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g HSPVNRW

Hochschule fiir Polizei und dffentliche Verwaltung
Nordrhein-Westfalen

HSPV NRW, Haidekamp 73, 45886 Gelsenkirchen .

An alle hauptamtlich Beschaftigten der HSPY
NRW '

Aufhebung der Dienstanweisung Dienstreisen vom 30.09.2023 Az.106.0
Anderungen im Landesreisekostengesetz - Umsetzung der Digitalisierung von
Reisekosten :

Sehr geehrte Damen und Herren,

" meine Dienstanweisung vom 30,09.2023 Az 106.0 zur Regelung von Di.enstreis‘en
hebe ich mit sofortiger Wirkung auf. An die Stelie der Dienstanweisung tritt das
beigefligte Merkblatt zur Abrechnung von Dienstreisen.

Die den Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitern mit Verfiigung vom 21.05.2010
erteilte Erméchtigung, den hauptamtlich Lehrenden und den Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter ihrer Abteilung die Genehmigung von Dienstreisen gemaf § 2
Landesreisekostengesetz - LRKG - i. d. F, vom 08.12.2009 (GV.NRW. S. 760) innerhalb
Nordrhein-Westfalens zu erteilen, bleibt widerrufen.

Mit freundliche

Martin Borntrager
Prasident der Hochschule fiir Polizei und &ffentliche Verwaltung

Zentralverwaltung
Haidekamp 73
45886 Gelsenkirchen

Marleen Atteln
Marleen.atteln@hspv.nrw.de
www.hspv.nrw.de ’

Tel: 0209 1659-2121
Fax: 0209 1659-2199

.12,2023
Aktenzeichen 21-106.0
{bel Antwart bitte angeben}

Seitelvonl
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Dienstanweisung zum Antrags- und Genehmigungsverfahren bei Dienstreisen

I.  Begriffshestimmungen (§ 2 LRKG) und Aligemeines

1) Dienstreisen
Dienstreisen sind gem. § 2 | 1 LRKG Reisen zur Erledigung von Dienstgeschiften auBerhalb des
Dienstortes, die von der zustindigen Behbrde schriftlich oder elektronisch fir den Einzelfall oder

generell angeordnet oder genehmigt werden.
2.)  Dienstginge

Dienstginge sind gem. § 2 1| LRKG Génge oder Fahrten am Dienstort oder Wohnort zur Erledigung
von Dienstgeschaften auBerhalb der Dienststétte, die von der zustindigen Behérde fur den Einzelfall
oder generell angeordnet oder genehmigt worden sind.

3.} Dienstreisende
Dienstreisende sind

a) im Dienst der FH6V NRW stehende Professorinnen und Professoren sowie Beamtinnen und
Beamte,

b) im Dienst der FH6V NRW stehende Beschaftigte,
die eine Dienstreise ausfithren (§ 2 Abs. 1 LRKG).
4.) Auslandsdienstreisen

Auslandsdienstreisen sind Dienstreisen zwischen Inland und Au,slénd sowie im Ausland (§ 16 Abs. 1
LRKG). Bei Auslandsdienstreisen sind neben den Vorschriften des LRKG insbesondere die Regelungen
der Auslandsreisekostenverordnung (AKEVO)vom 18.05.2009 zu beachten. - '

5.) Wirtschaftlichkeitsgrundsatz

Dienstreisen und Dienstginge dirfen nur durchgefiihrt werden, wenn der angestrebte Zweck nicht
mit geringerem Kostenaufwa'nd erreicht werden kann. Sie sind wErtschaftlich durchzufiihren und
zeitlich auf das unbedingt notwendige MaR zu beschrénken. Dienstreisen und Dienstgénge sind -
soweit nicht triftige Griinde entgegenstehen - vorrangig mit regelmiRig verkehrenden '
Beférderungsmitteln durchzufiihren (§ 3 | LRKG). ‘

]

Vor jeder Dienstreise ist unter Anlegung eines strengen MaRstabes zu priifen, ob sie notwendig ist
oder ob der mit der Reise verbundene Zweck nicht auf andere Weise erreicht werden kann, Die
dienstliche Notwendigkeit darf nicht lediglich erkidrt werden, sondern ist inhaltlich ausfihrlich
darzulegen. Antrige, die nicht schliissig begriindet sind, durfen bzw. kdnnen nicht genehmigt
werden. B
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6.) Bezug zu einem Dienstgeschéft

Als Dienstreisen kénnen nur solche Reisen angeordnet oder genehmigt werden, die zur Erledigung
eines im Rahmen der Dienstaufgaben wahrzunehmenden Dienstgeschiftes notwendig sind. Das sind
Aufgaben, die Bestandteil des Aufgabenkreises der Bediensteten im Rahmen des Hauptamtes an der
'FHGY NRW sind und deren Zweck auf andere Weise nicht erreicht werden kann. '

Der Begriff "Dienstgeschaft” im Sinne von § 2 Abs. 1 LRKG - auch im Zusammenhang mit
Auslandsdienstreisen - kniipft an das konkrete Amt im funktionellen Sinne an. Als Dienstgeschifte
sind demnach die im kenkreten Amt zur unmittefbaren Erledigung ubertragenen Dienstaufgaben
anzusehen. Es kénnen mit Zustimmung auch Tatigkeiten als Dienstaufgaben Uibertragen werden, die
der Erfilllung von Partnerschaftsvertrigen mit ausidndischen Hochschulen dienen oder die aufgrund
von Abkommen zwischen Bund oder dem Land mit anderen Staaten wahrgenommen werden.

Eine Lehrtitigkeit, die an einer anderen Hochschule ausgeiibt wird, gehdrt grundsdtzlich nicht zu den
Dienstaufgaben,

Forschungsvorhaben gehéren zu den Dienstaufgaben, wenn sie sachlich dem Aufgabénbereich der
FHOV NRW zuzurechnen sind.

Soliten Zweifel bestehen, ob ein Dienstgeschift im vorstehenden Sinne vorliegt oder ob die
dienstliche Notwendigkeit gegeben ist, sollte vor Antragstellung mit der Reisekostenstelle,
reisekostenstelle @fhoev.nrw.de, Kontakt aufgenommen werden.

Die Reisen sind zeitlich so zu legen, dass die {ibrigen Dienstaufgaben, inshesondere die Durchfiihrung
der vorgesehenen Lehrveranstaltungen, nicht beeintrdchtigt werden.

Liegen nicht ausschlieBlich zwingende dienstliche Griinde vor, die die Durchfiihrung einer Reise |
erfordern oder kann der mit der Reise verfolgte Zweck auf andere Weise erreicht werden, so kann
Sonderurlaub/ArbeitsbéfreEung unter Fortzahlung der Besoldung/des Entgelts gewahrt werden,
wenn die Durchfithrung einer Reise fiir die dienstliche Tétigkeit von Nutzen ist. Der Nutzen muss
allerdings erheblich sein, weil sonst lediglich eine Beurlaubung ohne Fortzahlung der Besaldung in
‘Betracht kommt. Reisekosten werden hierfiir nicht erstattet.

7.) . Anwendung des LRKG auf Beschiftigte

GemiR § 23 Abs, 4 TV-L wird Reisekastenvergiitung fiir Beschaftigte in entsp'rechehder Anwendung
der fur die Beamten geltenden Bestimmungen gewdhrt.

il. Antrags- und Genehmigungsverfahren

1.) Dienstreisegenehmigung

Die Dienstreiseantrige sind auf dem Dienstweg Uber die Abteilungspost urschriftlich an die
Zentralverwaltung, Dezernat 21.1, weiterzuleiten. Fir Dienstreiseantrige sind ausschlieRiich die von
der Reisekostenstelle bereitgestellten Formulare zu nutzen, die volistindig ausgefiillt werden
miissen. '
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Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter geben ein qualifiziertes Votum zu der beantragten

Dienstreise ab. Die Reisekostenstelle in der Zentralverwaltung priift den Antrag anschlieBend auf
Vorliegen der reisekostenrechtlichen Voraussetzungen (§ 3 LRKG). Sie entscheidet u.a. welche Art der
Wegstreckenentschadigung (gem. § 6 Abs. 1 LRKG) zu gewdhren ist, Die Voraussetzung fir die
Gewihrung einer groRen Wegstreckenentschidigung ist vom Antragsteller umfassend darzulegen.
Lediglich der Hinweis auf ,erhebliche Zeitersparnis” ist nicht ausreichend. . '

Als Dienstvorgesetzter ist der Prasident der FHOV NRW fiir die Genehmigung von Dienstreisen’
zustindig. Der Prasident kann die Zeichnungsbefugnis fiir die Genehmigung von Dienstreisen
allgemein oder teilweise delegieren.

2.) Generelle Dienstreisegenehmigungen

Generelle Dienstreisegenehmigungén sollen fir die Erledigung regeimaRiger, gleichartiger
Dienstgeschifte innerhalb eines niher zu bestimmenden rdumlichen Bereichs erteilt werden.

Generelle Dienstreisegenehmigungen (auch fir Reisen Im Rahmen eines genehmigten
Forschungsprojektes) gelten grundsatzlich fiir alle Dienstreisen innerhalb. NRWs, die in
unmittelbarem Zusammenhang mit der Wahrnehmung Ihrer Aufgaben stehen. Die Dienstreise ist
jedoch in jedem Fall vor Antritt mit der/dem Vorgesetzten-abzustimmen oder bei deren/dessen
‘Abwesenheit schriftlich zu dokumentieren.

3.) Dienstreisegenehmigung fiir Fortbildungsveranstaltungen

Die Dienstreisegenehmigung fiir alle Fortbildungen {Lehre und Verwaltung) wird mit der
Genehmigung fir die MaRnahme erteilt. Die Genehmigungen aus Anlass von Gremiensitzungen
werden in der jeweiligen Einladung durch die Zentralverwaltung erteiit.

4.) Genehmigung von Auslandsdienstreisen

Austandsdienstreisen ab 8 Tagen werden durch das Ministerium fir Inneres und Kommunales
genehmigt. Fiir alle Auslandsdienstreisen bitte ich um Ubersendung einer aussagekraftigen,
schriftlichen Begriindung zur Notwendigkeit der Dienstreise, insbesondere zum Inhalt des Projektes,
des Programms vor Ort und dem dienstlichen Aspekt der Dienstreise. o

5.) Genehmigungsverfahren

Die Genehmigung der Dienstreise muss vor ihrem Antritt ausgesprochen und daher rechtzeitig
vorher beantragt werden. Kann in Ausnahmeféllen - z. B. bei unaufschiebbaren dringenden
Angelegenheiten - die Genehmigung nicht vor Reiseantritt eingeholt werden, so ist der
Genehmigungsantrag unverziiglich unter Angabe der Verzbgerungsgriinde nachzuholen und die
Dienstreise der Verwaltung per E-Mail '

- reisekostenstelle@fhoev.nrw.de - vorab anzuzeigen.

inlandsdienstreisen sollen spitestens eine Woche vor Antritt der Reise beantragt werder.

Auslandsdienstreiseantriige sind spatestens drei Wochen vor Reisebeginn iiber den jeweiligen
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Studienort vorzulegen; Einladungsschreiben, Programme u. 4. soliteir den aussagekriftigen Antrégen

beigefligt werden.
6.) Reisen zur Wahrnehmung von Nebentétigkeiten

Fiir die Durchfihrung von Réisen zur Wahrnehmung von Nebentdtigkeiten und in anderen Fallen, die
nicht der Erledigung von Dienstgeschéften dienen, ist Urlaub oder Sonderurlaub zu beantragen.

Sofern die Reisen nicht auch dienstlichen Interessen dienen, kann Sonderurlaub nur unter Wegfall
der Beziige/ des Entgelts gewihrt werden. Im Ubrigen wird auf die fiir die Erteilung von
Sonderurlaub geltenden Vorschriften verwiesen.

Sonderurlaub ist stets bei der Hochschulverwaltung, Dezernat 21.1, zu beantragen.
.  Abrechnungsverfahren

~Die Reisekostenstelle im Dezernat 21 berechnet den Erstattungsbetrag nur bei volistandigem
Vorliegen der erforderlichen Unterlagen.

tch weise darauf hin, dass zur Vorbeugung von Manipulationen sowie Doppelzahlungen
ausschlieBlich Originale des Reisekostenantrages und Originalbelege sowie die Originale der
Dienstreisegenehmigung anerkannt werden. Falls Sie im Besitz einer allgemeinen '
Dienstreisegenchmigungen sind, ist dem Antrag auf Relsekostenerstattung eine Kopie beazufugen

Unvollstéindige bzw. fehlerhafte Antrége werdeh iiber die Abteilungspost mit Hinweis der '
Reisekostenstelle u.a. zu den fehlenden Unterlagen/Angaben zuriickgeschickt. Die Sechs-Monats-
Frist bieibt hiervon unber(ihrt. Es zihlt das erste Eingangsdatum bei der Reisekostenstelle.

Fur den Antrag sind ausschlieRlich die beigefiigten Formulare zu benutzen. Die Vordrucke sind auch
im Intranet unter dem Meniipunkt ,Handakte>Personal/Organisation” sowie auf der Homepage der
FHOV unter dem Link https://www.fhoev.nrw.de/al-reise (Quicklink ,ql-reise”} abrufbar.

" Die Gewahrung von Unfalifiirsorge richtet sich nach § 31 Abs. 5 BeamtVG Hiernach ist -
Varaussetzung, dass die Reise in vollem Umfang 6ffentlichen Belangen oder dienstlichen Interessen
dient und der Bedienstete zur Durchfilhrung der Reise beurlaubt worden ist. Der Leiter des
jeweiligen Studienortes hat hierzu eine entsprechende Stellungnahme im Antrag auf Sonderurlaub
abzugeben. '

IV. Verfahren fiir Lehrbeauftragte

Das Verfahren zur Abrechnung von Reisekosten ist bei Lehrbeauftragten entsprechend anzuwenden.
Als Nachweis zur Geltendmachung von Reisekosten kénnen ausschlieBlich unterschriebene
Stundennachweise akzeptiert werden. Die Lehrauftrage werden zur Klarstellung des Verfahrens
abgedndert. Die Lehrbeauftragten sind Gber das gednderte Verfahren in geeigneter Weise zu
informieren.
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V. Inkrafttreten '

Die den Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitern mit Verfligung vom 21.05.2010 erteilte
Erméchtigung, den hauptamtlich Lehrenden und den Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihrer
Abteilung die Genehmigung von Dienstreisen gemaR § 2 Landesreisekostengesetz — LRKG —i. d. F.
vom 08.12.2009 (GV.NRW. S. 760) innerhalb Nordrhein-Westfalens zu ertéilen, wird mit sofortiger
Wirkung widerrufen. '



	Amtliche Mitteilungen Nr. 05/2024
	Aufhebung der Dienstanweisung Dienstreisen v. 30.09.2023 Az.106.0
	Dienstanweisung zum Antrags- und Genehmigungsverfahren bei Dienstreisen

