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Dienstreisen: Genehmigung durch die Schulleitung
CHECKLISTE ab 01.01.2024

Allgzemeine Informationen:

Die Einhaltung der nachstehenden Kriterien liegt in der Verantwortung der Schulleitung.
Rechtliche Aspekte der RGV 1955 werden in dieser Checkliste nicht behandelt.

Fir die technische Umsetzung im ESS-Reisemanagement verweisen wir auf die Anleitung
,»RM-03 Genehmigung Schulleitung”.

Bei Fragen kann jederzeit die zustandige Ansprechperson in der Prads/3 kontaktiert werden:

Bezirk Bludenz + Bettina Koch @& 05574/4960-465 < bettina.koch@bildung-vbg.gv.at
Dornbirn:

Bezirk Feldkirch: | Manuel Troy @& 05574/4960-443 < manuel.troy@bildung-vbg.gv.at

Bezirk Bregenz: Claudia Pfleger & 05574/4960-441 DX claudia.pfleger@bildung-vbg.gv.at

Genehmigung durch die Schulleitung NEWU:
Die Genehmigung oder Ablehnung von Veranstaltungen, die

v die Gesamtdauer von 1 Tag nicht iibersteigt (kein mehrteiliger Kurs) und
v die Héhe der Kurskosten € 100,- nicht iibersteigen,

liegt im Ermessen der Schulleitung. Wenn die Kriterien der Checkliste erfiillt sind, kann die
Genehmigung digital durch die Schulleitung Gber ESS-RM erfolgen und der Antrag muss
nicht zur Pras/3 weitergeleitet werden.

Formular anzeigen  [7 Stellungnahme einholen [ zur Genehmigung weiterleit :n ‘ v Genehmigen ‘ | ® zur Korrektur zuriicksenden ‘ | X Ablehnen ‘

Die Schulleitung muss regelmaRig im ESS-RM (iberprifen, ob neue Reiseantrdge oder
Reisekostenabrechnungen zur Prifung, Genehmigung und/oder Weiterleitung an die Pras/3
eingelangt sind. Das ESS-RM sendet keine Mitteilungen iiber neu eingelangte Antrage!

Miindliche Genehmigungen sind nicht ausreichend!
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Genehmigung weiterhin durch die Pras/3:
Die Zustandigkeit zur Erteilung eines Dienstreiseauftrages verbleibt weiterhin bei der Pras/3,
wenn
x die Veranstaltung mehrteilig ist und somit die GESAMTDAUER von 1 Tag iibersteigt
(unabhangig davon, ob es sich um eine aneinanderhdangende mehrtagige
Veranstaltung oder eine nicht aneinanderhangende mehrtagige Veranstaltung
handelt), ODER
x die Teilnahmegebiihr € 100,- iibersteigt.

Trifft einer dieser Punkte zu, ist der Dienstreiseantrag umgehend an die Pras/3 zur
Prifung/Genehmigung weiterzuleiten.

[E Formular anzeigen [ Stellungnahme einholer  [3 zur Genehmigung weiterleiten | /' Genehimigen ‘ | %) zur Korrektur zuriicksenden | ‘ X Ablehnen

Inaktive Lehrpersonen:
Fir Lehrpersonen, die sich in Mutterschutz, (Eltern)Karenz, Sabbatical (Freistellungsjahr)
etc befinden, ist kein Dienstreiseauftrag zu erteilen.

Zeitpunkt der Antragstellung:

Dienstreiseantrage sind ausschlieBlich im Vorhinein zu
stellen (wiinschenswert ware mindestens drei Wochen vor Beginn der Veranstaltung). Es
kénnen keine Dienstreiseauftrage im Nachhinein (Datum in der Vergangenheit) erteilt
werden.

Es liegt in der Eigenverantwortung jeder Lehrperson, zeitgerecht einen Reiseantrag zu
stellen.

Liegt die Zustandigkeit bei der Pras/3, ist die Schulleitung zur umgehenden Weiterleitung an
den zustandigen Sachbearbeiter der Pras/3 angehalten.

Dienstreisen sind aus statistischen und abrechnungstechnischen Griinden immer einzeln
anzusuchen. Sollten zwei verschiedene Dienstreisen zuféllig direkt nacheinander stattfinden,
sind dennoch zwei gesonderte Antrage zu stellen.

Reise ohne Dienstreiseauftrag:

Liegt kein schriftlicher Dienstreiseauftrag der Dienstbehorde vor und wird die Reise dennoch
angetreten, handelt es sich um eine private Reise. Es kann kein nachtraglicher
Dienstreisauftrag erteilt und folglich keine Kostenriickerstattung erfolgen.
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Ausnahmen:
e Veranstaltungen, welche von der Bildungsdirektion fiir Vorarlberg organisiert werden
(zB Leiterdienstbesprechungen)
e Fortbildungsveranstaltungen, welche von der KPH Edith Stein in Feldkirch sowie der
PH Feldkirch organisiert werden.

Fiir diese Veranstaltungen muss kein Dienstreiseantrag gestellt werden, sondern kann direkt
nach erfolgter Veranstaltung eine Reisekostenabrechnung gelegt werden, welche von der
Schulleitung direkt genehmigt werden kann.

Durch die Genehmigung der Schulleitung wird noch keine Auszahlung ausgel6st. Die
Reiserechnung wird lediglich an die Pras/3 zur Priifung und Auszahlung geschickt.

Ausschreibung:
Dem Antrag ist immer die Ausschreibung beizulegen (Inhalt, Ort, Datum, Uhrzeit Gber

Beginn und Ende sowie eine inhaltliche Beschreibung miissen jedenfalls darauf ersichtlich
sein).

PH-Vorarlberg:

Hier bleibt die bisherige Vorgehensweise bestehen, namlich die Genehmigung durch die
Direktion tGber PH-online. Es muss kein separater Dienstreiseauftrag tGber das ESS-
Reisemanagement erteilt werden (keine Doppelabrechnung!).

Checkliste:

Dienstliches Interesse:
Ist die Teilnahme an der Veranstaltung im dienstlichen Interesse/dienstlich erforderlich
und sind eine Teilnahme sowie die anfallenden Kosten verhaltnismaRig?

Privates Interesse:

Bei Giberwiegend privatem Interesse wird kein DRA erteilt (zB
Krauterpadagogikausbildung, Ausbildung zum/zur staatlich gepriften Skilehrer/in,
Ausbildung zum/zur Jugendtrainer/in, Ausbildung zum/zur staatlich gepriiften
Bergfihrer/in, Mountainbike Guide). —> Ricksprache mit Pras/3 bzgl. der Art der
Freistellung.
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Referententatigkeit:
Kein DRA filr Referententatigkeiten (Honorar seitens des Veranstalters). -> Rlicksprache
mit Pras/3.

Ausschreibung:

Die Ausschreibung/Einladung des Veranstalters muss von der antragstellenden Person
dem Dienstreiseantrag angehangt werden (Inhalt, Datum, Ort, Beginn- und Endzeit der
Veranstaltung missen ersichtlich sein).

Es ist durch die Schulleitung sicherzustellen, dass die Angaben der Ausschreibung mit
jenen des Antrages libereinstimmen.

Bemerkungen:
Ist die Veranstaltung relevant fiir die LP? (Welche Facher werden unterrichtet?

Spezielle Tatigkeit? Koordinator/in fiir..., in Landesarbeitsgruppe fur...,
Fachbereichsleiter/in fiir...). Dies soll beim Reiseantrag in der Stellungnahme
dokumentiert werden.

Genehmigung weiterhin durch die Prds/3:
Die Zustandigkeit der Erteilung eines Dienstreiseauftrages verbleibt weiterhin in Pras/3,
wenn
= die Veranstaltung mehrteilig ist und somit die GESAMTDAUER von 1 Tag
libersteigt (unabhangig davon, ob es sich um eine aneinanderhangende
mehrtagige Veranstaltung oder eine nicht aneinanderhangende mehrtagige
Veranstaltung handelt), ODER
= die Teilnahmegebiihr € 100,- libersteigt.

Trifft einer dieser Punkte zu, ist der Dienstreiseantrag umgehend an die Pras/3 zur
Prifung/Genehmigung weiterzuleiten.

Information:
Die Teilnahmegebiihr wird ausschliel§lich gegen Vorlage der Originalrechnung
vergltet. Eine Einzahlungsbestatigung der Bank ist nicht ausreichend.

Vergleichbare Angebote:

Gibt es diese oder eine vergleichbare Fort-/Weiterbildung auch an der PH Vorarlberg?
(Es ist wiinschenswert, dass bevorzugt die Angebote der PH Vorarlberg in Anspruch
genommen werden)
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PH-Vorarlberg:
Hier bleibt die bisherige Vorgehensweise bestehen:

Die Genehmigung durch die Direktion tGiber PH-online geniigt. Hier muss kein separater
Dienstreiseauftrag (iber das ESS-Reisemanagement erteilt werden (keine
Doppelabrechnung!).

Veranstaltung in Vorarlberg:

Es ist sicherzustellen, dass es sich um keine Veranstaltung der PH Vorarlberg und auch
um keine Kooperation mit dieser handelt. Ware das der Fall, ist die obige
Vorgehensweise (Veranstaltungen der PH-Vorarlberg) anzuwenden.

Kostenilibernahme durch Dritte:
Eine Kostentibernahme durch Dritte kann insbesondere zutreffen bei:

= Veranstaltungen der Gewerkschaft
= Veranstaltungen des ORIK (Jugendrotkreuz) oder ORK (Osterr. Roten Kreuz)
= Div. Sportveranstaltungen durch das Ministerium

Bitte um einen entsprechenden Vermerk in den Stellungnahmen im ESS (,,kein
Kostenersatz” erforderlich).

Max. 2 Lehrpersonen einer Schule pro Veranstaltung:

Grober Richtwert: max. 2 Lehrpersonen einer Schule fiir dieselbe Veranstaltung, auller
es gibt anderweitige Bestimmungen seitens des Veranstalters (zB Teilnahmeliste,
Teilnahmeschlissel etc) oder anderweitige wichtige Griinde.

Landesberufsschulen:
Das Fortbildungsbudget fiir Firmen-Seminare wird weiterhin von der Prads/3 verwaltet.
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Reiseantrage
(Genehmigungsweg)

Veranstaltungen bis zu 1 Tag (keine mehrtagigen

Veranstaltungen) und Kurskosten unter € 100

Genehmigung durch Schulleitung

/

Reiserechnung:
Genehmigung durch Schulleitung

(Dadurch wird noch keine Auszahlung ausgel6st; diese erfolgt erst
nach Priifung durch die Prés/3)

Veranstaltungen liber 1 Tag (mehrtagige Veranstaltungen)
oder Kurskosten tiber € 100

N\

Weiterleiten an Sachbearbeiter Reisemanagement
(Genehmigung durch BilDi/Pr&s3)

zur Genehmigung weiterleiten |« Gen-t nigen | ® zur

Reiserechnung:
Genehmigung durch Schulleitung

Priifung durch die Pras/3)

B Formular anzeigen [3 Stellungnahme einholen [ Weiteneiten | «/ Genehmigen

(Dadurch wird noch keine Auszahlung ausgel6st; diese erfolgt erst nach
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