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An

die Dekanin und die Dekane der Fakultaten (ohne Medizin),
die Leitungen der zentralen wissenschaftl. Einrichtungen,
die Leitungen der zentralen Betriebseinheiten,

die Leitungen der Dezernate und Stabsstellen der ZUV,

die Gleichstellungsbeauftragte,

die Personalrate,

die Schwerbehindertenvertretung,

die Jugend- und Auszubildendenvertretung

Neuerungen im Reisekostenrecht

Generelle Dienstreisegenehmigung

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit Rundschreiben vom 22.12.2022 wurden Sie bereits dariiber infor-
miert, dass das Rektorat eine Richtlinie fir umweltfreundliche Dienstrei-
sen beschlossen hat.

Im Sinne einer nachhaltigen Entwicklung der Universitat sowie des Kli-
maschutzgedankens soll der Richtlinie zufolge vor jeder Dienstreise
moglichst kritisch geprift werden, ob diese ganz vermieden oder durch
zeitgemalle Kommunikationstechnologien ersetzt werden kann. Kann
auf eine Dienstreise nicht verzichtet werden, kénnen sich Dienstreisende
zum Beispiel auch dann fir eine Bahnfahrt entscheiden, wenn die Fahr-
karte teurer ist oder durch eine eventuell langere Fahrzeit und der dar-
aus resultierenden Verlangerung der Dienstreise Anspruch auf Erstat-
tung von Ubernachtungskosten und entsprechend héherem Tagegeld
entsteht. Des Weiteren sieht das Landesreisekostengesetz vor, dass fir
Bahnfahrten ab zwei Stunden die 1. Klasse genutzt werden kann. Im
Gegenzug werden Flugreisen zu bestimmten Geschaftsorten innerhalb
Kontinentaleuropas (500 km Radius) grundséatzlich untersagt.

Ergdnzend hierzu méchte ich Sie mit diesem Schreiben auf wesentliche
Erleichterungen im Vorfeld einer Dienstreise aufmerksam machen, wel-
che ebenfalls in der Richtlinie vorgesehen sind und mit denen ein um-
weltfreundliches Reiseverhalten unterstiitzt wird. Werden Dienstreisen
ausschlieBlich mit umweltschonenden Verkehrsmitteln, also der
Bahn, dem &ffentlichen Personennahverkehr oder dem Fahrrad durch-
gefuhrt, entfallt ndmlich ab sofort eine Genehmigung vor Antritt der
Dienstreise durch die Reisestelle im Dezernat Personal. Fiir diese um-
weltfreundlichen Dienstreisen wie auch fur Dienstreisen, die nicht l[&nger
als zwei Tage dauern, wurde allen Beamt*innen sowie Beschéftigten der
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HHU (aulRer Medizinische Fakultat) eine generelle Dienstreisegeneh-
migung erteilt.

Die generelle Dienstreisegenehmigung gilt fir die Erledigung von
Dienstgeschaften, die zu den Aufgaben des zugewiesenen Arbeitsberei-
ches zéhlen. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind grundsatzlich wei-
terhin verpflichtet, ihre direkten Vorgesetzten vorab Uber anstehende
Dienstreisen zu informieren und deren Zustimmung einzuholen. Diese
haben die Verflgbarkeit eines ausreichenden Budgets fir die Reisekos-
tenerstattung zu gewéahrleisten.

Im Dienstreise-Portal beginnt der Workflow flr Dienstreisen, die generell
genehmigt sind, dementsprechend erst bei der Reisekostenabrechnung
(Reisetypen "Umweltfreundliche Dienstreise" und "Dienstreise bis zu
zwei Tagen").

FUr Dienstreisen, die von dieser generellen Dienstreisegenehmigung
nicht erfasst sind, ist Gber das Dienstreise-Portal unverandert vor Antritt
der Dienstreise eine elektronische Dienstreisegenehmigung der Reise-
stelle einzuholen. Hierfir muss im Dienstreise-Portal ein vollstandiger
Dienstreiseantrag (Reisetyp "Dienstreise mit Genehmigungserforder-
nis") gestellt werden. Hinzuweisen ist darauf, dass flr Dienstreisen im-
mer auch dann ein Dienstreiseantrag zu stellen ist, wenn vor Antritt der
Dienstreise
e ein Abschlag auf die zu erwartende Reisekostenvergitung ge-
wahrt werden soll oder
e Rechnungen Dritter vorab durch die HHU beglichen werden sol-
len (z.B. Tagungsgebihren, Hotelkosten) oder
e wenn Bahnfahrscheine oder Flugtickets unter Nutzung der Fir-
menkreditkarte beim Vertragsreisebtro der HHU bestellt werden.

Eine differenzierte Darstellung des Genehmigungs- und Abrechnungs-

verfahrens finden Sie im Intranet auf den Serviceseiten der Reisestelle.
Dort steht auch der grundlegend Uberarbeitete Leitfaden fir die Geneh-
migung und Abrechnung von Dienstreisen zum Download bereit.

Die Mitarbeiter*innen der Reisestelle sind gern bereit, die Reisenden so-
wohl im Vorfeld als auch nach erfolgter Reise umfassend zu beraten und
ihre Anfragen zu erstattungsrechtlichen Aspekten sowie zur Nutzung
des Dienstreise-Portals zu beantworten. Sie sind dienstags bis donners-
tags in der Zeit zwischen 9.00 Uhr und 15.00 Uhr unter den Telefonnum-
mern 11990 oder 12412 bzw. unter reisestelle@hhu.de erreichbar.

Mit freundlichen GriRRen
Auftra

r. Helm ger
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https://www.mitarbeiter.hhu.de/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-3-personal/serviceseiten-d3-mit-downloads/dienstreisen-dienstgaenge-und-fortbildungsreisen/schulungen-ktravel
https://www.mitarbeiter.hhu.de/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-3-personal/serviceseiten-d3-mit-downloads/dienstreiseportal



