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Praambel

Die Reiserichtlinie regelt das Dienstreisemanagement der Hochschule fiir &ffentliche Ver-
waltung und Finanzen Ludwigsburg (im Folgenden HVF genannt) beziiglich der Planung, Be-
antragung, Genehmigung und Abrechnung von Dienstreisen bzw. Dienstgangen der Mit-
glieder der Hochschule auf Basis der folgenden Rechtsgrundlagen in ihrer aktuellsten Ver-
sion:

¢ Landesreisekostengesetz BW (LRKG)

e Verwaltungsvorschrift des Finanzministeriums zum Landesreisekostengesetz BW
(LRKGVwV)

® Auslandsreisekostenverordnung des Landes BW (LARVO)

Des Weiteren regelt die Reiserichtlinie die Abrechnung von Reisen von Angehdrigen der
Hochschule, soweit eine Kostenerstattung zugesagt wurde oder eine rechtliche Verpflich-
tung dazu besteht. Der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sowie okologi-
sche und klimaschutztechnische Gesichtspunkte sind bei allen Reisen in besonderem MaRe
zu beachten. Die Finanzierung aus Steuermitteln setzt eine bewusste Planung und Durchfiih-
rung der Reisen voraus.
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Begriffsbestimmung und Genehmigungspflicht

Dienstgange sind Gange oder Fahrten zur Erledigung von Dienstgeschaften am
Dienst- oder Wohnort auBerhalb der Dienststitte, die angeordnet oder genehmigt
worden sind; die Anordnung bzw. Genehmigung bedarf hierfiir nicht der Schriftform.

Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschiften auRerhalb des Dienst-
ortes (Stadtgebiet von Ludwigsburg). Sie diirfen erst dann angetreten werden, wenn
sie zuvor schriftlich angeordnet oder genehmigt worden sind. Hierzu zihlen

a) Reisen im Rahmen der Lehr- und Weiterbildungstatigkeit an der HVF im In- o-
der Ausland,

b) Reisen im In- oder Ausland, an denen Lehrende der HVF und Studierende im
Rahmen ihres Studiums an der HVF teilnehmen (Exkursionen),

c) Reisen im Rahmen von forschungs- oder praxisbezogenen Vortragstatigkeiten
(Keynote, Vortrag, Poster oder Ahnlichem),

d) Reisen im Rahmen von Drittmittelprojekten,

e) Reisen als (Mit-)Veranstaltende von Konferenzen, Kongressen, Tagungen o. &.
und

f) Reisen als Teilnehmende an Delegations- und Reprisentationsreisen sowie zur
Anbahnung von Kooperationen, insofern diese zum Profil der Hochschule pas-
sen.

Eine Reise dient der Fortbildung, wenn sie geeignet ist, die Durchfiihrung der Dienst-
aufgaben des Mitglieds der Hochschule zu férdern. Solche Fortbildungsreisen dienen
u. a. der beruflichen Weiterbildung, der Erweiterung der beruflichen Kenntnisse, Fi-
higkeiten und Erfahrungen, der Anpassung an geinderte dienstliche Anforderungen
sowie der Vorbereitung auf die Wahrnehmung neuer und anderer Aufgaben des Mit-
glieds. Hierzu zahlen z. B. Reisen zur Teilnahme an fachspezifischen Lehrgéngen,
Fachtagungen, Fachseminaren, Vortragen, Kongressen oder fachbezogenen Work-
shops ohne eigenen inhaltlichen Beitrag.

Allgemeine Dienstreisegenehmigungen fiir das Inland kénnen fiir Mitglieder des Rek-
torats, Mitglieder der Dekanate im Rahmen ihrer Dekanatstatigkeit sowie fiir die Pro-
fessorenschaft und Mitarbeitende im Rahmen eines bestimmten Drittmittelprojekts
erteilt werden.

Im Rahmen dieser Richtlinie erteilt das Rektorat eine allgemeine Dienstreisegenehmi-
gung fiir die hauptamtlich Dozierenden fiir eintagige Dienstreisen im Inland bis zu
100 € pro Reise. Diese allgemeine Dienstreisegenehmigung kann in Einzelfillen vom
Rektor widerrufen werden.

Folgende Reisen sind nicht genehmigungspflichtig:

a) Reisen von Personalratsmitgliedern zur Teilnahme an Personalversammlun-
gen
b) Dienstbeendigungsreisen von Lehrpersonen, Mitarbeitenden und Studieren-

den, die an die HVF abgeordnet sind
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c) Dienstreisen von Studierenden des Studiengangs Steuerverwaltung zur Verei-
digung innerhalb ihrer Abordnung an die HVF

d) Reisen von externen Gremiumsmitgliedern zu den Sitzungen des Gremiums
(z.B. Hochschulrat, Forschungsrat u.a.)

Im Ubrigen gelten ggf. weitere einschlagige Vorschriften (insbesondere Landesperso-
nalvertretungsgesetz und andere).

Hinsichtlich der elektronischen Ubermittlung gilt unter Beachtung des § 3a LVWVG
folgendes:

a) Reiseantrag: Ubermittlung per einfacher E-Mail solange der Antragsteller sich
im EDV-Netz der Hochschule befindet (rdumlich auf dem Campus oder virtuell
per virtual private network — vpn)

b) Reisegenehmigung: Ubermittlung mit fortgeschrittener elektronischer Signa-
tur.
c) Reiseabrechnung: Ubermittlung per einfache E-Mail solange der Antragsteller

sich im EDV-Netz der Hochschule befindet (rdumlich auf dem Campus oder
virtuell per virtual private network — vpn). Zusitzlich ist auf jedem Beleg eine
Zeichnung ,,sachlich richtig” per eingescannter Unterschrift notwendig.

d) Reisekostenbescheid: Ubermittlung mit fortgeschrittener elektronischer Sig-
natur.

Obige Punkte a) bis d) gelten nur dann, wenn der Reisende der Ubermittlung per E-
Mail zugestimmt hat (entweder auf den Formularen oder pauschale Zustim-
mung).

Bei technischen Problemen der elektronischen Ubermittlung sind die jeweiligen Do-
kumente und die Anlagen schriftlich in Papierform zu iibermitteln.

Teilnehmerkreis

Die Zahl der an einer Dienstreise teilnehmenden Personen ist auf das unumganglich
notwendige MaR zu beschrinken. Bedienstete, die nur mittelbar an der Erledigung
des Dienstgeschéftes beteiligt sind, diirfen zu Dienstreisen nicht hinzugezogen wer-
den. In jedem Fall ist zu begriinden, warum es dienstlich notwendig ist, dass mehr als
eine Person an einer Dienstreise teilnimmt.

Teilnehmende an Exkursionen sind immatrikulierte Studierende der HVF sowie Gast-
hérer, wenn die Gasthérer ihre Kosten der Exkursion selber tragen. Die fachlichen Vo-
raussetzungen fiir die Teilnahme ergeben sich aus den jeweils geltenden Studienord-
nungen. An einer Exkursion sollen nach Méglichkeit mind. 10 Studierende teilneh-
men.

Als Begleitpersonen bei Exkursionen gelten neben der Exkursionsleitung nur Perso-
nen, die aus fachlichen und/oder padagogischen Griinden zur Durchfiihrung der Ex-
kursion benétigt werden.
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a) Eine Teilnahme von mehr als einer Begleitperson fiir je 25 Studierende (je 10
Studierende bei mehrtagigen Exkursionen ins Ausland) an der Exkursion ist
nur zulassig, wenn dies aufgrund von besonderen Griinden dringend oder
zwingend erforderlich ist. Diese Griinde und deren Dringlichkeit sind bei der
Beantragung durch die Exkursionsleitung in einer gesonderten, schriftlichen
Begriindung darzulegen.

b) Begleitpersonen sind in der Regel hauptamtlich Lehrende. In Ausnahmefillen
kdénnen auch Lehrbeauftragte oder Beschiftigte der Hochschule beauftragt
werden.

(4) Die Teilnahme von hochschulexternen Begleitpersonen bei Exkursionen ist unter fol-
genden Voraussetzungen méglich:

a) Es besteht ein begriindetes Interesse.
b) Der Einsatz zentraler Ressourcen wird méglichst geringgehalten.
c) Es entsteht keine Kostenbelastung fiir die Hochschule.

Davon ausgenommen sind Hochschulexterne, die a) in einer offiziellen Funktion (z. B.
als Dolmetscher, als Fahrer) mitreisen oder b) Personen mit Behinderungen bzw.
pflegebediirftige Personen begleiten.

§3 Beantragung

(1) Eine Dienst- bzw. Fortbildungsreise ist mit folgenden Anlagen zu beantragen.

a) Formblatt Dienstreise ODER Formblatt Exkursion (Der Exkursionsantrag gilt
gleichzeitig als Dienstreiseantrag fiir die genannte(n) Begleitperson(en). Die
Exkursionsleitung muss kenntlich gemacht werden.)

b) Informationen zum Inhalt der Reise (Programm, Einladung, Veranstaltungs-
flyer oder Ahnliches).

(2) Bei der elektronischen Ubermittlung nach § 1 Abs. 6 ist eine Unterschrift auf dem An-
trag ist nicht mehr zwingend notwendig; sie wird durch die persénliche E-Mail-
Adresskennung ersetzt.

(3) Je nach Art und Finanzierung der beantragten Reise gibt es unterschiedliche Voraus-
setzungen, Formulare, Fristen und Entscheidungswege fiir die Beantragung der Reise
(siehe Anlage 1).

(4) Ein Antrag soll mindestens 5 Tage vor Reiseantritt von Dienst- und Fortbildungsrei-
sen bzw. vier Wochen vor Beginn der Exkursion bei der zustandigen Stelle einge-
reicht werden. Eine nachtrégliche Genehmigung von Dienst- und Fortbildungsreisen
ist nur in begriindeten Ausnahmefillen zulissig, z. B. in Eilfallen, die keinen Aufschub
dulden, und wenn der Verzicht auf die Dienstreise dienstliche Nachteile mit sich brin-
gen wirde oder bei Gefahr im Verzug. Auf dem Antrag ist dies zu begriinden. Werden
Auslandsexkursionen geplant, so kann von der Exkursionsleitung zu den in der An-
lage 1 genannten Fristen ein Antrag auf Bezuschussung im AAA eingereicht werden.

(5) Folgende Voraussetzungen gelten fiir die Beantragung von Reisen:
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a. Dienst- und Fortbildungsreise

i Die Reise ist im dienstlichen Interesse. Begriinden Sie dieses dienstli-
che Interesse bitte, indem Sie Ihrem Antrag das Programm, Einla-
dungsschreiben o. &. beifiigen und Sie bei der Teilnahme an wissen-
schaftlichen Tagungen die Funktion angeben (eigener inhaltlicher Vor-
trag, Vorsitz usw.).

ii. Die Lehrtdtigkeit hat grundsétzlich Vorrang vor allen anderen Dienst-
aufgaben. Lehrende kiimmern sich selbstindig um Verlegungen und
Nachholungen von ausgefallenen Lehrveranstaltungen. Dauert eine
durchgefiihrte Dienstreise wihrend der Vorlesungszeit langer als sie-
ben Tage, ist das Einverstandnis des Dekans und eine Erkldrung, wer
die Lehrveranstaltungen abhilt, vorzulegen.

iii. Die Finanzierung der Dienstreise durch Drittmittel, Haushaltsmittel o-
der eigene Mittel des/-r Antragstellenden ist vorab sicherzustellen und
von der budgetverantwortlichen Person freizugeben. Die jeweilige
budgetverantwortliche Person muss auf dem Dienstreiseantrag die
Kostenstelle bzw. die Projektnummer eintragen.

b. Exkursionen

Jede Exkursion stellt eine notwendige oder hilfreiche Ergénzung des Studiums
dar. In Bezug auf Exkursionen wird folgende Unterscheidung getroffen:

i ~Curriculare Exkursionen” sind Studienfahrten, die aufgrund der in
Prifungsordnungen und Studienplénen verankerten Veranstaltungen
durchgefiihrt werden. Dazu zahlen Exkursionen, die durch eine ganze
Arbeitsgemeinschaft im Rahmen von Proseminaren, Fachprojekten,
Vertiefungen oder Wahlpflichtfichern durchfiihrt werden. Im Rahmen
von curricularen Exkursionen werden curriculumsbezogene Aktivititen
wie z. B. Projektarbeiten und Fachvortrige durchgefiihrt, die fiir den
ordnungsgemaRen Abschluss des Studiums notwendig sind.

Bei curricularen Exkursionen ist darauf zu achten, dass alle Programm-
punkte einen fachlichen/inhaltlichen Bezug zum Studium aufweisen
sollen.

ii. ~AuBercurriculare Exkursionen” sind Studienfahrten, die fiir die Aus-
bildung der Studierenden niitzlich, jedoch nicht Bestandteil von in Prii-
fungsordnungen und Studienplédnen verankerten Veranstaltungen sind.
Sie dienen der Vertiefung von Studieninhalten durch Praxisbezug und
dem Erwerb von fachlichen und interkulturellen Kompetenzen der Stu-
dierenden.

Bei auBercurricularen Exkursionen ist bei der Programmplanung darauf
zu achten, dass mind. 50% des Veranstaltungsprogramms einen fachli-
chen/inhaltlichen Bezug zum Studium aufweisen sollen. Die restlichen
Programmpunkte kénnen allgemeine soziale, interkulturelle und
sprachliche Kompetenzen betreffen.
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iii. Dauer: Eine Exkursion darf grundsatzlich nur so lange dauern, bis der
mit der Reise verbundene Ausbildungszweck erreicht wurde. Als Richt-
werte kénnen gelten:

1. Max. 5 Werktage auBerhalb der Vorlesungszeit
2. Max. 3 Werktage wahrend der Vorlesungszeit
iv. Der Besuch der reguldren Lehrveranstaltungen und die Teilnahme an

Priifungen haben Vorrang vor allen anderen Dienstaufgaben von Stu-
dierenden. Es gelten daher folgende Regelungen fiir auRercurriculare
Exkursionen:

1. Studierende kénnen wihrend ihres Studiums an der HVF auf-
grund der Teilnahme an einer auRercurricularen Exkursion an
maximal fiinf Vorlesungstagen von der Verpflichtung der Teil-
nahme an Regellehre entbunden werden.

2. AuRercurriculare Exkursionen wihrend der Priifungszeiten sind
zu vermeiden. Das Verschieben von Priifungen ist nicht zulissig.
Die Exkursionsleitung muss die Studierenden diesbeziiglich
friihzeitig informieren.

V. Die Finanzierung der Exkursion durch Drittmittel (z. B. DM des AAA bei
internationalen Reisen), Haushaltsmittel (Fakultat, AAA) oder eigene
Mittel der Studierenden ist spitestens zum Zeitpunkt der Beantragung
der Exkursion sicherzustellen und bei Hochschulmitteln von der
budgetverantwortlichen Person freizugeben. Kosten von Begleitperso-
nen werden in der Regel von der Hochschule iibernommen bzw. bezu-
schusst; Studierende tragen ihre Reisekosten, die nicht durch Zu-
schiisse gedeckt sind, selbst. Hiervon kénnen Veranstaltungen, bei de-
nen Studierende die Hochschule vertreten, bspw. durch Vortrage o.4.
ausgenommen werden. Die Exkursionsleitung bemiiht sich um Einwer-
bung von Zuschiissen, um die Kosten zu senken. Die Exkursionsleitung
muss bei der Antragstellung angeben, an welchen Stellen Zuschiisse
beantragt werden. Die Studierenden miissen sich zum Zeitpunkt der
Beantragung der Exkursion zur Ubernahme der nicht durch Zuschiisse
gedeckten Kosten verbindlich verpflichten.

§4  Abrechnung und Reisekostenerstattung

(1) Alle Reisen nach § 1 kénnen von den Dienstreisenden nach Beendigung abgerechnet
werden. Die Reisekostenabrechnung kann einzeln oder gesammelt fiir mehrere
Dienstreisen bzw. Dienstginge eingereicht werden.

(2) Je nach Art der Reise erfolgt die Reisekostenabrechnung unterschiedlich (siehe An-
lage 2). In der Regel senden Dienstreisende das vollstandig ausgefiillte und unter-
schriebene Reisekostenrechnungsformular zusammen mit den gescannten Reisekos-
tenbelegen einschlieBlich der Zeichnung , sachlich richtig” in digitaler Form per E-Mail
an die Adresse reisekosten@hs-ludwigsburg.de, sofern der Kommunikation per E-
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Mail zugestimmt wurde (§ 1 Abs. 6). Unvollstandig ausgefiillte Reisekostenabrech-
nungen werden nicht bearbeitet und zuriickgeschickt.

(3) Bei Dienstreisen werden die Kosten nach dem LRKG erstattet. Werden Dienstreisen
ohne schriftliche Genehmigung oder Anordnung angetreten, kann dies zum Verlust
von Anspriichen bei Dienst- oder Arbeitsunfillen fiihren. Die Hohe der zu gewdhren-
den Entschadigung bei Fortbildungsreisen richtet sich danach, in welchem Umfang
neben dem persénlichen ein besonderes dienstliches Interesse an der Teilnahme an
der Fortbildung besteht.

(4) Fir die ordnungsgeméRe Abrechnung und Erstattung von Exkursionen ins Ausland
sind zusatzlich das Akademische Auslandsamt und die Haushaltabteilung zustindig.

(5) Die Ausschlussfrist von 6 Monaten fiir die Beantragung der Reisekostenvergiitung ist
zu beachten. Reisen, die nach § 1 Absatz 4 pauschal genehmigt sind, miissen in der
Regel innerhalb von 3 Wochen nach Beendigung der Reise abgerechnet werden. An-
dernfalls entfillt der Erstattungsanspruch. § 32 LVWVfG gilt entsprechend.

(6) Nach Bearbeitung der Reisekostenrechnung durch die Reisekostenabteilung erhalten
die Dienstreisenden einen Reisekostenbescheid per E-Mail, wenn die Zustimmung zur
Kommunikation per E-Mail vorliegt (vgl. § 1 Abs. 6).

(7) Kosten fiir Reisen nach § 1 Abs. 4, die iiber einen externen Reiseanbieter (z.B. das
Reisebliro des Landes BW nach aktuellem Rahmenvertrag) gebucht wurden, werden
auf das Budget der jeweiligen Fakultat gebucht. Bei der Abrechnung der Reisen nach
§ 1 Abs. 4 ist die Art der Dienstreise anzugeben und zu belegen (Einladung, Tagesord-
nungo.a.).

(8) Rechnungen externer Reiseanbieter (z.B. das Reisebiiro des Landes BW nach aktuel-
lem Rahmenvertrag) miissen durch den Reisenden sachlich richtig gezeichnet wer-
den.

(9) Werden Dienstreisen abgesagt, miissen bereits beauftragte Reisebuchungen (Hotel-
zimmer, Bahntickets etc.) von den Dienstreisenden zeitnah und unter Bericksichti-
gung des Grundsatzes der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit storniert und die be-
treffenden Budgetverwaltenden dariiber informiert werden. Bei unverschuldeter Ab-
sage von Dienstreisen tragt die Hochschule die Stornierungsgebiihren. Bereits im Hin-
blick auf abgesagte Dienstreisen verschobene Lehrveranstaltungen verwalten die
Dienstreisenden selbst.

§5 Inkrafttreten und Ubergangsregelungen

(1) Diese Richtlinie wird durch Aushang im Schaukasten ~Amtliche Bekanntmachungen
der HVF“ vor dem Rektorat bekannt gemacht.

(2) Die Aushangfrist betrdgt zwei Wochen. Sie beginnt mit dem Tage, der auf den Tag
des Aushangs folgt und endet mit Ablauf des mit dem Aushangtag gleichnamigen Ta-
ges der Giberndchsten Woche unter Beachtung des § 193 BGB. Die Bekanntmachung
ist nach Ablauf der Aushangfrist bewirkt.
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(3) Vorliegende Richtlinie tritt am Tag nach ihrer Bekanntmachung in Kraft.

(4) Bereits genehmigte Reisen werden erstattet wie genehmigt. Die Kostenerstattung er-
folgt zu Lasten der nach Anlage 1 vorgesehenen Budgets.

(5) Bereits beantragte aber noch nicht genehmigte Reisen werden entsprechend der
neuen Richtlinie beurteilt.

(6) Reisen kdnnen mit dem Inkrafttreten der Richtlinie nur noch mit den neuen Formula-
ren beantragt werden.

(7) Der elektronische Genehmigungs- und Abrechnungsweg wird zum Abschluss der Prii-
fung und Genehmigung durch das Rektorat etabliert. In dieser Ubergangszeit gilt eine
Beantragungsfrist nach § 3 Absatz 4 Satz 1 von 2 Wochen. Dies gilt analog fiir die in
Anlage 1 genannten Zeitpunkte.

Ludwigsburg, den 15.10.2018

[?w/ﬁ}z/féz:z/gf' AT)NOILP TR

[\

/ 7 ,
RHGleloeep £
(AL ?4 & J/ #
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