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Einleitung

Die vorliegende Dienstanweisung definiert die fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des LWL-
Jugendhilfezentrums Marl geltenden Regelungen zur ordnungsgemaBen Reiskostenabrechnung.

Die Dienstanweisung wird allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des LWL-Jugendhilfezentrums
Marl bekannt gegeben.

Rechtsgrundlagen

Fur Dienstreisen bzw. Dienstgénge gelten die Vorschriften des Landesreisekostengesetzes (LRKG
NW) und die dazu ergangenen Verordnungen und Verwaltungsvorschriften,

Zentrale Ansprechpartnerin /Zentraler Ansprechpartner

Fir Fragen zu den Regelungen von Dienstreisen und -gangen sowie zu Angaben auf der
Reisekostenrechnung steht die zentrale Ansprechpartnerin /der zentrale Ansprechpartner fiir .
Reisekosten des LWL-Jugendhilfezentrums Marl zur Verfligung.

Generelle Dienstreisegenehmigung

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhalten von der Betriebsleitung des LWL-
Jugendhilfezentrums Marl eine generelle Dienstreisegenehmigung. Die generelle
Dienstreisegenehmigung deckt alle notwendigen Fahrten, die aufgrund der dienstlichen Tatigkeit -
zwingend erforderlich sind, im Einzugsgebiet des LWL-Jugendhilfezentrums Marl ab. Die

generelle Dienstreisegenehmigung ist dabei auf das Land Nordrhein-Westfalen begrenzt. Vor
diesem Hintergrund ist eine Dienstreisegenehmigung flr die o. g. Fahrten nicht erforderlich.

Dienstreiseantrag

Die Durchfiihrung von Dienstreisen, die nicht iiber die allgemeine Dienstreisegenehmigung
abgedeckt sind, bedlirfen der schriftlichen Anordnung durch die Betriebsleitung des LWL-
Jugendhilfezentrums Marl.

Diese Dienstreisen miissen rechtzeitig vor ihrem Antritt beantragt und genehmigt werden, Kann
die Genehmigung in besonderen Fallen nicht vor Reiseantritt eingeholt werden, so ist die/der
zustandige Vorgesetzte umgehend (iber die Dienstreise zu informieren und der
Genehmigungsantrag unverziglich unter Angabe der Verzégerungsgriinde nachzuholen.

‘Beférderungsmittel

Die notwendigen Dienstfahrten sind grundsétzlich mit diensteigenen Fahrzeugen durchzufiihren.
Stehen diese nicht zur Verfligung sind die Dienstfahrten unter Beachtung von ZweckméBigkeit und

Fir die Menschen.
Fur Westfalen-Lippe.




Wirtschaftlichkeit mit geeigneten regelmaBig verkehrenden Befdrderungsmitteln (OPNV)
durchzuflihren,

Stehen geeignete regelmaBig verkehrende Beférderungsmittel nicht zur Verfligung oder liegen
andere triftige Griinde vor, kann im Einzelfall auch ein privates Kraftfahrzeug benutzt werden. Die
Nutzung eines privaten PKW ist auf der Reisekostenabrechnung zwingend zu begriinden.

Abrechnung der Dienstreisen (Reisekdstenvergiitung)
Die Abrechnung der Dienstreisen erfolgt gemiaB dem Landesreisekostengesetz (LRKG NW).

Die Abrechnung der Dienstfahrten erfolgen liber das Formular «Reisekostenrechnung”, Die direkte
Flhrungskraft (Gruppenleitung, Fachbereichsleitung, etc...) bestétigt durch Unterschrift auf Seite 2
der Abrechnung die ordnungsgemaBe und zweckmaBige Durchfiihrung der Dienstreise. Die
Abrechnung ist volistandig und gut lesbar auszufiillen und innerhalb von 6 Monaten an die
zentrale Ansprechpartnerin /den zentralen Ansprechpartner fiir Reisekosten einzureichen.

Folgende Angaben sind zwingend erforderlich:

Seite 1
1. Personliche Angaben (Name, Adresse, Dienststelle, Dienstort)
2. Entfernung zwischen Wohnung und Dienststatte
3. Wann und durch wen wurde die Dienstreise angeordnet
(liegt eine gesonderte Dienstreisegenehmigung, z. B. fiir Fahrten auBerhalb NRW, vor, ist die
Genehmigung der Reisekostenrechnung beizufiigen!) -
Angabe der Bankverbindung
5. Ort, Datum und Unterschrift

>

Seite 2 , _ ‘

1. Datum und Uhrzeit der Abfahrt und der Riickkehr der Dienstreise-

2. Fahrtstrecke mit Angabe der Gesamtkilometer
(hier sind die genauen Adressen mit Strafe und Hausnummer sowie PLZ und Ort
anzugeben. Lediglich die Einrichtungen des LWL-Jugendhilfezentrums Marl bediirfen keiner
weiteren Adressangabe)

3. Wahl des Verkehrsmittels
(bei Fahrten mit dem privaten PKW ist der triftige Grund, z. B. Kosten- oder erhebliche
Zeitersparnis, zwingend zu begriinden!)

4. Beginn, Ende und Erlduterung des Dienstgeschéfts

5. Angaben Gber unentgeltlich bereitgesteilte Verpflegung (sofern erhalten)

6, Ggfls. die Anzahl der im gigenen PKW mitgenommenen Personen und die Kilometerje
mitgenommener Person.

7. Sonstige Angaben (iber Nebenkosten {(z. B. Parkgebuhren)
Auf die Beifiigung der Belege kann verzichtet werden. Allerdings sind diese fiir Stichproben
vorzuhalten, Bufigelder fiir verkehrswidriges Verhalten werden nicht erstattet!

8. Unterschrift der direkten Fihrungskraft tiber die ordnungsgemaBe und zweckmaBige
Durchfiihrung der Dienstreise

FUr cie Menschen.
Fir Westfalen-Lippe.




Nach Eingang der vollstdndigen Reisekostenrechnung erfolgt die Kostenrechnung sowie die
sachlich und rechnerische Feststellung der durchgefiihrten Kostenrechnung durch die zentrale
Ansprechpartnerin /den zentralen Ansprechpartner fiir Reisekosten. Die Auszahlung der
Reisekostenverglitung erfolgt zeitnah.

Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt ab sofort in Kraft und ersetzt die bisherigen Regelungen.

Marl, 07.08.2020

Ivo Schweda
Verwaltungsleitung

FOr die Menschen.
Fir Westfalen-Lippe.




