisung ersetzt Pay Bureau Instruktion 03/10. Die in der vorstehend genannten Anweisung beschriebene unbefriedigende Situation hat sich inzwischen geändert. Wie vorher wird das Frühstück zusammen mit den Übernachtungskosten) minus eines Abzugs von 15% des Tagesgeldes erstattet. Das gleiche Prinzip gilt für die Halbpensionarrrangement, der Abzug für Mittag- oder Abendessen beträgt dabei 30%.  Um die Zahlung in Übereinstimmung mit dem neuen Gesetz vornehmen zu können ist die Einhaltung bestimmter Regeln zwingend vorgeschrieben.
2.
Die Dienstreise muss vom Arbeitgeber veranlasst worden sein. Von daher ist folgendes zu beachten:

a.
Das Hotel ist entweder durch den Hotelbuchungsservice oder durch eine andere autorisierte Person / Line Manager in der Einheit zu buchen. Ausnahmefälle wären zum Beispiel: die Buchung vor der Reise war nicht möglich oer der Arbeitnehmer musste länger als geplant im Hotel übernachten.

b.
Aus der Buchungsbestätigung für das Hotel muss der Begriff ‘British Forces / Britische Streitkräfte’ im Adressfeld ersichtlich sein (auch der Name des Arbeitsnehmers muss erkennbar sein).

c.
Die Hotelrechnung muss den Namen des Arbeitnehmers sowie die Bezeichnung des Arbeitgebers (‘British Forces / Britische Streitkräfte’) ausweisen.

3.
Mit dem Original der Buchungsbestätigung ist wegen möglicher Überprüfungen folgendermassen zu verfahren: 

Direktmelder (direct reporting units):
Das Original verbleibt entsprechend der vor Ort bei Reisekosten-anträgen üblichen Verfahrensweisen bei der GLSU oder der Einheit und ist nicht an die Lohnstelle zu senden.
Andere Einheiten:
Das Original ist mit dem Reisekostenantrag an das LEC Pay Bureau zu senden.
4.
Arbeitnehmer sollten sicherstellen, dass sich die Kosten für Unterkunft und Verpflegung, die während der Dienstreisen entstehen und in der Folge durch das MoD erstattet werden, in vernünftigem und kostengünstigem Rahmen bewegen.
5.
Zusätzliche Hintergrundinformationen zur Erstattung des Frühstücks sind auf der LEC Sp Svcs website -  http://www.lecsupport.bfgnet.de/ - zu finden.
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