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*.iL"1  Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung regelt das Verfahren zur Durchfihrung vwvon
BeschaffungsmalRnahmen und Vergabeverfahren an der FHOV NRW.

2 Allgemeines

2.1 Vorschriften

Die Durchfihrung von Vergabeverfahren ist insbesondere in folgenden
Vorschriften geregelt: !

e Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankungen (GWB),

e Vergabeverordnung (VgVv),

¢ Unterschwellenvergabeordnung (UvgO) i.V.m. VV 2 zu 855 LHO,
e der Vergabe- und Vertragsordnung fur Bauleistungen (VOB),

¢ Landeshaushaltsordnung (LHO), insbesondere § 55 LHO sowie die
dazu ergangenen Verwaltungsvorschriften sowie das nach VV 6 zu
8§ 55 LHO ergangene Vergabehandbuch,

o Richtlinien fir das Beschaffungswesen iIm Geschaftsbereich des
Ministeriums des Innern des Landes Nordrhein-Westfalen
(BeschaffRL - IM NRW) 2,

o Korruptionsbekampfungsgesetz (KorruptionsbG),

e Runderlass zur Verhitung und Bekampfung von Korruption in der
offentlichen Verwaltung?.

Wesentliche Grundsatze im Vergabe- und Haushaltsrecht sind
folgende:

e Wettbewerb

¢ Gleichbehandlung

e Transparenz

e Produktneutralitat
e Wirtschaftlichkeit

e Sparsamkeit

2.2 Zustandigkeit

Die Zentrale Vergabestelle der FHOV NRW ist grundsatzlich fur alle
Beschaffungsangelegenheiten zustandig, soweit diese Dienstanweisung
keine besonderen Regelungen enthalt oder das Prasidium der FHOV NRW
sich Entscheidungen im Einzelfall vorbehalt. Organisatorisch ist
die Zentrale Vergabestelle im Teildezernat 22.1 (Haushalt,
Rechnungswesen, Beschaffung und Berichtswesen) angesiedelt.

1 Abzurufen sind diese hier: www.vergabe.nrw.de/vergaberechtvorschriften.

2 ygl. RAErl. d. des Ministeriums des Innern v. 2.4.2019 - MBI. NRW. 2019 S. 160.
3 vgl. RAErl. des Ministeriums des Innern es und Kommunales, zugleich im Namen der
Ministerprasidentin und aller Landesministerien - IR 12.02.02 -

v. 20.8.2014.
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ﬁ,:Ausnahmen (einschlielBlich Aktenfihrung und Archivierung):

e Leistungen nach den Richtlinien Uber die Vergitung von
Nebentatigkeiten, den Richtlinien Uber die Vergitung von
Prufungstatigkeiten, der Honorarordnung FH6V NRW sowie den
dazu ergangenen Erlassen*, als auch die im Einzelfall
notwendige Ausschreibung der Lehrauftrage in einschlagigen
Portalen®, erfolgen in der Zustandigkeit der Abteilungen und
Studienorte, fur die Beauftragung von Referenten Im Rahmen der
Hochschulveranstaltungen, der internen und externen Fortbil-
dungen erfolgen jeweils in der Zustandigkeit der Dezernate 11,
12, 13 und 21.

e Die Buchung von Veranstaltungsstatten und Hotels im Rahmen der
Hochschulveranstaltungen, der Studierendenparlamente, der
»Weiterbildung Intern“ sowie der Fortbildungen erfolgt in der
Zustandigkeit der Dezernate 11, 12, 13 und 21. Bei Buchung von
Veranstaltungsstatten, die nicht zur Landesverwaltung gehoéren,
ist die Anlage 1 zu verwenden.

o Der Abschluss von Dienstvertragen® oder anderen
Personalvertrégen sowie von Vertragen uber die Veroffentli-
chung von Stellenausschreibungen in den einschlagigen Medien’
fallt in den Zustandigkeitsbereich des Dezernats 21 (Personal-
angelegenheiten und Justiziariat).

e Der Abschluss von Vertrdgen im Bereich der Auftrags- und
Drittmittelverwaltung fallt in den Zustandigkeitsbereich des
Teildezernats 14.2 (Forschungsfoérderung/ Forschungsverwal-
tung).®

e Reise- und Umzugskosten nach dem Landesreisekostengesetz sowie
Hotelbuchungen fiur die Mitglieder und Angehérigen der Hoch-
schule NRW erfolgen durch das Dezernat 21.

Sofern keine Rahmenvereinbarungen bestehen, konnen Kleinstbeschaf-
fungen bis zu einer Wertgrenze von 1.000,- Euro (ohne Umsatzsteuer)
in denen in der Anlage 2 zu dieser Dienstanweisung benannten
Bereichen eigenstandig durchgefihrt werden, sofern das Vier-Augen-
Prinzip hierbei gewahrt bleibt.® Die Regelungen zur Inventarisierung
bleiben unberuhrt.

2.3 Dokumentation des Vergabeverfahrens

Das Vergabeverfahren ist bewusst als formales Verfahren angelegt.
Hierbei sind verschiedene im VMS hinterlegte Vordrucke auszufillen,
Schwellenwerte zu berlcksichtigen sowie Verfahrens- und Dienstwege
einzuhalten.

Das Vergabeverfahren ist von Beginn an fortlaufend zZu

4 Hierzu gehéren auch die Werkvertrage fur die Erstellung von Studienmaterialien im
Masterstudiengang, vgl. Erlass des IM vom 4. April 2013, Az. 23-18.07.08-41.

5 vgl. Beschluss der Leitungsbesprechung vom 22.03.2016, TOP 3.

® Gemeint sind Dienstvertrége im Sinne des §§ 611 ff. BGB.

7 vgl. Vermerke ,.Veroffentlichung von Stellenausschreibungen in der Zeitung“ vom
16.07.2018 von Dez. 21 (Az. 101) und gleichlautend vom 19.07.2018 (Az. 210.4).

8 Die Unterzeichnung erfolgt durch die Vizeprasidentin bzw. den Vizeprasidenten.

9 vgl Nr. 2 Abs. 5 des RdErl. d. Innenministeriums v. 21.2.2003 - 55.33.10
(53.24.5.6) - in der geanderten Fassung vom 2.6.2006.
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= == = dokumentieren, so dass hierdurch die einzelnen Stufen des

«"= 3" Verfahrens, die einzelnen MaRnahmen sowie die Begriundung der ein-
zelnen Entscheidungen festgehalten werden.

2.4 Vergabeakte

In der Vergabeakte wird das gesamte Vergabeverfahren von der
Antragstellung bis zur Auftragserteilung nachvollziehbar dokumen-
tiert. Die Vergabeakten werden durch die Zentrale Vergabestelle
gefuhrt und von dort fur Pruf- und Revisionszwecke - einschlielZlich
besonderer Prufungen durch die/den BdH - vorgehalten und nach den
besonderen Bestimmungen Tfir Haushaltsunterlagen aufbewahrt®. Die
Bedarfsstellen dokumentieren bei mehrjahrigen Leistungen sowie
Vergaben oberhalb von 25.000 Euro netto in ihren Sachakten Kopien
der Auftragsschreiben sowie der zu Grunde liegenden Leistungsbe-
schreibungen, die von der Zentralen Vergabestelle zugesandt
werden.' Auf dieser Grundlage fertigen die Bedarfsstellen die
Vertrage aus.

Zahlungsbegrindende Unterlagen, wie Originallieferscheine und
Originalrechnungen sind bel mehrjahrigen Leistungen sowie Vergaben
oberhalb von 25.000 Euro netto von den Bedarfsstellen sachlich und
rechnerisch richtig zu zeichnen, zu kontieren'? und dem Zentralen
Buchungsservice unverzuglich zuzuleiten.

3 Vergabeverfahren

3.1 Durchfuhrung des Vergabeverfahrens

Die Durchfuhrung der Vergabeverfahren erfolgt generell in der
Zustandigkeit der Zentralen Vergabestelle und richtet sich nach den
haushalts- und vergaberechtlichen Vorschriften (Nr. 2.1). Diese und
weiterfuhrende Informationen (einschlielllich der Vergabehandbicher
mit den jeweiligen Vordrucken) sind im Intranet der Landesverwal-
tung abrufbar unter:

http://www.vergabe.nrw.de/landesverwaltung/index.html

Bei der Anwendung wird 1.d.R. nach den Schemata der Ablaufdiagramme
im Vergabehandbuch vorgegangen. Dieses dient fir alle Beschaffungen
als Leitfaden.

3.2 Bedarfsermittlung

Grundsatzlich sind die Aufgaben und Zustandigkeiten der Bedarfs-
stellen und der Zentralen Vergabestelle strikt voneinander zu
trennen. Die Feststellung des Bedarfs obliegt der Bedarfsstelle.
Diese hat bei der Bedarfsfeststellung zu prifen, ob ein Bedarf zur
Erfiallung der Aufgaben in absehbarer Zeit besteht und unabweisbar

0 vgl. insb. W 4.7 zu § 79 LHO. Insb. sind nach VW 4.7.2 Hs. 2 Belege funf Jahre
aufzubewahren.

1 In den Sachakten sind zusatzlich die Unterlagen von Grundsatzentscheidungen,
Wirtschaftlichkeitsberechnungen, Beteiligungen der Interessenvertretungen oder
vergleichbare Unterlagen aufzubewahren.

12 ygl. die Kontierungsleitfaden im Intranet.
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Die Bedarfsstelle hat bei der Antragstellung auf eine Beschaffung
von  Waren und Dienstleistungen sowie zum  Abschluss von
Werkvertragen grundsadtzlich das Vergabemanagementsystem (VMS) zu
benutzen. Der Beschaffungsantrag ist dabei so frihzeitig zu
stellen, dass der Vergabestelle ausreichend Zeit fuUr eine vergabe-
rechtskonforme Beschaffung mit den entsprechenden Fristen
verbleibt. Der Antrag hat die genaue produktneutrale Beschreibung
des Gegenstandes bzw. der Leistung, die wirtschaftliche und
benttigte Menge sowie den veranschlagten Preis in Euro (Je Einheit
und als Gesamtsumme) zu enthalten.

Der veranschlagte Preis ist, sofern er der Bedarfsstelle nicht be-
kannt 1ist, zu schatzen. Die Schatzung erfolgt auf Grundlage von
Erfahrungswerten (bei regelmallig zu beschaffenden Leistungen) oder
nachdem eine unverbindliche Markterkundung bei entsprechenden
Firmen gestellt wurde. Auch dies ist Aufgabe der Bedarfsstelle und
zu dokumentieren.

Wiederkehrende und planbare gleichartige Bedarfe sind zu bindeln.®?
Hierzu sind in der Regel langerfristige Rahmenvereinbarungen oder
Sukzessivleistungsvertrage abzuschliellen. Mehrfachausschreibungen
gleicher Leistungen innerhalb eines kurzen Zeitraums sind moglichst
zu vermeiden. Die Zentrale Vergabestelle 1ist insofern berechtigt
auf Basis von Bedarfsabfragen oder der Feststellung wiederholter
gleichartige Ausschreibungen, Bedarfe zu bundeln.

Der Bedarf 1ist umfassend 2zu begrinden (ggf. auf beizufugender
Anlage). Hierbeil sind insbesondere die Notwendigkeit der Malinahme
sowie Angaben zu den moglichen personellen und s&chlichen
Folgekosten anzugeben. Ebenfalls ist anzugeben, aus welchem Budget
die MaRBnahme finanziert werden soll.

Die Bedarfsstellen konnen der Vergabestelle bei i1hren Anforderungen
geeignete Firmen zur Bedarfsdeckung vorschlagen.

Unvollstandig ausgefillte Beschaffungsantrage erfordern Ruckfragen
und ggf. Erganzungen durch Ruckgabe und verzégern letztlich das
Vergabeverfahren.

Bei BeschaffungsmalRnahmen im Nachgang zu einem Absetzungsantrag,
ist die Antragsnummer des Absetzungsantrags mitzuteilen.

3.3 Leistungsbeschreibung

Kernstiuck einer jeden Auftragsvergabe ist die Leistungsbeschreibung
i.S.d. § 31 vgVv bzw. 8 23 UvgO. Die Erstellung obliegt der Bedarfs-
stelle. Die Leistung / der Gegenstand ist so eindeutig und
erschopfend zu beschreiben, dass alle Bewerber die Leistungsbe-
schreibung im gleichen Sinne verstehen missen und dass miteinander
vergleichbare Angebote zu erwarten sind.

Die Leistungsbeschreibung darf nicht auf einen bestimmten
Hersteller oder Lieferanten zielen (vergaberechtliches Gebot der
produktneutralen Ausschreibung). Sofern ausnahmsweise Tfir die

3 vgl. Nr. 4 BeschaffRL - IM NRW.
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= Leistung nur ein Unternehmen in Betracht kommt, ist dies ausfihr-

=~ lich und nachvollziehbar zu begrinden. Die vertraglichen Leistungen

sind so zu beschreiben, dass den Bietern alle wesentlichen Merkmale
fur die Preiskalkulationen bekannt sind.

Die Bedarfsstelle teilt der Zentralen Vergabestelle in allen Verga-
beverfahren die Kriterien mit, nach denen das wirtschaftlichste
Angebot ausgewadhlt wird. Insbesondere ist auf die zur beschriebenen
Leistung kongruenten Eignungskriterien einzugehen, 88 42 ff VgV
bzw. 8§ 31 ff. UVg0.'* Bei komplexen Beschaffungsbedarfen sowie der
Erstellung der jeweiligen Leistungsbeschreibungen und Bewertungs-
kriterien empfiehlt es sich, die Servicestelle Beschaffung im
Vorfeld beratend als Unterstitzung zu beteiligen. Insbesondere bei
der Ausschreibung von Dienstleistungen ist die Verwendung eilner
Wertungsmatrix zu priufen. Bei Beratungsdienstleistungen 1ist zudem
eine Neutralitadtserklarung (Formular 234) zu fordern und eine
Verpflichtung nach dem Verpflichtungsgesetz zu prufen.

Der Abschluss von Vertragen zu den Vergaben erfolgt durch die
Bedarfsstelle, vgl. 2.2. Entscheidungen Uber Ausnahmen von dieser
Regelung trifft die /der BdH.

3.4 Zu beteiligende Stellen

Bevor der Beschaffungsantrag der Zentralen Vergabestelle zur
Prufung vorgelegt wird, sind im Rahmen der VMS-Genehmigung folgende
Stellen zu beteiligen bzw. deren Mitzeichnung® einzuholen:

e Jeder Beschaffungsantrag ist im Sinne des Vier-Augen-Prinzips
von hierzu legitimierten Mitarbeitern’® mitzuzeichnen zu
lassen.

e Beschaffungsantrage mit einem Nettoauftragswert Uber 50.000 €
sowie bei offensichtlichen Ausnahmen von der
Produktneutralitat sind mit Hinweis hierauf der oder dem BdH
vorzulegen. Zudem kann sich die oder der BdH auch die
Mitzeichnung generell oder im Einzelfall vorbehalten.

e Beschaffungsantrage fur IT-Leistungen bedurfen generell der
vorherigen Mitzeichnung des Teildezernats 23.2 (Informations-
technik).

e Beschaffungsantrage im Bereich Verarbeitung personenbezogener
Daten bedurfen generell der vorherigen Mitzeichnung des Teil-
dezernats 23.1 (Organisation). Dieses holt ggf. eine Stellung-
nahme des Datenschutzbeauftragten ein.

e Beschaffungsantrage die die Renovierung, den Umbau oder die
Reparatur der Liegenschaften sowie die den Arbeits- oder

 Nach § 122 Abs. 2 S. 2 GWB diirfen die Eignungskriterien ausschlieRlich die
Befahigung und Erlaubnis zur Berufsausubung, die wirtschaftliche und
finanzielle Leistungsfahigkeit sowie die technische und berufliche
Leistungsfahigkeit umfassen.

5 zum Begriff der Mitzeichnung wird auf § 20 Abs. 3 der Geschaftsordnung der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und der hauptamtlich Lehrenden der FHBV

NRW verwiesen.

¢ vgl. Verfugung ,Neuregelung der internen Beschaffungsvorschriften“ vom
16.01.2018, Az. 22.1-210.

7 vgl. &8 9 LHO sowie die dazu ergangenen Verwaltungsvorschriften.
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Brandschutz betreffen, bedirfen generell der vorherigen
Mitzeichnung des Teildezernats 22.2 (Liegenschaften). Diese
holen ggf. die Mitzeichnung weiterer Beauftragter ein.

o Beschaffungsantrage fur Lehr- und Lernmittel erfordern die
Mitzeichnung des Dezernats 13 (Wissenschaftliche Dienste -
Zentrum fiUr Hochschuldidaktik, E-Learning und Medien).

o Beschaffungsantrage im Bereich der Forschung bedurfen generell
der vorherigen Mitzeichnung des Dezernats 14.2 (Forschungsfor-
derung/ Forschungsverwaltung), sofern sie nicht selbst Antrag-
steller sind.

e Beschaffungsantridge, die die besondere individuelle Arbeits-
platzausstattung der Mitarbeiter/innen zum Gegenstand haben,
sind dem Teildezernat 21.2 (Aus- und Fortbildung, Personalent-
wicklung, Gesundheitsmanagement) vorzulegen.?'®

e In den Fallen, in denen die Arbeitsplatze oder das Arbeitsum-
feld schwerbehinderter Mitarbeiter/innen ausgestattet werden
sollen, ist die rechtzeitige Beteiligung und Mitzeichnung der
oder des Inklusionsbeauftragten erforderlich.

Ferner sind von den Bedarfsstellen die Beteiligungspflichten der
Interessenvertretungen zu prufen. Insbesondere kdénnen die
jeweiligen Personalrate (Verwaltung, Dozenten), die Schwerbehinder-
tenvertretung und die Gleichstellungsbeauftragte beteiligungs-
pfFlichtig sein. Die Dokumentation der Beteiligung erfolgt nicht iIm
Genehmigungsverfahren. Im Zweifel ist das Personaldezernat beratend
hinzuzuziehen

3.5 Beschaffungspriufung

Nach Vorlage des Beschaffungsantrages an die Servicestelle Beschaf-
fung erfolgt die Beschaffungsprifung iIm VMS. Die Servicestelle
Beschaffung pruft, ob

o die Antrage vollstandig (vgl. 3.1 und 3.2) ausgefullt wurden;

o die Beteiligungen nach Nr. 3.3 eingeholt wurden, andernfalls
wird der Antrag zurickgegeben;

e Angaben zur Finanzierung bzw. zum Budget enthalten sind;

e die beantragte Leistung/ der beantragte Gegenstand ggf. durch
eigene, bereits vorhandene Mittel selbst erbracht werden kann;

e die Beschaffung durch einen bestehenden eigenen Rahmen- bzw.
Sukzessivleistungsvertrag oder der einer anderen Behoérde
erfolgen kann oder muss. Die vorhandenen Rahmenvertrage des
Landes NRW sind einsehbar unter

o0 https://www.vergabe.nrw.de/ (Rahmenvertrage) sowie

o https://lv.ipra.nrw.de/informationen/login/

Die Bestellung kann dann Uber den Einkaufskatalog des Landes
NRW unter https://einkaufskatalog.nrw.de/vkaZ/home.php oder

18 Insbesondere sind Atteste nicht in dem Beschaffungsantrag beizufigen.
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u Uber die E-Mailadresse KIT@it.nrw.de erfolgen;

o die Leistungen zu einem angemessenen Teil von
Justizvollzugsanstalten gedeckt werden konnen.!® Diese sind
uber die Online-Plattform www.knastladen.de zu beziehen;

e die Auftrdge \Werkstatten fir behinderte Menschen und
Inklusionsbetrieben bevorzugt anzubieten sind.?°

Sind die Prifungen erfolgreich, weist die Servicestelle Beschaffung
den Antrag der/ dem zustandigen Sachbearbeiterin/ Sachbearbeiter
zu. Sofern eine Uberarbeitung des Antrags erforderlich ist, wird
die Bedarfsstelle per E-Mail informiert.

3.6 Wahl der anzuwendenden Vergabeart

Die Art der Vergabe 1ist abhangig vom Preis der zu beschaffenden
Leistung. Die unterschiedlichen Vergabeverfahren und die jeweiligen
Wertgrenzen sind im Vergabehandbuch des Landes NRW beschrieben.
Nach den Vergabebestimmungen zulassige Ausnahmen von der iIm Verga-
behandbuch vorgesehenen Vergabeart ((Ausnahmetatbesténde) sind nur
in begrindeten Fallen und nach Zustimmung der BdH / des BdH
erlaubt.

3.6.1 Vergabearten

e Die EU-weite Ausschreibung

Sie hat -einen besonderen Stellenwert 1Im Vergaberecht und
richtet sich nach dem VgV. GemdR 8 14 Abs. 1 VgV kann die EU-
welte Ausschreibung im offenen Verfahren, im nicht offenen
Verfahren, im Verhandlungsverfahren, im wettbewerblichen
Dialog oder in der Innovationspartnerschaft stattfinden. Die
Details sind in den 88 15 ff VgV beschrieben.

Die jeweils aktuellen Wertgrenzen fur diese Vergabeart sind in
Artikel 4 Buchstabe c der Richtlinie 2014/24/EU in der jeweils
geltenden Fassung® zu entnehmen.

Das reine Vergabeverfahren dauert nach der Veroffentlichung
min. 60 Tage.

o Die offentliche Ausschreibung

Es wird eine unbeschrankte Anzahl von Unternehmen
aufgefordert, Angebote fur Lieferungen und Leistungen eilnzu-
reichen, § 9 UvVgO.

Das reine Vergabeverfahren dauert nach der Veroffentlichung
ca. sechs Wochen.

19 ygl. RdErl. d. Justizministers, zugleich im Namen des Ministerprasidenten und
aller Landesminister vom 12.11.1976, (5400 - IV B. 2) zum Thema Offentliches
Auftragswesen; hier: Vergabe von Auftrédgen an Justizvollzugsanstalten.

20 Gem. RdErl. des Ministeriums fur Wirtschaft, Innovation, Digitalisierung und
Energie, des Ministeriums fur Arbeit, Gesundheit und Soziales, des Ministeriums
fir Heimat, Kommunales, Bau und Gleichstellung und des Ministeriums der Finanzen
,»Berucksichtigung von Werkstatten fir behinderte Menschen und von
Inklusionsbetrieben bei der Vergabe o6ffentlicher Auftrage*“ vom 29. Dezember 2017
in der jeweils gultigen Fassung.

21 ygl. https://ww._bmwi.de/Redaktion/DE/Artikel/Wirtschaft/vergabe-uebersicht-und-
rechtsgrundlagen.html.

9
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Die Beschrankte Ausschreibung

Es werden mehrere, mindestens sechs, Bewerber zur
Angebotsabgabe aufgefordert. Die Auswahl der Bewerber sollte

fir hohere Auftragswerte (siehe Pkt. 3.5.2) im Rahmen eines
vorgeschalteten Teilnahmewettbewerbs erfolgen, 88 10 f UvQO.

Die Wertgrenzen fir diese Vergabeart sind in der VW 2.2.1 zu §
55 LHO zu entnehmen. Beil Liefer- und Dienstleistungsauftragen
ist bis zu einem Auftragswert von 50.000 Euro ohne Umsatz-
steuer eine beschrankte Ausschreibung ohne Durchfihrung eines
Teilnahmewettbewerbes zuléssig.

Das reine Vergabeverfahren dauert nach der Veroffentlichung
ca. funf Wochen.

e Die Verhandlungsvergabe

Die Zulassigkeitsvoraussetzungen der Verhandlungsvergabe
richten sich nach § 12 UvgO.

Es werden mehrere, mindestens drei, Unternehmen zur Abgabe von
Angeboten aufgefordert, auller, es kommt aus besonderen Grinden
nur ein Anbieter in Betracht; dies 1ist zu begrinden. Die
Anbieter werden i1.d.R. formlos Uber das VMS durch die Zentrale
Vergabestelle angeschrieben, vgl. 3.6 sowie VW 3 zu § 55 LHO.
Daneben besteht im VMS ebenfalls die Moglichkeit der formalen
Verhandlungsvergabe Uber den integrierten Kommunikationsbe-
reich abzuwickeln. Die Unternehmen konnen von der Bedarfs-
stelle im Beschaffungsantrag vorgeschlagen werden. Eine
Entscheidung dazu, welche Unternehmen angeschrieben werden,
trifft die Vergabestelle allerdings eigenstandig. Dabei soll
zwischen den Unternehmen, die zur Angebotsabgabe aufgefordert
werden, gewechselt werden, um eine Bieterheterogenitat zu

gewahrleisten. Das Unternehmen, welches bei der
vorangegangenen Vergabe das wirtschaftlichste Angebot und den
Zuschlag erhalten hatte, ist regelmalig mit zu
bericksichtigen.

Die Wertgrenzen fur diese Vergabeart sind in der VW 2.2.2 zu 8
55 LHO zu entnehmen. Bis zu einem Wert von 25 000 Euro ohne
Umsatzsteuer ist die Vergabeart zulassig.

Das reine Verhandlungsverfahren dauert nach der
Veroffentlichung ca. drei Wochen.

o Direktauftrag

Es wird kein Vergabeverfahren durchgefuhrt, 8§ 14 UVgO. Es kann
auf allgemein zugédngliche Angebote aus Katalogen oder Internet
zuruckgegriffen werden. Lediglich eine formlose
Preisermittlung ist 1.S.d. 8 7 LHO NRW durchzufihren, um der
Mindestdokumentationspflicht zu entsprechen. Die haushalts-
rechtlichen Bestimmungen sind zu beachten (vgl. VW 2.2.3 zu §
55 LHO??). Weiterhin 1ist gemdaR § 20 KorruptionsbG die

22y 2.2.3 zu § 55 LHO: Direktauftrag: Fir Bau-, Liefer- und
Dienstleistungsauftrage muss bis zu einem voraussichtlichen Auftragswert von 1.000
Euro ohne Umsatzsteuer kein Vergabeverfahren durchgefihrt werden. Es kann auf
allgemein, zum Beispiel im Internet, zugangliche Angebote zurickgegriffen werden.
Fur die Bedarfsfeststellung und die Beschaffungsentscheidung gelten die

10
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Entscheidung Uber die Vergabe von Auftragen, deren Wert 500 €
ohne Umsatzsteuer Uubersteigt, von mindestens zwel Personen
innerhalb der o6ffentlichen Stelle zu treffen.

Die Wertgrenze fur den Direktauftrag ist in der VW 2.2.3 zu 8§
55 LHO geregelt und betragt 1.000 Euro ohne Umsatzsteuer.

3.6.2 Besondere Regelungen

o Konzessionen werden im Wettbewerb und im Wege transparenter
Verfahren vergeben, 8 97 Abs. 1 GWB. Dies gilt iInsbesondere
auch fir die Pachterauswahl an den Kantinen der FH6V NRW.?3

e Offentliche Auftriage iber Leistungen, die im Rahmen einer
freiberuflichen Tatigkeit erbracht oder im Wettbewerb mit
freiberuflich Tatigen angeboten werden, sind grundsatzlich im
Wettbewerb zu vergeben. Dabei ist so viel Wettbewerb zu
schaffen, wie dies nach der Natur des Geschafts oder nach den
besonderen Umstanden méglich ist, § 50 UvgO.

e Bei einem geschatzten Auftragswert ohne Umsatzsteuer Uuber
1.000 Euro und unterhalb von 30.000 Euro haben die Bieter die
Eigenerklarung (Formular 522) nach § 19 Abs. 3 Mindestlohnge-
setz (MiLoG) abzugeben.

e Bei einem geschatzten Auftragswert ohne Umsatzsteuer Uuber
25.000 Euro haben die Bieter die Eigenerklarung Ausschluss-
griunde (Formular 521) vorzulegen.

3.7 Kommunikation im Vergabeverfahren

Sofern sich bei Vergabeverfahren Riuckfragen von Bietern ergeben
oder Anderungsbedarfe seitens der Bedarfsstellen bestehen, sind
diese ausschliellich an die Zentrale Vergabestelle zu richten,
welche diese pruft ggf. weiltere Schritte herbeifihrt. Sie kann dazu
die Expertise der Bedarfsstellen heranziehen und fordert fTir diesen
Fall eine Stellungnahme, 1.d.R. per E-Mail, beil der Bedarfsstelle
an. Die Kommunikation gegeniber den Bietern erfolgt Uber das VMS,
im Rahmen der Verhandlungsvergabe erfolgt der Eingang Uuber das
Funktionspostfach der Vergabestelle (zentrale.vergabestelle
@fhoev.nrw.de).

Falls dennoch inhaltliche Gesprache mit Bietern stattfinden, werden
diese durch die Sachbearbeiter der Zentralen Vergabestelle
dokumentiert.

haushaltsrechtlichen Bestimmungen. Zum Nachweis der Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit des Direktauftrags besteht gemall 8§ 7 der Landeshaushaltsordnung eine
Mindestdokumentationspflicht, das heif3t, dass zumindest die Ermittlung von
Vergleichspreisen zu erfassen ist (formlose Preisermittlung). Ist dies nicht
moglich oder unzweckmdRig, ist die Wirtschaftlichkeit der Beschaffungsmalnahme in
anderer geeigneter Weise darzulegen.

2 vgl. Nr. 2 Abs. 1 S. 2 Richtlinien fiur Kantinen bei Dienststellen des Landes
(Kantinenrichtlinien), RdErl. d. Finanzministeriums - B 3115 - 0.3 - IV A 2 v.
15.1.2015.

11
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3;:3-8 Angebotssammelstelle, Angebotsoffnung und Kennzeichnung

Durch Einfihrung des VMS zum 01. Januar 2018 wurde die Angebotsein-
holung Tfir neu begonnene Vergabeverfahren auf rein elektronische
Angebote umgestellt. Dadurch gehen Papierangebote mit einem Ange-
botskennzettel 1.d.R. nicht mehr ein. Die Angebotssammelstelle
erfullt 1insofern nur noch den Zweck Tformwidrig eilngegangene
Angebote bis zur Angebots6ffnung zu verwahren. Die Angebote sind zu
einer separaten Papierakte zu nehmen.

Bei einer Verhandlungsvergabe, bei der die Angebotsaufforderung an
der FH6V NRW per E-Mail erfolgt, sollen die Angebote der Bieter an
das Funktionspostfach der Vergabestelle
(zentrale.vergabestelle@fhoev.nrw.de) gesandt werden. Die Auswer-
tung der Angebote erfolgt nach Ablauf der Angebotsfrist im Vier-
Augen-Prinzip und ist im VMS zu dokumentieren.

Bei VOB-Ausschreibungen hat ein Submissionstermin zur Offnung der
Angebote zu erfolgen, 88 14 und 14a VOB.

3.9 Angebotspriufung/ Ausschluss von Bietern

Im Rahmen des Vier-Augen-Prinzips werden die jeweiligen Angebots-
preise von der zustandigen Sachbearbeitung im VMS eingetragen und
mitgezeichnet. Die Verantwortung fur die formale Angebotsprifung
tragt die Zentrale Vergabestelle. Die hierbei zu treffenden
Entscheidungen Uber den Ausschluss oder das Ausscheiden von
Angeboten sind im VMS zu dokumentieren.

3.10 Anfrage bei der Informationsstelle fur Vergabeausschlisse
nach 8 8 KorruptionsbekdmpfungsG

Gem. 8§ 8 Korruptionsbeké&mpfungsgesetz wird bei Vergaben uber 25.000
Euro (ohne Umsatzsteuer), vor Zuschlagserteilung seitens der
Zentralen Vergabestelle, hinsichtlich des Bieters, dem der Zuschlag
erteilt werden soll, eine Anfrage an die Informationsstelle fir
Vergabeausschlisse gestellt (wmww.vergaberegister.nrw.de). Bei
Auftragsvergaben unter 25.000 Euro (ohne Umsatzsteuer) erfolgt
diese Anfrage nach pflichtgemélem Ermessen.

Bei einem Auftragswert ohne Umsatzsteuer Uber oder gleich 30.000
Euro hat die FHOV NRW fur den Bieter, der den Zuschlag erhalten
soll, vor der Zuschlagserteilung eine Auskunft aus dem Gewerbezent-
ralregister nach 8 150a der Gewerbeordnung anzufordern
(https://www. informju.de/ffw/authenticate.do).

3.11 Wertung der Angebote

Die Wertung der Angebote und die Ermittlung des wirtschaftlichsten
Bieters erfolgt auf Grundlage der bekanntgegebenen Wertungskrite-
rien. In der Regel erfolgt die inhaltliche Wertung durch eine
Vertreterin / einen Vertreter der Bedarfsstelle sowie die formale
Prufung durch eilne Vertreterin / einen Vertreter der Zentralen
Vergabestelle. Die Bedarfsstelle kann durch dafir beauftragte
Dienstleister unterstitzt werden. Sofern der Preis das einzige
Wertungskriterium ist kann die Wertung durch zwei Vertreterinnen /
Vertreter der Zentralen Vergabestelle erfolgen. Es werden vollstan-
dig und ausschlielBlich die Kriterien, die 1In der Bekanntmachung
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Lm:oder den Vergabeunterlagen genannt sind, bericksichtigt.

Sofern Verfehlungen nach 8§ 5 KorruptionsbekampfungsG bekannt
werden, sind diese im Vergaberegister zu melden.

3.12 Auftragsvergabe

Das Vergabeverfahren endet mit Zuschlagserteilung oder Aufhebung.
Die Bedarfsstellen werden hiertber informiert. Die Zuschlagsertei-
lung erfolgt nach der Anwendungsbestimmung 19 zu 8 43 UVgO in Text-
form nach 8 126 b BGB

e bei einem Auftragswert bis zu 25.000 Euro ohne Umsatzsteuer und
in den Fallen des 8 12 Abs. 3 per E-Mail,

e im Ubrigen lber den Vergabemarktplatz NRW.

Sofern ein Zuschlag nach Durchfiuhrung einer Beschrankten Ausschrei-
bung ohne Teilnahmewettbewerb oder einer Verhandlungsvergabe ohne
Tei lnahmewettbewerb erfolgt, wird ab einem Auftragswert von Uuber
25.000 Euro ohne Umsatzsteuer, der vergebene Auftrag drei Monate
Uber den Veroffentlichungsclient von https://www.vergabe.nrw.de/
bekannt gegeben, & 30 Abs. 1 UvgO. 1In den Ubrigen Fallen
unterrichtet die Zentrale Vergabestelle jeden Bewerber und jeden
Bieter unverzuglich Uber den Abschluss der Rahmenvereinbarung, die
erfolgte Zuschlagserteilung, die Aufhebung oder die erneute Einlei-
tung eines Vergabeverfahrens, § 46 UVgO sowie 8§ 62 VgV.

Abgeschlossene Rahmenvereinbarungen sind unter
vergabe .NRW/Vergabemarktplatz fur die Dauer von maximal einem Jahr
einzustellen. Soweit die vergaberechtlichen Voraussetzungen fir
eine vorteilhafte Gelegenheit vorliegen, kdnnen andere
Dienststellen darauf zurickgreifen und die Konditionen in Anspruch
nehmen . ?*

4 Auftragsabwicklung

4.1 Ordnungsgemalle Lieferung

Die Uberwachung der Leistungserbringung obliegt der Bedarfsstelle.
Gewahrleistungsanspriche und Leistungsstorungen sind nachrichtlich
der Zentralen Vergabestelle zu melden. Bei Dienstleistungen und
Lieferleistungen, die direkt von der Firma, die den Zuschlag
erhalten hat, an die Bedarfsstelle gesendet werden, hat die Be-
darfsstelle die jeweilige Leistung schriftlich zu bestatigen und an
die Zentrale Vergabestelle weiterzuleiten. Die Rechnung muss bei
mehrjahrigen Leistungen sowie Vergaben oberhalb von 25.000 Euro
netto ebenfalls von der Bedarfsstelle durch Bestatigung der
sachlichen und rechnerischen Richtigkeit mitgezeichnet und dem
Zentralen Buchungsservice zugeleitet werden. Auf die Einhaltung der
Skontofristen (vgl. 4.2) sowie die Inventarisierung der Vermdgens-
gegenstande wird besonders hingewiesen.

Die Bedarfsstellen haben sich von der vertragsgemdflen Lieferung
bzw. Leistungsausfiuhrung zu Uberzeugen. Mangel sind unmittelbar

24 vgl. Nr. 4 BeschaffRL - IM NRW.
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m&%”:zunéchst dem Auftragnehmer (aktenkundig) anzuzeigen. Bei offen-

«"= 2" sichtlich erkennbaren Mangeln 1ist die Lieferung oder Leistung
zuriuckzuweisen oder mit Vorbehalt anzunehmen und die Zentrale
Vergabestelle unverziglich zu informieren. Die Bedarfsstelle hat
die Federfihrung bei Fragen der Mangelbeseitigung und beil der
Geltendmachung von Gewahrleistungsansprichen.

4_2 Ausnutzung des Skontoabzuges

Jede mittelbewirtschaftende Stelle ist verantwortlich dafur, dass
die von i1hr zu bewirtschaftenden Haushaltsmittel streng nach den
Haushaltsgrundsadtzen der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit (88 7
und 34 LHO) verwandt werden. Alle durch die mogliche und zul&ssige
Einrdumung von Skonto und Rabatten zu erlangenden Zahlungsvorteile
sind fur die offentliche Hand zu nutzen. Sollte aus 1irgendeinem
Grunde die Ausnutzung des Skontoabzugs nicht moéglich sein, so ist
die Nichtausnutzung von Skonto, auch Tfir die Rechnungsprufung,
schriftlich zu begrinden.

4.3 Abschluss

Die Beauftragung endet, sobald die Leistung erbracht wurde und die
Rechnung/ Rechnungen bezahlt ist/ sind.

14
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= ==« Anlage 1: Buchung von Veranstaltungsstatten

Veranstaltung: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Veranstaltungsstatte: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Termin: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Kriterien fur die Buchung externer Veranstaltungsstatten

(Zutreffendes bitte ankreuzen)

[J Einrichtung des Landes (z.B. 16V, FAH, Lichthof, BEW,
Justizakademie) steht nicht zur Verfiugung
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

1 Veranstaltungsstitte ist das Kostengiunstigste (min. drei
Angebote)
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

[0 Mit dem Hotel bestehen Sonderkonditionen durch das Land NRW bzw.
die Bundesverwaltung25
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

[1 Veranstaltungsstédtte ist die einzige Veranstaltungsstatte, welche
zu diesem Zeitpunkt zur Verfigung steht
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

[J Veranstaltungsstatte ist zum Termin das Kostenglnstigste
innerhalb des vorausgewahlten Hotelpools (Mini-Wettbewerb)
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

1 Hat spezielle Raumlichkeiten (Technikausstattung pp.), die
genutzt werden missen
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

-Sachbearbeitung- -Vorgesetze/r-

% ygl. http://www.dienstreise.nrw.de/service/HRS/index.php.
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;;:Anlage 2: Bereiche der eigenstandigen Durchfiuhrung von
; Kleinstbeschaffungen nach Nr. 2.2 der Dienstan-
weisung

1. Dezernat 14.2 (Forschungsadministration):
Es sind die Richtlinien fur die Gewdhrung, Bewirtschaftung und
Abrechnung von Forschungsmitteln an der FHOGV NRW in der jeweils
geltenden Fassung anzuwenden.

2. Dezernat 22.2 (Liegenschaftsverwaltung)

3. Studienorte:

3.1.Bewirtung nach der Bewirtungsrichtlinie nach den dazu
zugewiesenen Budgets durch die Kantinenpachter oder durch
Erwerb der notwendigen Lebensmittel bei ortlichen
Supermarkten

3.2.Verbrauchs- und Kleinstmaterial fir Hausmeister und
Medienwarten bei den ortlich benannten Baumarkten bis
max. 500 € im Jahr

4. Dezernat 21.2 (Fortbildung und BgA), Dezernat 11
(Hochschulveranstaltungen und Weiterbildung intern), Dezernat 12
(Bewirtung Selbstverwaltungsgremien), Prasidiumsbiro

Bewirtung nach der Bewirtungsrichtlinie nach den dazu
zugewiesenen Budgets durch die Kantinenpachter oder durch
Erwerb der notwendigen Lebensmittel bei ortlichen
Supermarkten

Erganzende Regelungen fiur die o.g. Bereiche bleiben vorbehalten.

Dokumentation
In diesem Bereich findet die VV 2.2.3 zu 8 55 LHO Anwendung:
Fur Bau-, Liefer- und Dienstleistungsauftrage muss bis zu einem

voraussichtlichen Auftragswert von 1.000 Euro ohne Umsatzsteuer
kein Vergabeverfahren durchgefihrt werden. Es kann auf allgemein,
zum Beispiel 1im Internet, zugédngliche Angebote =zurickgegriffen
werden. FUr die Bedarfsfeststellung und die Beschaffungsentschei-
dung gelten die haushaltsrechtlichen Bestimmungen. Zum Nachweis der
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit des Direktauftrags besteht gemal
8§ 7 der Landeshaushaltsordnung eine Mindestdokumentationspflicht,
das heillt, dass zumindest die Ermittlung von Vergleichspreisen zu
erfassen ist (formlose Preisermittlung). Ist dies nicht moglich
oder unzweckmalig, ist die Wirtschaftlichkeit der Beschaffungsmal3-
nahme in anderer geeigneter Weise darzulegen.

Weiterhin ist nach 8 20 KorruptionsbG die Entscheidung uber die
Vergabe von Auftragen, deren Wert 500 € ohne Umsatzsteuer uber-
steigt, von mindestens zwei Personen innerhalb der oOffentlichen
Stelle zu treffen.

Rechnungsbegleichung

Die Rechnungsbegleichung erfolgt Uber die Kontierungsvordrucke im
Zentralen Buchungsservice. Die Stellen nach 3. leiten die
Rechnungen inkl. der unterschriebenen Kontierungsvordrucke
elektronisch an die Funktionsadresse Buchungen, Zentrale weiter und
heften die Originalbelege dezentral ab.
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5}:Vorbemerkung

Die Fachhochschule Tfiur oOffentliche Verwaltung NRW versteht sich
nach threm Leitbild als Einrichtung, die insbesondere

» vertrauensvoll mit der Berufspraxis zusammenarbeitet sowie
deren Interessen ermittelt und bericksichtigt,

= ein Forum far Begegnung und Gedankenaustausch von
Wissenschaft, Verwaltungspraxis und gesellschaftlichen Gruppen
auf dem Gebiet der O6ffentlichen Verwaltung ist und

= die internationale Zusammenarbeit auf dem Gebiet der
offentlichen Verwaltung pflegt.

Aus diesem Verstandnis heraus werden Veranstaltungen durchgefihrt,
bei denen allerdings die Grundsatze des Haushaltsrechts und
steuerliche Gesichtspunkte zu beachten sind.

Ausgaben offentlicher — maRgeblich aus Steuergeldern finanzierter —
Einrichtungen Tir Bewirtungen und sonstige Reprasentationszwecke
werden zudem durch die Offentlichkeit sowie Prifungs- und
Finanzbehdrden besonders kritisch betrachtet. Die in Unternehmen
der gewerblichen Wirtschaft Ubliche Praxis einer Kontaktpflege kann
daher keinen Vergleichsmallstab fir die Hochschule darstellen.

Gleichwohl ergeben sich im Rahmen der Erfiullung der Aufgaben nach §
3 des Gesetzes iuber die Fachhochschulen des Landes Nordrhein -
Westfalen (FHGGD) besondere Anlasse, mit denen
Reprasentationspflichten verbunden sind. Vor diesem Hintergrund
kann es Tur alle Hochschulbereiche zweckm&Rig und geboten sein,
entsprechende Aufwendungen insbesondere zur Bewirtung von Gasten zu
tatigen.

Die vorliegenden Richtlinien dienen dazu, an der FHO6V NRW einen
Rahmen fiur die Ffinanziellen Aufwendungen bei reprasentativen
Anldssen und Bewirtungen unter Beachtung haushaltsrechtlicher
Grundsatze und in Anlehnung an die steuerliche Praxis zu setzen.

1 Begriffsbestimmung

1.1 Bewirtungskosten

Bewirtungskosten sind Aufwendungen fur Speisen und Getrénke, die iIm
Zusammenhang mit der Aufgabenerfiullung der FH6V NRW Ffur die
Bewirtung von Gasten und Mitarbeitern entstehen. Nicht enthalten
und damit nicht erstattungsfahig sind Trinkgelder, Pfand und
Tabakwaren.



Bewirtungsrichtlinie FHOV NRW

wﬁizl.z Reprasentationsaufwendungen

Unter Repréasentationsaufwendungen sind Ausgaben anzusehen, die dazu
dienen, den Bekanntheitsgrad der FHO6V NRW zu vergrolern oder ihre
AuBendarstellung zu verbessern.

2 Anwendungsbereiche

2.1 Bewirtung besonderer Anléasse

Die Finanzierung von Bewirtungskosten Tfir besondere Anlédsse gehdrt
zu den Aufgaben der FHOV NRW. Insbesondere fur folgende Anlasse
kommt die Ubernahme von Bewirtungskosten in Betracht:

» Veranstaltungen mit Vertreterinnen und Vertretern der
Einstellungsbehérden

= Symposien und wissenschaftliche Veranstaltungen

» Hochschulrektorenkonferenzen und Kanzlerkonferenzen
= Veranstaltungen mit auslandischen Delegationen

= Kooperationen mit anderen Hochschulen

= Forschungskontakte

= Presse- und Offentlichkeitsveranstaltungen (auch der
Abteilungen, Studienorte und Aul3enstellen)

= Hochschultage
=  Durchfihrung des Studierendenparlaments

» Vor-Ort-Begehungen bei (Re-) Akkreditierungen

Aus Mitteln der Hochschule werden nicht finanziert

= Bewirtungskosten far Veranstaltungen geselliger Art
(Betriebsausfluge, Examensfeiern, Karnevals- oder
Weihnachtsfeiern, Geburtstagsfeiern o.a.),

= Bewirtungen von Begleitpersonen oder

= internen Besprechungen und Sitzungen der FHO6V NRW.?!

2.2 Bewirtung aus Fursorgegrinden und als uUbliche Gesten der
Ho6Flichkeit

Bewirtungskosten sind zudem aus Grinden der Firsorge? (In-House-
Fortbildungen) und als Ubliche Geste der Hoflichkeit, namentlich
* Uberhoérungen

= Berufungsgesprachen?®
= Auswahlgesprachen

= Lehrbeauftragtenkonferenzen

1 vgl. hierzu auch die Nr. 4 Punkt 3 dieser Richtlinie.

2 Bei externen Fortbildungen sowie Veranstaltungen der Weiterbildung
intern ist das Vorgehen nach der Dienstanweisung Beschaffung vorgesehen.
3 vgl. Entscheidung vom 16.2.2012.
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= Besprechungen mit Vertreterinnen und Vertretern der
Einstellungsbehdrden (insb. Ausbildungsleiterbesprechungen)

finanzierbar.

2.3 Aufwendungen zur Reprasentation

Der Bekanntheitsgrad der FHO6V NRW kann durch folgende Mallnahmen
vergroRert werden bzw. die AuBendarstellung verbessern oder die
Zielerreichung der gesetzlichen Aufgaben erleichtert werden:

= Gastgeschenke fir auswartige Besucherinnen und Besucher

= Geschenke im Rahmen von Einladungen, die an Vertreterinnen und
Vertreter der FH6V NRW ausgesprochen wurden

= Geschenke als kleine Geste an Gastrednerinnen oder Gastredner
bzw. an externe Referentinnen oder Referenten

= Preise und Gutscheine Tfir hochschuleigene Wettbewerbe oder
Verlosungen sowie die Teilnahme an Evaluationen

= geringwertigen Aufmerksamkeiten® wie z.B. Massenwerbeartikeln
oder Wethnachts- oder Glickwunschkarten.

Vor dem Hintergrund der Verwaltungsvorschrift 2.2 zu § 63
Landeshaushaltsordnung sind die Geschenke, Preise und Gutscheine
auf einen maximal zweistelligen Betrag je Gegenstand und Person zu
beschranken; Ausnahmen bedurfen der Zustimmung der Beauftragten Tfir
den Haushalt

3 Unfang der Aufwendungen und Finanzierungen

3.1 Grundsatz

Die Ausgaben unterliegen den Grundsidtzen der Notwendigkeit und
Wirtschaftlichkeit nach 8§ 9 der Landeshaushaltsordnung; aus Grinden
der AuBenwahrnehmung, ist eine besondere Zurickhaltung zu wahren
und die Kosten sind grundsatzlich auf ein Minimum zu beschranken.

3.2 Richtsatze fur die Bewirtung

Bei den nachstehenden Betragen handelt es sich um Hochstsatze® pro
Person und Veranstaltungstag einschliellich der Nebenkosten und
Mehrwertsteuer:

= Stehempfang — max. 8,90 Euro
= Tagesveranstaltung — max. 16,70 Euro

= Aufwendungen als Ubliche Gesten der HoOoflichkeit - max. 2,50
Euro brutto fiur Kaffee, Tee, Wasser und Kekse

4 Hierbei ist insbesondere auch auf die Verwaltungsvorschrift zu § 59
Landesbeamtengesetz NRW hinzuweisen.

5 Die Ansatze wurden entsprechend der Hohe der Inflationsrate seit 2010
neu festgesetzt.



Bewirtungsrichtlinie FHOV NRW

= Die Nebenkosten beinhalten alle Kosten einschlieRlich persénlichen

und sachlichen Equipments, Reisekosten der Vertragspartner und
ahnlichen Kosten.

= Bei Veranstaltungen, fur die kostendeckende Beitrage erhoben
werden, koénnen fir Essen oder Buffet max. 25 Euro
einschliellich Mehrwertsteuer jedoch exklusive Nebenkosten
verausgabt werden.

Bei Veranstaltungen von herausgehobener Bedeutung oder bei
Vorliegen besonderer Umstande kann wvon den Richtsatzen abgewichen
werden; die Entscheidung trifft das Prasidium.

3.3 Finanzierung

Fur die Erstattung von Bewirtungskosten stehen folgende Budgets zur
Verfigung:

Kostenstelle | Bezeichnung Profit Titel
Center
1335023000 Fortbi ldung 1335023010 | 525 01
1335024000 Weiterbildung intern 1335024010 | 525 01
1335025000 Presse Offentlichkeitsarbeit 1335025010 | 531 00
1335026000 Auslandskontakte 1335026010 | 539 00
1335027000 Hochschulveranstaltungen 1335027010 | 539 00
1335028000 Studienwesen 1335028010 | 539 00
1335029000 Betr. Gesundheitsmanagement 1335029010 | 547 11
1335032000 Forschung und Entwicklung 1335032010 | 539 00
1335032000 Forschung und Entwicklung 1335032010 | 546 61
1335011000 Verfugungsmittel Prasident 1335000010 | 529 10
1335011000 Aufwand der Personalvertretungen | 1335000010 | 529 11
1335011000 Aufwand fur Schwerbehinderten- 1335000010 | 529 12
vertretungen
1335011000 Aufwand fur Senat und 1335000010 | 529 13
Fachbereichsréte

Bei eirnnahmefinanzierte Symposien oder wissenschaftliche Tagungen
konnen die Einnahmen bei 119 01 den Titel 531 00, bei Einnahmen in
der Titelgruppe 61 den Titel 546 61 verstarken.

Fur die Studienorte wird fur Ubliche Geste der Hoflichkeit nach Nr.
3.1 der Anlage 2 der Dienstanweisung Beschaffung ein Budget in Ho6he
von jJeweils maximal 1.000 Euro/ Jahr bereitgestellt. Die Buchung
erfolgt Uber sogenannte statistische Innenauftrage im Profit Center
Profit Center 1335027010/ Titel 539 00: Hochschulveranstaltungen.
Uber die Hohe der Budgets entscheidet das Prasidium, vgl. § 58 Abs.
1 Grundordnung.
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m§§”=Die statistischen Innenauftrage sind die folgt:

EE EEm
e N

1033000301 Bewirtung Aachen
1033000302 Bewirtung Bielefeld
1033000303 Bewirtung Dortmund
1033000304 Bewirtung Duilsburg
1033000305 Bewirtung Gelsenkirchen
1033000306 Bewirtung Hagen
1033000307 Bewirtung Herne
1033000308 Bewirtung Koln
1033000309 Bewirtung Mulheim
1033000310 Bewirtung Munster
1033000311 Bewirtung Zentrale

Fur die Erstattung von Reprasentationskosten stehen nur die Titel
529 10 - 13 sowie das Profit Center 1335025010/ Titel 531 00:
Presse- und Offentlichkeitsarbeit zur Verfigung.

4 Entscheirdung

Rechtzeitig vor der Veranlassung von Bewirtungs- und
Reprasentationsausgaben ist durch die Budgetverantwortlichen nach
pflichtgemalRem Ermessen zu prufen,

= ob eine dienstliche Notwendigkeit zur Reprasentation bzw.
Bewirtung uUberhaupt vorliegt,

= ein Grund nach Nr. 2 dieser Richtlinie vorliegt

= die Anzahl der Gaste,
Uberwiegt und

die nicht der Fachhochschule angehdren,

= welches Hochstmall an Ausgaben notwendig ist.

Die Priufung und Entscheidung
Richtlinie zu dokumentieren.

ist mit Hilfe der Anlage zu dieser
Im Bereich der Bewirtschaftung der

Verfugungsmittel (629 10 — 529 13) ist zusatzlich der RdErl. des
Finanzministeriums vom 28. Marz 2002 - 1 1 — 0270-1 zu
bericksichtigen, vgl. insb. Nr. 2.4 und Nr. 2.5.

5 Beschaffung

Die Beschaffung kann auf folgenden Wegen erfolgen:
= Abruf aus einem Rahmenvertrag
= Beauftragung der o6rtlichen Kantinenpachter
= Erwerb beim ortlichen Supermarkt

= Durchfihrung eines Vergabeverfahrens
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= = «Es wird generell zugelassen, dass Aufwendungen fur Ubliche Gesten
«"= 3" der HOflichkeit Im Rahmen der zugewiesenen Budgets (vgl. 3.2) bei
den ortlichen Kantinenpachterinnen und Kantinenpachtern beauftragt
werden konnen oder die notwendigen Lebensmittel bei Oortlichen
Supermédrkten erworben werden dirfen. Hierbei sind die von
Teildezernat 22.2 genehmigten Preislisten zu Grunde zu legen. Bei
Abweichungen  von der Preisliste ist die Zustimmung des
Teildezernats 22.2 einzuholen.

Sofern weder ein Abruf noch eine vorgenannten Beauftragung des
Kantinenpéchters erlaubt ist, erfolgt die Beauftragung nach der
Dienstanweisung Beschaffung. Danach sind die Veranstaltungen unter
Verwendung des Vergabemanagementsystems zu dokumentieren und nach
Vergaberecht zu beschaffen. Die Entscheidung nach 4. ist insofern
mindestens vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn als
Beschaffungsantrag einzureichen.

6 Abrechnung

Bewirtungsausgaben sind einzeln zu belegen; eine pauschale
Abrechnung ist nicht zulassig. Als Rechnungsbelege anerkannt werden
ausschliellich Originalbelege. Nachtragliche Kostenibernahmen sind
ausgeschlossen.

Dem Bewirtungs- bzw. Rechnungsbeleg beizufigen ist eilne Liste der
tatsachlich bewirteten Teilnehmenden mit vollem Namen und Angabe
der Jeweiligen Dienststelle oder Firma (Unterscheidung Gaste 7/
Fachhochschulangehérige).

Der Bewirtungsbeleg bei externen Bewirtungen missen maschinell
erstellt und mit einer Registriernummer versehen sein. Aus der
maschinellen Quittung missen auflerdem hervorgehen:

= Name und Anschrift des Rechnungsstellers

= Datum der Bewirtung

= Detaillierte Auflistung aller Speisen und Getranke
= Rechnungsbetrag

= Mehrwertsteuer

Diese Angaben sind in der Regel unproblematisch, da
Registrierkassen diese standardmdRig ausdrucken.

Die Rechnungsbegleichung erfolgt Uber die Kontierungsvordrucke im
Zentralen Buchungsservice. Die Budgetverantwortlichen der
Abteilungen, Studienorte und Auflenstelle leiten die Rechnungen nach
Prufung Zeichnung der sachlichen wund rechnerischen Richtigkeit
inkl. der unterschriebenen Kontierungsvordrucke, der Entscheidung
nach 4. sowie der Teilnehmerliste elektronisch an die
Funktionsadresse Buchungen, Zentrale weiter und heften die
Originalbelege dezentral ab. In der Zentralverwaltung werden die
Originale der Kontierungsvordrucke und Belege 1im Zentralen
Buchungsservice eingereicht.
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= == = Anlage Bewirtungsleistungen

ort: 4T

Bewirtungsgrund: 4T
Veranstaltung: 4T

Umfang der Bewirtung: 4T
Dienstleister: 4T

Datum: 4T

Uhrzeit: 4T

Adresse/ Raum: 4T

Gewlnschte Leilstungen:

Nr. Bezeichnung Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis
Bei Preis pro Einheit Preis pro Einheit
Ge.tr?nken : g:;aﬁ;ﬁenden g:;cﬁgffenden
In Litern Leistung / Option Leistung / Option
0,5 1D

1 Mineralwasser

2 Kaffee

3 Tee

4 Kekse

5 Belegtes halbes Brotchen Stuck

6 Belegtes halbes Stuck

Kérnerbrotchen

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Teilnehmer/innen
[] gemall Anlage: __ Teilnehmer
[1 gemdlR Liste auf der Ruckseite

Unterschrift
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= == = Teilnehmerliste

Nr. | Nachname Vorname Mitglied | Organisation
FHoV?
1. O ja
2. O ja
3. O ja
4. O ja
5. O ja
6. O ja
7. O ja
8. O ja
9. O ja
10. O ja
11. O ja
12. O ja
13. O ja
14. O ja
15. O ja
16. O ja
17. O ja
18. O ja
19. O ja
20. O ja
21. O ja
22. O ja
23. O ja
24 O ja
25. O ja
26. O ja
27. O ja
28. O ja
29. O ja
30. O ja
31. O ja
32. O ja
33. O ja
34. O ja
35. O ja
36. O ja
37. O ja
38. O ja
39. O ja
40. O ja
41 . O ja
42. O ja
43. O ja
44 . O ja
45. O ja
46. O ja
47 . O ja




Dienstanweisung {iber die Nutzung von Dienstfahrzeugen an der FHOV NRW
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Allgemeines

11

Eine Inanspruchnahme der Dienstkraftfahrzeuge ist nﬁr zum Zwecke dienstlicher Fahrten zuldssig und-
.auf das dienstlich notwendige MaR unter Beachtung der Wirtschafilichkeit zu beschrénken.
Voraussetzung fr den Gebrauch der Dienstkraftfahrzeuge ist das Vorliegen einer gliltigen Dienstreise-

genehrﬁigung oder die Genehmigung eines Dienstganges. Privatfahrten sind grundsatzlich untersagt.

1.2
Die Notwendigkeit dienstlicher Fahrten ist vor Antritt durch einen Antrag auf Genehmigung einer
Dienstreise (Anlage 1) auf dem Dienstweg bestatigen zu lassen, sofern keine allgemeine Dienstreisege-

nehmigung vorliegt.

13

Das Fiihren von Dienstkraftfahrzeugen ist nur Personen gestattet, die wéhrend der Dauer der Fahrt in
einem Beschiftigungsverhitnis zur FHGV NRW stehen und im Besitz einer gilltigen Fahrerlaubnis der
~ fur das Fahrzeug notv(rendigen Klasse, sind. Diese ist vor Beginn jeder E')ienstfahrtubei Schliisseliiberga-

be durch Vorlage den Zentralen Services nachzuweisen.

1.4
Die Aushandigung der Kraftfahrzeugrichtlinien im Volitext (Anlage 2) und die Kenntnisnahme dieser
Diehstanweisung sind vor erstmaliger Nutzung eines Dienstfahrzeugs, bei Schliisseliibergabe, schrift-

lich zu bestédtigen.




1.5
Vorrangig ist fiir Dienstreisen der OPNV zu nutzen. Auf die Dienstkraftfahrzeuge darf nur dann zuriick-
gegriffen werden, wenn eine OPNV-Anbindung nicht besteht bzw. die Fahrzeiten sich unwirtschaftlich

auf den Dienstbetrieb auswirken wilrden,

1.6 ' ‘ .

Bei nur gelegentlicher Nutzung aus besonderem Anlasl: oder hesonderem Zweck dilrfen die Dienst-
kraftfahrzeuge in Verbindung mit Dienstreisen auch fiir Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte
{(wenn z.B. die Wohnung auf der Riickfahrtroute liegt) bzw. Arbeitsstatte und Wohnung (wenn z.B. die

Wohnung auf der Route zum Reiseziel liegt), genutzt werden (§ 15 KfzR).

Die Mitnahme von Privatpersonen in Dienstwagen ist aus versicherungsrechtlichen Griinden nicht
zuldssig, sofern hierfiir kein dienstlicﬁes Erfordernis besteht (siehe auch 3.2). Ausgenommen sind dar-
iiber hinaus die Fille, in denen eine Pflicht Zl‘Jr‘HiIfeIeistung besteht. Auf diesen Fahrten dirfen Privat-

personen in angemessenem Rahmen mitgenommen werden.

1.8
Gebiihrenpflichtige Verwarnungen, BuBgelder und Geldstrafen sind vom Fahrzeugfiihrer oder-der

Fahrzeugfiihrerin zu tragen.

2. Buchung

_Vor Dienstreisebeginn ist das Dienstkraftfahrzeug rechtzeitig {iber den Outlook-Kalender ,,Pianung-
Dienstwagen” bei den ,Zentralen Services” zu buchen. Gebuchte, aber nicht bendtigte Kraftfahrzeuge
sind unverziiglich durch Aufhebung der Buchung freizugeben. Bei der Buchung ist das Ziel der Dienst-

reise anzugeben. Eine bevorratende Buchung ist nicht zuldssig.

3. Nutzung

31 .

Vor Antritt der Dienstreise hat sich die/der Fahrer/in davon zu {iberzeugen, dass sich das Dienstfahr-
zeug in einem betriebsfahigen und verkehrssicheren Zustand befindet. Diese Uberpriifung schlieRt die
Uberpriifung der AuRenkarosserie auf augenschreinliche Beéch'&idigungen, des Reifendrucks und des

Zustandes der Sicherheitseinrichtungen (Fahrtrichtungsgeber, Bremslichter, Warndreieck und Ver-




bandskasten) ein. Falls Fahrzeugmangel festgestellt werden, sind die ,Zentralen Services” in Kenntnis
zu setzen. Die Fahrt ist nicht anzutreten.
Treten wihrend einer Dienstfahrt Mingel auf, die die Betriebssicherheit geféhrden, muss die nachste

Werkstatt angefahren und eine Reparatur vorgenommen werden (siehe auch 5.}

¢

3.2

Bei Mitnahme von Personen, die nicht in einem Beschdftigungsverhaltnis zur Fachhochschule fiir 6f-
fentliche Verwaltung stehen, ist eine Erklarung zur Haftungsbeschrénkung {siehe Anlage 3) zu unter-
schreiben. Die Erklirung liegt den Fahrzeugunterlagen bei und ist vor Antritt der Reise bei den ,,Zentra-'

len Services” ahzugeben.

33

Das Rauchen {(auch ,Dampfen”), Essen, Trinken und Parfimieren ist in den Dienstkraftfahrzeugen

grundsatzlich untersagt.

3.4 _
. : ‘ _ _
Das Fiihren eines Dienstkraftfahrzeuges unter Alkoholeinwirkung oder dem Einfluss berauschender

Mittel wird hiermit ausdriicklich untersagt.'

3.5
Wahrend der Fahrten mit den Dienstkraftfahrzeugen ist grundsitzlich geschlossenes Schuhwerk zu

tragen. (2. B. Flip-Flops, Schlappen und Sandalen chne Fersenriemen sind nicht gestattet.}

3.6
Die Nutzung von Mobiltelefonen wahirend der Fahrt ist nur in Verbindung mit zuldssigen Freisprechein-

richtungen gestattet.

37
Die Kraftfahrzeugpapiere diirfen nicht in den abgestellten oder geparkten Kraftfahrzeugen verbleiben;
sie sind an anderer Stelie sicher aufzubewahren oder mitzufiihren. Dieses gilt grundsatzlich auch fir

private Gegenstinde.

38

Alle Fahrer/innen sind zu groRtmaglicher Sorgfalt verpflic‘htet. Durch eine unvorsichtige Fahrwéise‘
bringt die/der Fahrer/in nicht nur ihr/sein Leben und ihre/seine Gesundheit sowie Leben und Gesund-
heit anderer in Gefahr, sondern sie/er setzt sich auch sonstiéen schweren, mitunter existenzgefdhr-

3



denden Nachteilen aus {z.B. Entzug der Fahrerlaubnis; Ersatzanspriiche wegen Beschadigung von Ei-
gentum des Landes Nordrhein-Westfalen, inshesondere wegen Beschidigung des Dienstkraftfahrzeu-
ges; Ersatzanspriiche Dritter, soweit nicht das Land Nordrhein-Westfalen wie ein Versicherer einzutre-

ten hat; arbeits- und disziplinarrechtliche Folgen).

4. Verkehrsunfille

4.1 Allgemeines
Jede/r Fahrer/in hat den Zentralen Services sofort anzuzeigen:
e jedes Ereignis, das einen Schaden verurrsacht oder Schadenersatzanspriiche eines Anderen zur
~ Folge haben kénnte, '
¢ jede gerichtliche oder polizeiliche Maﬁnahme, die mit einem Schadenereiénis zusammenhangt
(z.B. Strafbefehl, Bugeldbescheid, Verwarnung, Mahnbescheid, Vollstreckungsbescheid, zivil-
gerichtliche Klage). Sie/Er hat dabei wahrheitsgemdR alle ihr/ihm bekannten Tatsachen, die flr

ihre/seiné Schadensersatzpflicht von Bedeutung sein kénnen, mitzuteilen.

4.2 Verhalten bei Verkehrsunfallen
e  bei Unfillen ist grundsatzlich die Polizei zur Unfaliaufnahme hinzuzuziehen.
AuBerdem ist (unabhangig davon, ob Sach- oder Personenschiden vorliegen) der unmitteibare

Vorgesetzte und der Leiter der Zentralen Services zu verstandigen. -

s  Der den Fahrzeugpapieren beiliegende Unfallbericht {Anlage 4) ist sorgféltig und vollstindig
auszufiillen und von allen Unfallbeteiligten zu unterschreiben. Nach Beendigung der Fahrt ist
~der Unfallbericht von der/dem Fahrzeugfihrenden unverziiglich den Zentralen Services zu

ibergeben.

e Aussagen zur Schuldfrage und zum Schadensersatz sind zu unterfassen.

e Keinesfalls darf sich die Fahrerin/ der Fahrer der Feststellung seiner Person, seines Fahrzeuges

oder der Art seiner Beteiligung an dem Unfall entziehen (Unféllfiucht).

5. Fahrzéugausfall

5.1
Kommt es auf einer Dienstfahrt aufgrund eines technischen Fehlers zu einer Funktionsunfihigkeit des

Dienstkraftfahrzeuges, ist, falls die notwendige Instan'dsetzung nicht durch die/den Kraftfahrzeugfih-



rende/n selbst vorgenommen werden kann, der Leiter der Zentralen Services (0209/1659-1240) zu.

-

verstiandigen und nach dessen Weisung zu verfahren.

AuRerhalb der allgemeinen Dienstzeiten oder bei Nichterreichbarkeit des Leiters der Zentralen Dienste
ist wie folgt zu verfahren: '

Muss nach Beurteilung der/des Kraﬁfahrzeugfﬁhfenden eine Instandsetzung durch eine Werkstatt
durphgefilhrt werde'n, so hat diese/r eine soiche aufzusuchen und unverziiglich am nichsten Werktag
den Leiter der Zentralen Serviceé iu informieren. S,ofdrt nach Riickkehr ist diesem die entsprechende

Rechnung vorzulegen.

5.2
" Instandsetzungen, die. die/der Kraﬁféhrzeugfﬂhrende nicht selbst vornehmen kann, dirfen nur inso-

“weit ausgefiihrt werden, als es zur Betriebssicherheit bzw. Fahrbereitschaft des Dienstkraftfahrzeugeé

unerlasslich ist.

5.3
Unvermeidbare Folgekosten aufgrund eines Fahrzeugausfalls (z.B. Reparatur, Ersatzfahrzeug, Taxi,

Ubernachtung etc.) sind so gering wie mdglich zu halten und werden durch Vorlage -entsprechender

Nachweise (Rechnungen, Quittungen, Belege) erstattet.

6. Eintragungen in das Fahrtenbuch

6.1

Fiir jeden Dienstkraftwagen ist ein Fahrtenbuch zu fiihren. Das Fahrtenbuch wird vor Fahrtbeg'inn
der/dem Fahrer/in'von-den Zentralen Services ausgehindigt. Nach Beendigung jeder Fahrt ist das
Fahrtenbuch mit den vorgeschriebenen Angaben von der Fahrzeugfﬂhrerin/dem fahrzeugfithrer aus-

zufiillén und anschlieRend den Zentralen Services auszuhandigen.

0.2 _
Fur dienstliche Fahrten sind die folgenden Angaben erforderlich:
e Datum, Uhrzeit (Abfahrt und Ankunft) und Kilometerstand zu Beginn und am Ende jeder ein-
zelnen Auswiértstétigkeit |
e  Reiseziel und bei Umwegen auch die Reiseroute
e Reisezweck und aufgesuéhte Personen bzw. Einrichtungen
e gefahrene Kilometer und ggf, Reisedauer

e Unterschrift



6.3

Fiir Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte sind folgende Angaben erforderlich:
s Datum, 'Uhrzeit (Abfahrt und Ankunft) und Kilometerstand zu Beginn und am Ende der Fahrt
. R.eiseziel. und bei Umwegen auch die Reiseroute

. gefahrene Kilometer (Fahrten Wohnung — Arbeitsstéitte)

¢ Unterschrift

6.4

Die Mitarbeiter/innen, die die Dienstkraftfahrzeuge zu Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte
nutzén, sind verpflichtet, die gefahrenen Kilometer zwischen Wohnung und Arbeitsstétte zu melden.

Kommi ein Nutzer/eine Nutzerin dieser Verpflichtung im Wiederholuﬁgsfall nicht nach, wird ihm/ihr
die Nutzung der Dienstkraftfahrzeuge aus dem aligémeinen Fuhrpark zu Fahrten zwischen Wohnung

und Arbeitsstatte untersagt.

7. Betankung der Dienstwagen

7.1
In den Dienstkraftwagen befindet sich eine Tankkarte fiir simtliche ,,Shell“-Tankstelien, damit je nach

Bedarf getankt werden kann.

7.2
Die Fahrzeuge sind vor Riickgabe an die zentralen Services unaufgefordert spatestens vollzutanken,
wenn der Tank zu 2/3 geleert ist. Begriindete Beanstandungen des restlichen Tankinhalts bei Riickgabe

des Fahrzeuges fihren im Wiederholungsfall zu einer Einschrénkung des Nutzungsrechts dieser Fahre-

v

rin /dieses Fahrers.

7.3

Beim Tanken der Dienstkraftfahrzeuge diirfen keine privaten Payback-Karten oder dhnliche Rabatte

genutzt werden.

8. Fahrzeugrﬁékgabe

Das Dienstkraftfahrzeug ist vor der Rickgabe in einen ordentlichen Zustand zu versetzen.-

Dieses beinhaltet:




e eine angemessene Reinigung des Fahrzeuginneren
e bei starker Verschmutzung, ‘eing Reinigung des Fahrzeugs entwederan:

- Tankstel.len (Die Bezahlung dort erfolgt mittels Tankkarte) oder Waschstrallen (Die erfor-
derlichen Reinigungskosten werden gegen Vorlége entsprechender Nachweise (Rechnung,
Quittung, Belege) erstattet. .

e Sofern wahrend der Fahrt Sicherheitseinrichtungen {Abschleppseil, Feuerldscher, Schneeket-
ten, usw.) verwendet worden sind, sind dieée Zu reinigen und in ordnungsgemaRem Zustand

im Fahrzeug zu befestigen.

s Die Benutzung eines Feuerlt‘)schers ist den ,Zentralen Services” anzuzeigen, damit die

Wiederherstellung der Nutzbarkeit erfolgen kann.

¢ Nach Beendiguhg der Dienstfahrt ist das Fahrzeug zu betanken, soweit nach Ziffer 7 erfor-
derlich.

e Sofern nach Beendigung der Dienstfahrt Séhéiden.am Dienstfahrzeug fesfgestellt werden,
die nicht im Fahrzeuglibergabeprotokol! nach der letzten Fahrt festgehalten worden sind {vgl.

Ziffer 3.1), wird davon ausgegangen, dass diese widhrend der Fahrt entstanden sind und

werden der/dem letzten Nutzer/in zugerechnet.

e Begriindete Beanstandungen hinsichtlich des Reinheitszustandes des Fahrzeuges ziehen nach
einmaliger Aufforderung zu nachtréglicher Reinigung eine Reinigung auf Kosten des Verursa-
chers {letzte/r Fahrer/in) nach sich. Im Wiederholungsfall kann das Nutzungsrecht einge-

schrénkt werden. _ ’

9. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.05.2019 "in Kraft.

Gelsenkirchen, 9(9 . @% 2019

Martin Borntrgg\ér-' :

-Président der FH6V NRW-




Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise (DR)

(Bitte sorgfaltig und vollstidndig ausfiillen und Zutreffendes ankreuzen, Informationsmaterial oder Kostenaufstellungen beifiigen.)

Antragssteller/in (Name, Vorname): Entfernung (StraRenkilometer) Telefon:
zwischen Wohnung und Dienststatte:

km
Trennungsentschidigungsemfpinger: I:l Ja |:| Nein
Reiseziel:
Zweck der
DR:
An der DR sollen
auBerdem teilnehmen:
Antrittstag: Beginn des Voraussichtliche
& Dienstgeschiftes: Riickkehr:
Die DR soll wie folgt ausgefiihrt werden:
mit regelmaRig verkehrenden Beférderungsmitteln ( Bus/Bahn I:l I:l Flugzeug *)
Ich besitze ein/e
l:lMonatsticket l:l Jobticket I:l Bahncard 25 I:I Bahncard 50 I:l Bahncard 100
DNutzung der 1. Klasse ist aus triftigen dienstlichen oder zwingenden persénlichen Griinden notwendig *
I:Imit Dienstkraftfahrzeug/ Mietfahrzeug* I:l Selbstfahrer

I:lmit privatem Kraftfahrzeug/ zweirddrigem Kraftfahrzeug

I:l unter Gewahrung von Wegstreckenentschadigungen nach § 6 Abs. 1 LRKG (grofRe WE),
weil die Benutzung des KFZ aus triftigen (dienstlichen oder zwigenden personlichen) Griinden notwendig ist *

I:l unter Gewahrung von Wegstreckenentschadigungen nach § 6 Abs. 2 LRKG (kleine WE)

I:l als Mitreisende/r im Kraftfahrzeug der/s

im Dienstkraftfahrzeug der/s

im Mietwagen der/s

I:lmit privatem Fahrrad

* Begriindungen zu Flugreisen, groe WE, Mietfahrzeugen, Sonstiges (ggf. seperates Blatt beifiigen)

Es wird ausschlieBlich Dienstunfallschutz ohne Erstattung der Reisekosten beantragt: |:|

Ort, Datum Unterschrift Antragssteller




Dienstreisegenehmigung

Dienststelle Ort Datum

1.

Stellungnahme des Vorgesetzten

I:I keine Bedenken

|:| Anmerkungen/dienstliche Notwendigkeit

Genehmigung durch Président/ Vizeprasidentin/ Kanzlerin/ Dezernent 21

2.

Stellungnahme der Reisekostenstelle

|:| die Dienstreise wird mit der MaRgabe genehmigt, dass

I:l ein regelmaRiges verkehrendes Beforderungsmittel

I:l Bus/ Bahn
I:I Flugzeug

I:l ein Dienstkraftfahrzeug/ Mietfahrzeug
I:I ein Taxi

zu benutzen ist.

I:l Wegstreckenentschadigung

[] nach§6 Abs. 1LRKG

[] nachs6Abs. 2 LRKG
[[] nach§6 Abs. 3 LRKG

gewahrt wird.

Begriindung:

3.

Genehmigung (ggf. Anmerkung)

Ort, Datum Unterschrift

Der Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise + die Dienstreisegenehmigung sind der Reisekostenabrechnung beizufiigen.

Stand: 22.09.2014
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Geltende Erlasse (SMBI. NRW.) mit Stand vom 27.1.2016

Richtlinien iiber die Haltung und Benutzung
von Dienstkraftfahrzeugen im Lande Nordrhein-Westfalen
(Kraftfahrzeugrichtlinien - KfzR)

RdErl. d. Finanzministeriums v. 5.3.1999 -
B2711-17-1IVA3
Inhalt:

I. Allgemeines
§ 1 Begriffsbestimmung

§ 2 Geltungsbereich

I1. Beschaffung der Dienstkraftfahrzeuge
§ 3 Beschaffungsverfahren

§ 4 GroBenordnung
§ 5 Ausstattung und Zubehor
§ 6 Abschluss von Rahmenvertrigen

II1. Haltung der Dienstkraftfahrzeuge
§ 7 Zuweisung und Verwendung

§ 8 Verwaltung und Fahrbereitschaften

§ 9 Aufgaben der Kraftfahrzeugsachbearbeitung und der Fahrdienstleitung
§ 10 Kraftfahrtechnischer Dienst

§ 11 Technische Uberwachung

§ 12 Kraftfahrzeugversicherung

§ 13 Verwertung der Dienstkraftfahrzeuge

IV. Betrieb der Dienstkraftfahrzeuge
§ 14 Benutzung auf Dienstfahrten (Dienstreisen, Dienstgdngen)

§ 15 Fahrten zwischen Wohnung und Dienststitte
§ 16 Mitbenutzung durch Privatpersonen

§ 17 Private Benutzung von Dienstkraftfahrzeugen
§ 18 Erstattungspflichtige Fahrten

§ 19 Betriebskosten

§ 20 Unterbringung der Dienstkraftfahrzeuge

V. Rechte und Pflichten der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer
§ 21 Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

§ 22 Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer
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§ 23 Sonderfahrzeugfiihrerinnen oder Sonderfahrzeugfiihrer

§ 24 Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer

§ 25 Pflichten der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

§ 26 Besondere Pflichten der Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer

§ 27 Arbeits- und Ruhezeit

§ 28 Schadenshaftung der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

VI. Verhalten bei Kraftfahrzeugunfillen
§ 29 Aufgaben der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

§ 30 Aufgaben der Dienststellenleitung

VII. Schlussbestimmungen
§ 31 Anderungen und Ergdnzungen

§ 32 Inkrafttreten

Die Haltung und Benutzung von Dienstkraftfahrzeugen richtet sich nach folgenden Bestimmungen:

I. Allgemeines
§1
Begriffsbestimmung
1
Dienstkraftfahrzeuge im Sinne dieser Vorschriften sind solche Kraftfahrzeuge, die Eigentum des
Landes sind oder auf dessen Kosten unterhalten und betrieben werden.

2

Kraftfahrzeuge im Sinne des Absatzes 1 sind alle zulassungspflichtigen Kraftfahrzeuge und ihre
Anhinger sowie selbstfahrende oder gefiihrte Arbeits- und Zugmaschinen, Kleinkraftrader und
Anhénger.

§2

Geltungsbereich

1

Diese Richtlinien gelten fiir alle Dienststellen des Landes sowie Landesbetriebe und
Sondervermdgen, die Dienstkraftfahrzeuge unterhalten, mit Ausnahme des Landtags. Sie sind fiir
den Bereich der institutionell geférderten Zuwendungsempfinger sinngemill anzuwenden. Die
obersten Landesbehdrden konnen im Einvernehmen mit dem Finanzministerium fiir ihren
Geschiftsbereich zusétzliche (auch abweichende) Bestimmungen erlassen, sofern diese auf Grund
besonderer Verhéltnisse fiir erforderlich gehalten werden.

2
Diese Richtlinien gelten sinngeméal auch fiir gemietete oder geleaste Kraftfahrzeuge.

I1. Beschaffung der Dienstkraftfahrzeuge
§3

Beschaffungsverfahren

1

Dienstkraftfahrzeuge werden nach MaBgabe des Haushaltsplans durch die obersten
Landesbehorden beschafft. Ob zu diesem Zweck Kauf-, Miet- oder Leasingvertrdge abgeschlossen
werden, ist insbesondere nach Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten zu entscheiden; bei
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Gelédndeeinsatz kommen Miet- oder Leasingvertrdge nicht in Betracht. Die ndheren Einzelheiten
zur Durchfiihrung der Wirtschaftlichkeitsberechnung bestimmt das Finanzministerium durch
gesonderten Erlass (Beschaffungsliste). Die allgemeinen Vergabevorschriften (§ 30 des
Haushaltsgrundsétzegesetzes, § 55 der Landeshaushaltsordnung, sowie die einschldgigen
Bestimmungen des Vergaberechts z.B. Gesetz gegen Wettbewerbsbeschriankungen,
Vergabeverordnung, Verdingungsordnung fiir Leistungen - VOL -) sowie die vom
Finanzministerium geschlossenen Rahmen- und Bezugsvertrage (§ 6) sind zu beachten. Die
obersten Landesbehorden konnen ihre Befugnisse mit Zustimmung des Finanzministeriums den
nachgeordneten Behorden iibertragen. Es diirfen grundsétzlich nur fabrikneue, schadstoffarme
Kraftfahrzeuge beschafft werden. Ausnahmen bediirfen der Zustimmung des Finanzministeriums.

2

Neuanschaffungen (Erst- oder Ersatzbeschaffungen) sind nur dann zuldssig, wenn ein dringendes
dienstliches Bediirfnis hierfiir besteht und der Bedarf nicht wirtschaftlich auf andere Weise (z. B.
durch bei anderen Dienststellen frei werdende Dienstkraftfahrzeuge) gedeckt werden kann (§ 13
Abs. 1). Ersatzbeschaffungen sind dariiber hinaus nur gestattet, wenn das bisher benutzte
Kraftfahrzeug wegen Unwirtschaftlichkeit oder Totalschaden ersetzt werden muss (§ 13 Abs. 2)
oder im Falle des § 13 Abs. 1 der Einsatz eines anderen Kraftfahrzeuges wirtschaftlicher wire.

3

Der Bedarf fiir die Beschaffung von Dienstkraftfahrzeugen ist von den Mittelbehdrden oder den
thnen gleichstehenden Dienststellen zu begriinden und bei der obersten Landesbehorde
anzumelden. Die Anforderungen an das Fahrzeug sind detailliert zu beschreiben
(Leistungsbeschreibung). Aus der Bedarfsmeldung muss zu erkennen sein, ob es sich um eine
erstmalige Beschaffung oder um eine Ersatzbeschaffung handelt. Der Bedarfsmeldung ist eine
Stellungnahme des kraftfahrtechnischen Dienstes (§ 10) beizufiigen; von dessen Empfehlung darf
nur in Ausnahmefillen mit Zustimmung des Finanzministeriums abgewichen werden. Bei
Ersatzbeschaffungen ist keine Stellungnahme des kraftfahrtechnischen Dienstes erforderlich, sofern
ein Fahrzeug der gleichen GréBenordnung (§ 4 Abs. 2) {iber einen Rahmenvertrag (§ 6) beschafft
wird; in diesen Fillen hat lediglich eine Mitteilung an den kraftfahrtechnischen Dienst zu erfolgen.

4

Die ndheren Einzelheiten {iber die Kraftfahrzeugtypen und ihre Ausstattungen, deren Beschaffung
zugelassen ist, sowie das Bestellverfahren bestimmt das Finanzministerium durch gesonderten
Erlass (Beschaffungsliste).

5

Abnahme und Ubernahme der Dienstkraftfahrzeuge bei den Lieferfirmen erfolgen durch die
kraftfahrzeughaltende Dienststelle. Die Einzelheiten bestimmt das Finanzministerium
(Beschaffungsliste). Bei Kraftfahrzeugen, die nicht in der Beschaffungsliste aufgefiihrt sind, oder
die fiir ihre Einsatzzwecke besonders ausgestattet werden, ist die technische Abnahme mit dem
kraftfahrtechnischen Dienst abzustimmen.

6

Absatz 1 sowie Absétze 3 bis 5 finden auf Dienstkraftfahrzeuge der Polizei und des Landesbetriebs
StraBenbau NRW, Absatz 1 Satz 6 sowie Absatz 4 auf die Dienstkraftfahrzeuge des
Verfassungsschutzes keine Anwendung.

§4

Groflenordnung

1

Die GroBlenordnung der Dienstkraftfahrzeuge richtet sich im Rahmen der zur Verfiigung stehenden
Haushaltsmittel nach den dienstlichen Erfordernissen. Im Einzelnen gelten hierbei die
nachstehenden Grundsitze.
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2

Vorhandene Personenkraftwagen sind allen Bediensteten einer Dienststelle fiir Dienstreisen zur
Verfligung zu stellen. Eine stindige Benutzung durch einzelne Beschiftigte ist nur in den in § 7
Abs. 4 und 5 genannten Féllen zuldssig. Zur allgemeinen Benutzung (§ 7 Abs. 1) konnen
Personenkraftwagen - im Bedarfsfall auch in Kombiausfiihrung - entsprechend ihrem Einsatzzweck
beschafft werden:

1. Stufe I
wenn das Kraftfahrzeug tiberwiegend fiir Fahrten im Nahverkehr (50 km im Umkreis des Sitzes der
Dienststelle) eingesetzt wird,

2. Stufe 11

wenn das Kraftfahrzeug iiberwiegend fiir Fahrten im Nahverkehr unter erschwerten Bedingungen
(z. B. Ausnutzung der zuldssigen Nutzlast zu mehr als 50 %, Nutzung durch mehr als zwei
Personen) oder liberwiegend aullerhalb des Nahverkehrs — ggf. unter erschwerten Bedingungen —
eingesetzt wird;

3. Stufe IIT

fiir Dienststellen, die nicht unter die folgende Nummer 4 fallen, deren Leitung aber mindestens der
BesGr. B 2 angehort und deren Dienstbezirk mehr als einen Regierungsbezirk umfasst, wenn das
Kraftfahrzeug, tiberwiegend fiir Fahrten auBBerhalb des Nahverkehrs unter erschwerten
Bedingungen eingesetzt wird, sowie fiir die in § 1 Abs. 2 Kunsthochschulgesetz aufgefiihrten
Kunst-, Musikhochschulen und Fachhochschulen, die ausschlielich Ausbildungsginge fiir den
offentlichen Dienst anbieten sowie fiir das Hochschulbibliothekszentrum;

4. Stufe IV
fiir Dienststellen, deren Leitung mindestens der BesGr. B 5 oder R 5 angehort.

Personenkraftwagen der Stufen III und IV diirfen grundsitzlich nur fiir insgesamt zwei
Dienstkraftfahrzeuge je Dienststelle in Anspruch genommen werden. Ausnahmen hiervon kénnen
nach Uberpriifung der dienstlichen Erfordernisse durch die oberste Landesbehdrde zugelassen
werden.

3
Zur standigen Benutzung durch bestimmte Personen (§ 7 Abs. 4) konnen Personenkraftwagen
beschafft werden:

Stufe V

fiir die Prasidentinnen oder die Prisidenten der Oberlandesgerichte, die Prasidentin oder den
Prisidenten des Landessozialgerichts, die Priasidentinnen oder die Présidenten der Finanzgerichte,
die Prisidentinnen oder die Prédsidenten der Landesarbeitsgerichte, Generalstaatsanwiltinnen oder
Generalstaatsanwilte, Regierungsprisidentinnen oder Regierungspriasidenten und
Oberfinanzprasidentinnen oder Oberfinanzprésidenten.

4

Als Kraftfahrzeuge fiir Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer kommen je nach Einsatzart nur
Kraftfahrzeuge der Stufen I oder II in Betracht. Diese Kraftfahrzeuge sind bei Dienststellen
einzusetzen, bei denen erfahrungsgemaif eine erhebliche Zahl von Dienstreisen und Dienstgidngen
im Sinne des § 14 Abs. 1 anfillt. Die jéhrliche dienstliche Fahrleistung eines solchen
Kraftfahrzeugs soll bei Nutzung durch - gegebenenfalls mehrere - Selbstfahrerinnen oder
Selbstfahrer 12.000 Kilometer nicht unterschreiten. Ausnahmen bediirfen der Zustimmung des
Finanzministeriums.

5

Der fiir die Kraftfahrzeuge hochstens zuldssige Gesamtpreis wird fiir jede Stufe in der
Beschaffungsliste (§ 3 Abs. 4) festgelegt. Gesamtpreis ist der Preis fiir das Kraftfahrzeug in der
festgelegten Grundausstattung abziiglich Rabatt zuziiglich Mehrwertsteuer. Er gilt sowohl fiir
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Personenkraftwagen in 2- bis 5-tiiriger Ausfiihrung als auch fiir Personenkraftwagen in
Kombiausfiihrung.

6

Die GroBlenordnung der Kraftfahrzeuge, die nicht in der Beschaffungsliste aufgefiihrt sind,
(gelandegingige Kraftfahrzeuge, Lastkraftwagen, Omnibusse, Maschinen und Anhinger [§ 18
Abs. 2 Nrn. 1 bis 3 und 6 StVZO]) sowie der Kraftridder richtet sich nach dem jeweiligen
Verwendungszweck. Bei der Beschaffung ist der kraftfahrtechnische Dienst zu beteiligen. Satz 2
gilt nicht fiir die Dienstkraftfahrzeuge des Verfassungsschutzes und der Polizei.

7

Die GroBenordnung der Dienstkraftfahrzeuge der obersten Landesbehdrden und der Polizei wird
nach Maligabe der dienstlichen Erfordernisse von der zustéindigen obersten Landesbehorde
bestimmt.

8

Die GroBenordnung der Dienstkraftfahrzeuge fiir die Mitglieder der Landesregierung bestimmt die
Ministerpriasidentin oder der Ministerpréisident. Die Grof8enordnung der Dienstkraftfahrzeuge fiir
die sonstigen in § 7 Abs. 4 Satz 1 genannten Personen bestimmt die Ministerprasidentin oder der
Ministerprésident im Einvernehmen mit dem Finanzministerium.

§5
Ausstattung und Zubehor

1

Die Beschaffung von Sonderausstattungen ist auf das Notwendigste zu beschrinken. Soweit die
ortlichen Verhéltnisse, die dienstlichen Erfordernisse oder die Einsatzart eines Kraftfahrzeuges die
Beschaffung zusitzlicher Sonderausstattungen erforderlich machen, konnen diese im Rahmen der
zur Verfiigung stehenden Haushaltsmittel unter Beteiligung des kraftfahrtechnischen Dienstes,
ausgenommen Dienstkraftfahrzeuge der Polizei und des Landesbetriebes StraBenbau NRW (§ 3
Abs. 6), mit bestellt werden. Die ndheren Einzelheiten bestimmt das Finanzministerium in der
Beschaffungsliste.

2
Die Ausstattung mit einer Standheizung ist bei Kraftfahrzeugen zuldssig, die iberwiegend als
Arbeits- bzw. Aufenthaltsraum verwendet werden (z. B. Labor- und Messfahrzeuge).

3

Dienstkraftfahrzeuge konnen mit einer Standheizung ausgeriistet werden, wenn es im
Winterhalbjahr durchschnittlich mehrmals wdchentlich zu ldngeren dienstbedingten Wartezeiten im
Fahrzeug kommt und keine beheizten Aufenthaltsrdume zur Verfiigung stehen. Die festgelegte
Obergrenze des Anschaffungspreises (§ 4 Abs. 5) ist auch in diesen Fillen einzuhalten. Die dafiir
an anderer Stelle vorgenommenen Einsparungen (z.B. Motorleistung, Grof3e, sonstige Ausstattung)
diirfen die Einsatztauglichkeit des Kraftfahrzeugs nicht beeintrachtigen.

4

Ist infolge von Sonderverhéltnissen dariiber hinaus die Beschaffung von weiteren
Sonderausstattungen bzw. Zubehorteilen unumgénglich erforderlich, so ist in jedem Einzelfall
vorher die Zustimmung des Finanzministeriums einzuholen. Bei Ersatzbeschaffungen gilt eine
frither vom Finanzministerium erteilte Genehmigung weiter, wenn die Griinde, die zu der
Ausnahmeregelung gefiihrt haben, fortbestehen.

5

Die Sonderausstattung fiir die in § 4 Abs. 6 und 7 genannten Dienstkraftfahrzeuge richtet sich nach
den dienstlichen Erfordernissen. Hierliber befindet die zustdndige oberste Landesbehdrde im
Rahmen der zur Verfiigung stehenden Haushaltsmittel. Bei der Beschaffung ist der
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kraftfahrtechnische Dienst zu beteiligen. Satz 3 gilt nicht fiir Dienstkraftfahrzeuge des
Verfassungsschutzes und der Polizei.

6

Die Sonderausstattung der Dienstkraftfahrzeuge der Mitglieder der Landesregierung wird von
diesen selbst bestimmt. Die

Sonderausstattung der Dienstkraftfahrzeuge fiir die in § 4 Abs. 8 Satz 2 genannten Personen wird
von der Ministerprasidentin oder vom Ministerprésidenten im Einvernehmen mit dem
Finanzministerium bestimmt.

7
Sonderausstattungen diirfen nicht auf Kosten Dritter beschafft werden.

§6

Abschluss von Rahmenvertriagen

Um eine mdglichst einheitliche und wirtschaftliche Beschaffung von Kraftfahrzeugen, Kraft- und
Schmierstoffen sowie von Ersatzteilen fiir alle Landesdienststellen zu erzielen, schlie3t das
Finanzministerium Vertrige iiber die jeweiligen Bezugsbedingungen (Rahmen-/ Bezugsvertrige)
ab. Den wesentlichen Inhalt dieser Vertrdge und die bei der Beschaffung zu beachtenden
Regelungen gibt das Finanzministerium durch gesonderte Erlasse bekannt.

I11. Haltung der Dienstkraftfahrzeuge
§7

Zuweisung und Verwendung

1

Dienstkraftfahrzeuge werden durch die oberste Landesbehorde bestimmten Dienststellen zur
Durchfiihrung von Dienstfahrten oder fiir bestimmte Dienstaufgaben zugewiesen; die obersten
Landesbehorden kdnnen ihre Befugnisse den nachgeordneten Behdrden iibertragen.
Dienstkraftfahrzeuge sind moglichst wirtschaftlich einzusetzen. Die stindige Mitbenutzung durch
andere Landesdienststellen sowie der Tausch von Kraftfahrzeugen kann auch dann angeordnet
werden, wenn die oberste Landesbehdrde ihre Befugnisse gemél § 3 Absatz 1 Satz 5 delegiert hat.

2

Die Kraftfahrzeuge sind nach Mal3gabe des dienstlichen Bediirfnisses und - soweit es die
Zweckbestimmung erlaubt - fiir alle Aufgaben im Bereich der Landesverwaltung einzusetzen.
Wenn sie durch andere Dienststellen nicht nur voriibergehend mitbenutzt werden sollen, ist die
Zustimmung der obersten Landesbehdrde einzuholen.

3

Ist ein Dienstkraftfahrzeug voriibergehend einer anderen Landesdienststelle zugewiesen, ist eine
Verrechnung der Kosten aus der laufenden Benutzung und einer Instandsetzung sowie der Ersatz-
und Zubehorteile durch die fahrzeuggebende Landesdienststelle mit der fahrzeugnehmenden
Landesdienststelle nur unter gebiihrender Beriicksichtigung des Verwaltungsaufwandes zuléssig.
Wird ein Dienstkraftfahrzeug nur fiir einzelne Dienstfahrten einer anderen Landesdienststelle zur
Verfligung gestellt, soll aus Vereinfachungsgriinden auf eine Erstattung der in Satz 1genannten
Kosten verzichtet werden.

4

Den Mitgliedern der Landesregierung, den Staatssekretdrinnen oder Staatssekretdren und den
diesen besoldungsrechtlich gleichgestellten Beamtinnen oder Beamten, Richterinnen oder Richtern,
der Parlamentarischen Staatssekretdrin oder dem Parlamentarischen Staatssekretér, der
Regierungssprecherin oder dem Regierungssprecher konnen Dienstkraftfahrzeuge zur stindigen
Benutzung zugewiesen werden.
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Gleiches gilt fiir die Prasidentinnen oder die Priasidenten der Oberlandesgerichte, die
Regierungsprisidentinnen oder Regierungsprésidenten, die Oberfinanzprésidentin oder den
Oberfinanzprasidenten, die Préisidentin oder den Prisidenten des Landessozialgerichts, die
Prasidentinnen oder die Priasidenten der Finanzgerichte, die Prasidentinnen oder die Prasidenten der
Landesarbeitsgerichte und die Generalstaatsanwéltinnen oder Generalstaatsanwilte.

Die zur stindigen Benutzung zugewiesenen Dienstkraftfahrzeuge sind, au3er bei den obersten
Landesbehorden, in Zeiten, in denen der Berechtigte sie nicht bendtigt, zur allgemeinen Benutzung
einzusetzen.

5

Dienstkraftfahrzeuge der Stufen I und II kénnen auch anderen Beschiftigten zur alleinigen
dienstlichen Nutzung als Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrern (§ 24) zugewiesen werden, wenn sie
voraussichtlich in einem Umfang von mehr als 12.000 km Dienstreisen im Jahr durchfiihren.
Absatz 4 Satz 3 gilt entsprechend.

§8

Verwaltung und Fahrbereitschaften

1

Die Verwaltung jedes einzelnen Dienstkraftfahrzeugs obliegt der Dienststelle, der das
Kraftfahrzeug zur dauernden Benutzung zugewiesen ist. Die Dienststellenleitung beauftragt mit der
Verwaltung eine geeignete Person (Kraftfahrzeugsachbearbeitung/ Fahrdienstleitung).

2

Bei Dienststellen, denen eine groflere Anzahl von Dienstkraftfahrzeugen zur Verfligung steht, soll
eine Fahrbereitschaft gebildet werden, um die Dienstkraftfahrzeuge moglichst gleichméBig und
wirtschaftlich einzusetzen sowie eine Unter- oder Uberbelastung zu vermeiden. Die
Fahrbereitschaft wird von der Fahrdienstleitung gefiihrt. Soweit die Wirtschaftlichkeit gesteigert
werden kann, ist die Steuerung des Einsatzes der Dienstkraftfahrzeuge iiber
Telekommunikationseinrichtungen (z.B. Mobilfunk einschl. Pager usw.) vorzunehmen. Uber die
Ausstattung der Dienstkraftfahrzeuge mit entsprechenden Geriten entscheidet die oberste
Landesbehorde; hinsichtlich des Einbaus ist der kraftfahrtechnische Dienst zu beteiligen.

3

Die Dienststellen der mittleren und der obersten Verwaltungsstufe haben die ordnungsméBige
Verwaltung der Dienstkraftfahrzeuge der ihnen unmittelbar nachgeordneten Dienststellen zu
iiberwachen. Soweit hierbei besondere technische Kenntnisse oder kraftfahrtechnische Erfahrungen
erforderlich sind, ist der kraftfahrtechnische Dienst zu beteiligen.

4

Fiir jedes Dienstkraftfahrzeug hat die kraftfahrzeughaltende Dienststelle eine Kraftfahrzeugakte zu
fithren, die die gesamten Unterlagen tiber das Kraftfahrzeug enthilt, insbesondere zu Anschaffung,
Wartung und Reparaturen sowie Beschadigungen und Unfillen. Die Zulassungsbescheinigung Teil
IT (frither Fahrzeugbrief) ist sicher aufzubewahren. Die VV zu § 73 LHO sind zu beachten.

5

Fiir die Polizei und den Verfassungsschutz gelten hinsichtlich der Fahrbereitschaften und der
Verwaltung der Dienstkraftfahrzeuge besondere Vorschriften des Ministeriums fiir Inneres und
Kommunales.

§9
Aufgaben der Kraftfahrzeugsachbearbeitung und der Fahrdienstleitung

1
Die Kraftfahrzeugsachbearbeitung bzw. die Fahrdienstleitung fiihren die Aufsicht {iber die
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Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer. Sie sind neben der Dienststellenleitung bzw.
dem Kraftfahrzeugreferat (-dezernat) insbesondere dafiir verantwortlich, dass

a) beim Einsatz der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer die arbeits- und
tarifrechtlichen Vorschriften (§ 27) eingehalten werden,

b) die Dienstkraftfahrzeuge wirtschaftlich eingesetzt und genutzt werden (Zusammenlegung von
Fahrten, Mitnahme von mehreren Beschiftigten, Vermeidung unnotiger Stadtfahrten usw.),

c¢) die Dienstkraftfahrzeuge nicht unbefugt benutzt werden,

d) die Dienstkraftfahrzeuge sachgemil3 untergebracht werden und sie sich in einem einwandfreien,
betriebs- und verkehrssicheren Zustand befinden,

e) die vom Hersteller oder Leasinggeber vorgeschriebenen Wartungsintervalle (Olwechsel,
Inspektionen) insbesondere wihrend der Garantiezeit gemill den Garantiebedingungen eingehalten
und im Wartungsheft des Herstellers vermerkt werden,

f) die Zubehorteile (u.a. Warnwesten, Warndreieck, Erste-Hilfe-Kasten, Betriebsanleitung) der
Dienstkraftfahrzeuge vollstdndig vorhanden und jederzeit gebrauchsfahig sind und die Betriebs-
und anderen Verbrauchsstoffe sowie Ersatzteile wirtschaftlich und sparsam verwendet werden,

g) die Kraftfahrzeuge in erforderlichem Umfang gepflegt werden;
sie haben weiter

h) die Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer regelmifig, zumindest einmal jahrlich
iiber die straBenverkehrsrechtlichen Vorschriften, besonders auch iiber Anderungen und
Neuerungen der Stralenverkehrsordnung und das Verhalten bei Unféllen (gegebenenfalls auch
schriftlich) zu unterrichten und dies aktenkundig zu machen,

1) bei der Verwendung von EG-Kontrollgerdten die Beachtung der gesetzlichen Vorschriften
sicherzustellen,

k) die Eintragungen im Fahrtenbuch stichprobenhaft, mindestens einmal monatlich zu tiberpriifen
und diese Priifung im Fahrtenbuch zu vermerken,

1) darauf zu achten, dass Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer moglichst dieselben
Kraftfahrzeuge fithren und nur zu dienstlich unbedingt notwendigen Uberstunden herangezogen
werden,

m) jahrliche Priifungen der Wirtschaftlichkeit der Fahrzeughaltung vorzunehmen (Bedarfspriifung
des Fahrzeugbestandes anhand der dienstlichen Fahrleistungen, fahrzeugbezogene Feststellung des
wirtschaftlich giinstigsten Zeitpunktes der Aussonderung),

n) den Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer bei deren Bestellung die
Kraftfahrzeugrichtlinien in der jeweils geltenden Fassung auszuhéindigen und sie iiber Anderungen
fortlaufend zu informieren,;

0) die Fahrerlaubnis der Berufskraftfahrer und der Selbstfahrer zu priifen (§ 22 Abs. 1 Satz 5 und §
24 Abs. 3 Satz 1 zweiter Halbsatz); das Ergebnis ist aktenkundig zu machen.

2
Soweit eine Dienststelle nicht in der Lage ist, den Vorschriften in Absatz 1 Buchstaben h und i zu
geniigen, sind diese Aufgaben den Kraftfahrzeugbeauftragten zu libertragen.

§10
Kraftfahrtechnischer Dienst
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(1) Die kraftfahrtechnische Betreuung aller landeseigenen Kraftfahrzeuge, mit Ausnahme der
Dienstkraftfahrzeuge der Polizei, des Landesbetriebs StraBenbau NRW und des Instituts der
Feuerwehr, obliegt dem kraftfahrtechnischen Dienst bei der Oberfinanzdirektion.

(2) Die Betreuung der Dienstkraftfahrzeuge der Polizei, des Verfassungsschutzes und des Instituts
der Feuerwehr wird durch das Ministerium fiir Inneres und Kommunales geregelt. Die Betreuung
der Dienstkraftfahrzeuge des Landesbetriebs Stralenbau NRW wird durch das Ministerium fiir
Bauen, Wohnen, Stadtentwicklung und Verkehr NRW geregelt.

(3) Der kraftfahrtechnische Dienst der Oberfinanzdirektion untersteht, auch wenn er fiir
Dienststellen auBBerhalb der Finanzverwaltung tétig wird, der Fachaufsicht des Finanzministeriums.
Der kraftfahrtechnische Dienst ist befugt, in kraftfahrtechnischen Angelegenheiten unmittelbar mit
den kraftfahrzeughaltenden Dienststellen Schriftwechsel zu fiihren.

(4) Der kraftfahrtechnische Dienst wirkt fiir den in Abs. 1 definierten Zustandigkeitsbereich bei der
Beschaffung von Dienstkraftfahrzeugen und Zubehor mit. Er ist auch bei allen
verwaltungsmifBigen und biiroméfBigen Angelegenheiten zu beteiligen, soweit dabei
kraftfahrtechnische Erfahrungen erforderlich sind (siehe u.a. § 3 Abs. 3und 5, § 4 Abs. 6,§ 5, § 8
Abs. 3,§ 13, § 19 Abs. 2 und § 22 Abs. 1, § 23 Abs. 1, § 24 Abs. 3 und 4). AuBlerdem hat er die
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer iiber Fiihrung und Wartung der Kraftfahrzeuge
zu belehren. Das Nihere bestimmt die vom Finanzministerium erlassene Dienstanweisung flir den
kraftfahrtechnischen Dienst. Fiir den Bereich der Dienstkraftfahrzeuge der Polizei und des
Landesbetriebs Straenbau NRW werden diese Funktionen durch gleichwertige
Organisationseinheiten iibernommen.

§11
Technische Uberwachung

1

Dienstkraftfahrzeuge sind vom kraftfahrtechnischen Dienst gem. straBenverkehrsrechtlicher
Vorschriften bzw. Unfallverhiitungsvorschriften (UVV) auf Verkehrs- und Betriebssicherheit zu
iiberpriifen. Je nach ihrer Verwendung und dem Umfang ihres Einsatzes sind vom
kraftfahrtechnischen Dienst Zwischenuntersuchungen vorzunehmen. Die Untersuchungen gem.
UVYV an den unter §1 genannten Fahrzeugen werden nur durchgefiihrt, wenn lediglich eine Sicht-
und Funktionspriifung ohne zu Hilfenahme von Spezialwerkzeug erforderlich ist. Die {ibrigen
Fahrzeuge und Gerite sind durch geeignete Firmen iiberpriifen zu lassen. Zu diesem Zweck sind
die Kraftfahrzeuge in sauberem Zustand durch die Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder
Kraftfahrzeugfiihrer an einem von dem kraftfahrtechnischen Dienst zu bestimmenden Ort
vorzufiihren. Uber die Untersuchung wird von dem kraftfahrtechnischen Dienst ein Bericht
angefertigt, der der kraftfahrzeughaltenden Dienststelle zu {ibersenden ist. Diese ist fiir die
unverziigliche Abstellung festgestellter Méangel bzw. sofortige AuBlerbetriebsetzung eines nicht
mehr verkehrssicheren Kraftfahrzeugs verantwortlich. Die Untersuchungsberichte sind von den
kraftfahrzeughaltenden Dienststellen zu den Kraftfahrzeugakten zu nehmen. Die
Kraftfahrzeugakte, Fahrtenbiicher und Priifbiicher sind dem kraftfahrtechnischen Dienst zugénglich
zu machen.

2
Eine Uberpriifung von Leasingfahrzeugen erfolgt nach Abstimmung mit dem kraftfahrtechnischen
Dienst vor Riickgabe an den Leasinggeber.

§12
Kraftfahrzeugversicherungen

1
Der Abschluss von Kraftfahrzeugversicherungen gegen Schédden aller Art, die durch den
Kraftfahrzeugbetrieb verursacht werden konnten, ist nach dem Grundsatz der Selbstversicherung
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unzuléssig. Dies gilt nicht fiir kurzfristige Haftpflichtversicherungen bei Fahrten ins Ausland, wenn

dort der Nachweis verlangt wird, dass eine solche Versicherung besteht. Dies gilt nicht fiir die
Dienstkraftfahrzeuge des Landesbetriebes Stralenbau NRW.

2

Soweit in besonderen Féllen der Abschluss einer Insassenunfallversicherung fiir erforderlich
gehalten wird (z. B. bei aus dienstlicher Veranlassung notwendiger Beforderung von
Nichtangehorigen der Verwaltung) und die Kosten hierfiir nicht von den Fahrtteilnehmenden
getragen werden sollen, ist die Zustimmung der obersten Landesbehdrde vorher einzuholen. Die
obersten Landesbehorden konnen ihre Befugnisse nachgeordneten Behdrden tibertragen.

3
Fiir die Uberpriifungen kdnnen polizeieigene Kraftfahrzeugwerkstitten genutzt werden, soweit
diese liber entsprechende Kapazititen verfiigen.

§13
Verwertung der Dienstkraftfahrzeuge

1

Die bei einer kraftfahrzeughaltenden Dienststelle entbehrlich werdenden noch einsatzfdhigen
Dienstkraftfahrzeuge sind im Benehmen mit der obersten Landesbehdrde im eigenen
Geschiéftsbereich anderweitig einzusetzen. Besteht fiir ein solches Kraftfahrzeug dort keine weitere
Verwendungsmoglichkeit, ist es auf Vorschlag des kraftfahrtechnischen Dienstes anderen obersten
Landesbehorden zur Ubernahme anzubieten. Besteht auch bei diesen kein Bedarf, ist das
Kraftfahrzeug auszusondern und im Wege der Versteigerung zu verwerten. Die genannten
Befugnisse der obersten Landesbehorden sind nicht delegierbar.

2

Dienstkraftfahrzeuge, deren Betrieb unwirtschaftlich geworden ist oder bei denen Totalschaden
vorliegt, sind von der zustindigen Mittelbehorde der obersten Landesbehérde zu melden, wenn der
kraftfahrtechnische Dienst in seiner beizufiigenden Stellungnahme der Aussonderung zustimmt.
Uber die Aussonderung entscheidet die oberste Landesbehdrde. Die Aussonderung der
Dienstkraftfahrzeuge der Polizei, des Verfassungsschutzes und des Instituts der Feuerwehr richtet
sich nach den vom Ministerium fiir Inneres und Kommunales erlassenen Bestimmungen. § 3 Abs. 1
Satz 4 gilt entsprechend. Die Aussonderung der Fahrzeuge des Landesbetriebs StraBenbau wird
vom Ministerium fiir Bauen, Wohnen, Stadtentwicklung und Verkehr geregelt.

3

Gemail § 63 Abs. 3 LHO sind auszusondernde Dienstkraftfahrzeuge zu ihrem vollen Wert zu
verduflern. Ndhere Einzelheiten zum Verwertungsverfahren regelt das Finanzministerium durch
gesonderten Erlass.

IV. Betrieb der Dienstkraftfahrzeuge
§14
Benutzung auf Dienstfahrten (Dienstreisen, Dienstgingen)

1

Die Benutzung von Dienstkraftfahrzeugen ist auf das dienstlich notwendige Mal} unter Beachtung
der Wirtschaftlichkeit zu beschranken.

2

Dienstkraftfahrzeuge diirfen zu den nach dem Landesreisekostengesetz erstattungsfahigen
Dienstreisen oder Dienstgidngen nur benutzt werden, wenn regelméfig verkehrende
Beforderungsmittel nicht zur Verfligung stehen oder andere triftige Griinde fiir die Benutzung eines
Kraftfahrzeugs vorliegen. Sie sind insbesondere gegeben, wenn
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a) die Benutzung des Dienstkraftfahrzeugs die wirtschaftlichste Beforderungsalternative darstellt
oder

b) die Eigenart des Dienstgeschéfts oder sonstige besondere Umstidnde die Benutzung des
Dienstkraftfahrzeugs zwingend erfordern.

Aus Griinden der Kostenersparnis sollen mehrere Dienstreisende mdglichst ein Dienstkraftfahrzeug
gemeinsam benutzen. Fiir Dienstfahrten am Ort der Dienststitte sind grundsétzlich regelmifBig
verkehrende Beforderungsmittel zu benutzen.

3

Die Anordnung oder Genehmigung zur Benutzung eines Dienstkraftfahrzeugs erteilt die
Dienststellenleitung oder die von dieser dazu erméchtigten Beschéftigten, wenn die
Voraussetzungen des Absatzes 1 oder 2 vorliegen; sie darf einzelnen Beschéftigten allgemein
erteilt werden, wenn die Voraussetzungen des Absatzes 2 erfahrungsgemill gegeben sind. Die
Griinde der Entscheidung sind aktenkundig zu machen. Die Entscheidung ist der
Reisekostenrechnung beizufiigen, in den Fillen des Satzes 1 Halbsatz 2 zu den Dauerbelegen zu
nehmen.

4

Der Einsatz der Dienstkraftfahrzeuge der Polizei, des Verfassungsschutzes und des Instituts der
Feuerwehr sowie der Nutzkraftfahrzeuge aller iibrigen Landesdienststellen richtet sich nach den
dienstlichen Erfordernissen.

5

Bei dem Personenkreis, dem ein Dienstkraftfahrzeug zur stindigen Benutzung zugewiesen ist (§ 7
Abs. 4), konnen die Voraussetzungen des Absatzes 1 immer als vorliegend angesehen werden,
soweit es sich um Inlandfahrten handelt.

6
Die Dienstkraftfahrzeuge sind auch am Tage stets mit Licht (Abblendlicht oder falls vorhanden mit
Tagtahrleuchten) zu betreiben.

7
Das Rauchen in Dienstkraftfahrzeugen ist nicht gestattet.

§ 15
Fahrten zwischen Wohnung und Dienststitte

1
Fiir Fahrten zwischen Wohnung und Dienststétte diirfen Dienstkraftfahrzeuge grundsitzlich nicht
benutzt werden.

2

Absatz 1 gilt nicht fiir den Personenkreis, dem ein Dienstkraftfahrzeug zur stindigen Benutzung
zugewiesen ist (§ 7 Abs. 4), sowie flir Polizeiprasidentinnen oder Polizeipriasidenten. § 17 gilt
entsprechend mit der MaB3gabe, dass fiir Polizeiprésidentinnen oder Polizeipridsidenten die in
Absatz 1 genannten Fahrten am Dienstort unentgeltlich durchgefiihrt werden kénnen.

3

Mit Einwilligung der Dienststellenleitung diirfen Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer, denen ein
Dienstkraftfahrzeug gemil3 § 7 Absatz 5 zur alleinigen dienstlichen Nutzung zugewiesen ist, mit
diesem gegen Kostenerstattung auch aullerdienstlich Fahrten zwischen Wohnung und Dienststétte
durchfiihren. Die Einwilligung kann jederzeit widerrufen werden. Die Hohe der
Fahrtkostenerstattung betrdgt 0,20 Euro je gefahrenen Kilometer, mindestens jedoch monatlich
0,03% des inldndischen Listenpreises des Kraftfahrzeugs fiir jeden Entfernungskilometer zwischen
Wohnung und Dienststitte. Anstelle der monatlichen Pauschale kann eine taggenaue Berechnung
der tatsichlich durchgefiihrten Fahrten vorgenommen werden. Die Erstattung betrdgt in diesem Fall
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0,20 Euro je gefahrenen Kilometer, mindestens 0,002% des inldndischen Listenpreises des
Kraftfahrzeugs fiir jeden Entfernungskilometer zwischen Wohnung und Dienststitte je Tag.
Listenpreis in diesem Sinne ist die auf volle hundert Euro abgerundete unverbindliche
Preisempfehlung des Herstellers fiir das genutzte Kraftfahrzeug im Zeitpunkt seiner Erstzulassung
einschlieBlich der Zuschlédge fiir Sonderausstattungen und Umsatzsteuer; nicht einzubeziehen sind
Aufwendungen fiir einen zweiten Satz Reifen einschlieBlich der Felgen und fiir eine
Mobilfunkvorbereitung, soweit diese gesondert bestellt werden kann.

4

Absatz 1 gilt nicht, sofern ein Dienstkraftfahrzeug ausschlieBlich fiir solche Fahrten zwischen
Wohnung und Dienststitte iiberlassen wird, die im Zusammenhang mit Dienstreisen durchgefiihrt
werden, die von der Wohnung aus angetreten werden oder dort enden (Verbringungsfahrten). In
diesen Fillen ist kein Entgelt zu zahlen. Sofern eine Genehmigung zur Nutzung des
Dienstkraftfahrzeuges fiir auBerdienstliche Fahrten gemil3 Absatz 3 vorliegt, sind auch
Verbringungsfahrten gemil3 Absatz 3 zu entgelten, da das Kraftfahrzeug nicht ausschlieBlich fiir
Verbringungsfahrten tiberlassen wird.

5

Die Dienststellenleitung kann die jederzeit widerrufliche Genehmigung erteilen, behinderte
Beschiftigte mit einem Dienstkraftfahrzeug zwischen Wohnung und Dienststitte unentgeltlich zu
beférdern, wenn und soweit

a) den Beschéftigten wegen der Art und Schwere der Behinderung die Inanspruchnahme
offentlicher Verkehrsmittel nicht zumutbar ist und

b) die Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges oder eine Beférderung durch Familienangehdrige
nicht moglich ist und

¢) das einzusetzende Dienstkraftfahrzeug nicht fiir dienstliche Zwecke anderweitig bendtigt wird
und

d) die Fahrt innerhalb des Einzugsgebietes (§ 3 Abs. 1 Nr. 1 Buchstabe c LUKG/BUKG)
durchgefiihrt wird.

Ein Anspruch auf die Beforderung besteht nicht.

§ 16
Mitbenutzung durch Privatpersonen

Die Mitnahme von Privatpersonen hat grundsatzlich zu unterbleiben. Privatpersonen sind alle
Personen, die nicht Beschiftigte des Landes Nordrhein-Westfalen bzw. der jeweils
fahrzeughaltenden Kdorperschaft gemil § 2 sind. Privatpersonen sind auch Beschiftigte, sofern sie
zum Zeitpunkt der Mitnahme nicht im Dienst sind. Die Mitnahme ist nur zuldssig, wenn die
Dienstgeschifte es erfordern und die mitfahrende Privatperson vor Fahrtantritt eine Erklarung tiber
den Haftungsausschluss nach dem Muster der beiliegenden Anlage 1 unterschrieben hat; hiervon
ist abzusehen, wenn an der Mitnahme ein zwingendes dienstliches Interesse besteht. Fiir die
Mitnahme von Privatpersonen in Dienstkraftfahrzeugen des Verfassungsschutzes gelten die
besonderen Bestimmungen des Ministeriums fiir Inneres und Kommunales. Satz 1 und Satz 4 erster
Halbsatz gelten nicht fiir die Familienangehdrigen und Privatgéste derjenigen Personen, denen ein
Dienstkraftfahrzeug zur stindigen Benutzung zugewiesen ist (§ 7 Abs. 4), sofern es sich bei der
Fahrt selbst um eine Dienstfahrt oder eine erlaubte Privatfahrt der Berechtigten handelt; dies gilt
entsprechend fiir die Mitnahme von Privatpersonen auf erlaubten Privatfahrten in den Féllen des §
7 Abs. 5 in Verbindung mit § 17 Abs. 7.

§17
Private Benutzung von Dienstkraftfahrzeugen
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1

Privatfahrten diirfen mit Dienstkraftfahrzeugen grundsatzlich nicht ausgefiihrt werden; § 15 Absatz
2 bis 5 bleiben unberiihrt. Ausnahmen bediirfen, sofern nachstehend nichts anderes bestimmt ist,
der Zustimmung des Finanzministeriums.

2

Die Dienststellenleitung kann in besonderen Ausnahmefallen, z.B. bei Notstdnden, bei plotzlichen
Erkrankungen oder bei Ungliicksfillen, in den unbedingt notwendigen Grenzen die private
Benutzung von Dienstkraftfahrzeugen durch Beschiftigte der Dienststelle genehmigen. Eine
Kilometerentschddigung wird in diesen Féllen nicht erhoben.

3

Die in § 7 Abs. 4 Satz 2 genannten Personen kdnnen das ihnen zur stindigen Benutzung
zugewiesene Dienstkraftfahrzeug im Bereich der Bundesrepublik Deutschland auch fiir private
Zwecke benutzen. Privatfahrten konnen von den Regierungsprésidentinnen oder
Regierungsprisidenten innerhalb ihres Bezirks und von den anderen in Satz 1 genannten Personen
am Dienstort unentgeltlich durchgefiihrt werden. Werden bei einer Privatfahrt sowohl Strecken
innerhalb als auch auBlerhalb des Bezirks bzw. des Dienstortes zuriickgelegt, so ist fiir die
aulerhalb gelegenen Strecken eine Kilometerentschiddigung zu entrichten. AuBlerdem triagt der
Benutzer die Reisekosten der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer, soweit sie
auBerhalb der Grenzen entstehen, in denen eine unentgeltliche Nutzung zugelassen ist. Das Recht
zur privaten Nutzung des zugewiesenen Dienstfahrzeuges kann auf Antrag der oder des
Nutzungsberechtigten durch die vorgesetzte Dienststelle entzogen werden.

4

Die nach Absatz 3 zu entrichtende Kilometerentschadigung betrdgt 0,30 Euro. Wird das
Dienstkraftfahrzeug von Berufskraftfahrzeugfiihrerinnen oder Berufskraftfahrzeugfiihrern
gesteuert, erhoht sich der Betrag um 50 v.H. Zahlt der Benutzer bei Privatfahrten die Kosten fiir
Treibstoff und Ol selbst, so vermindert sich die Gesamtsumme der von ihm zu zahlenden
Kilometerentschiddigung um diese Betrige.

5

Die Regelung der Absétze 3 und 4 gilt auch fiir die mit der stindigen Vertretung der dort genannten
Beamtinnen oder Beamten, Richterinnen oder Richtern befassten Personen, sofern und solange sie
die Vertretung tatsdchlich wahrnehmen, also z.B. wéahrend eines Urlaubs oder einer Erkrankung.

6

Fiir die in § 7 Abs. 4 Satz 1 genannten Personen gelten besondere von der Landesregierung zu
erlassende Bestimmungen.

7

Mit Einwilligung der Dienststellenleitung diirfen Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer, denen ein
Dienstkraftfahrzeug gemif3 § 7 Absatz 5 zur alleinigen dienstlichen Nutzung zugewiesen ist, mit
diesem gegen Kostenerstattung auch private Fahrten durchfiihren. Die Einwilligung kann jederzeit
widerrufen werden. Die Fahrtstrecke gemal3 Satz 1 darf fiir Fahrzeuge der Stufen [ und I1 (§ 4
Absatz 2 Satz 2) 12.000 km im Jahr nicht {ibersteigen. Die Hohe der Kostenerstattung betragt 1 %
des inlédndischen Listenpreises des Kraftfahrzeugs je Monat der Zuweisung. Listenpreis in diesem
Sinne ist die auf volle hundert Euro abgerundete unverbindliche Preisempfehlung des Herstellers
fiir das genutzte Kraftfahrzeug im Zeitpunkt seiner Erstzulassung einschlieBlich der Zuschlége fiir
Sonderausstattungen und Umsatzsteuer; nicht einzubeziehen sind Aufwendungen fiir einen zweiten
Satz Reifen einschlieBlich der Felgen und fiir eine Mobilfunkvorbereitung, soweit diese gesondert
bestellt werden kann. Wird das Dienstkraftfahrzeug auch fiir Fahrten zwischen Wohnung und
Dienststétte verwendet, ist dafiir zusétzlich die Fahrtkostenerstattung nach § 15 Absatz 3 Satz 3 zu
berechnen.
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8

Die steuerrechtlichen Vorschriften, die fiir die private Benutzung von Dienstkraftfahrzeugen gelten,
bleiben unberiihrt.

9

Wird ein Dienstkraftfahrzeug widerrechtlich fiir private Zwecke benutzt, so hat die benutzende
Person unbeschadet weiterer Schadenersatzanspriiche des Landes und disziplinarrechtlicher
MalBnahmen hierfiir mindestens eine Entschiadigung in Hohe der doppelten Sitze nach § 18 Absatz
1 Satz 1 zu leisten.

§18
Erstattungspflichtige Fahrten

1

Werden mit einem Dienstkraftfahrzeug Dienstfahrten durchgefiihrt, deren Kosten von Dritten zu
tragen sind, z.B. in gerichtlichen Verfahren usw., so sind den Zahlungspflichtigen hierfiir, sofern
nicht auf Grund bestehender Gebiihrenordnungen Sonderregelungen anzuwenden sind, folgende
Entschiadigungssdtze in Rechnung zu stellen:

Bei Benutzung eines

a) Kraftrades, Personen- oder Kombinationskraftwagens 0,45 Euro je km
b) Lastkraftwagens 0,90 Euro je km

¢) Omnibusses 1,35 Euro je km.

Mit diesen Sétzen sind auch die Reisekosten fiir die Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder
Kraftfahrzeugfiihrer und die Kosten einer Unterbringung des Dienstkraftfahrzeugs, nicht aber die
Kosten fiir eine notwendig werdende Kraftfahrtversicherung (z.B. Insassenunfallversicherung),
abgegolten. Letztere Kosten miissen, wenn sie nicht von den Benutzern unmittelbar getragen
werden, neben den o.a. Sitzen besonders in Rechnung gestellt werden.

2

Erfolgt bei Reisen mit Dienstkraftfahrzeugen eine Fahrtkostenerstattung durch Dritte, ist diese an
das Land abzufiihren; die das Dienstkraftfahrzeug benutzende Person ist verpflichtet, der
kraftfahrzeughaltenden Dienststelle eine entsprechende Zahlung anzuzeigen.

§19
Betriebskosten

1

Instandsetzungen der Dienstkraftfahrzeuge, die die Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder
Kraftfahrzeugfiihrer nicht selbst ausfiihren konnen, sind moglichst in Werkstétten von anerkannten
Vertretungen der Lieferfirmen ausfiihren zu lassen, soweit keine verwaltungseigene Werkstétte
vorhanden ist. Wahrend der Garantiezeit sind die Garantiebedingungen des Herstellers, bei
Leasing-Kraftfahrzeugen auerdem die Bestimmungen des Leasing-Vertrages iiber Wartung und
Instandsetzung zu beachten. Schriftliche Reparaturauftrige erteilt bis zu einem Hochstbetrag im
Einzelfall von

- bis zu 2.000,-- Euro die kraftfahrzeughaltende Dienststelle, soweit ihr Haushaltsmittel zur
Bewirtschaftung zugewiesen sind, sonst die bewirtschaftende Dienststelle,

- bis zu 6.000,-- Euro die zustéindige Mittelbehorde bzw. die ihr gleichstehende Dienststelle
- mehr als 6.000,-- Euro die oberste Landesbehorde.

Satz 3 gilt nicht bei Instandsetzungen auf Grund von Unfallschdden, sofern die
Instandsetzungskosten in voller Hohe von der Gegenpartei getragen werden und der
kraftfahrtechnische Dienst der Instandsetzung zugestimmt hat. Fiir die Instandsetzung von
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Dienstkraftfahrzeugen der Polizei, des Verfassungsschutzes und des Instituts der Feuerwehr gelten
die vom Ministerium fiir Inneres und Kommunales, fiir die Instandsetzung von
Dienstkraftfahrzeugen des Landesbetriebs Stralenbau NRW gelten die vom Ministerium fiir
Bauen, Wohnen, Stadtentwicklung und Verkehr erlassenen Bestimmungen.

2

Soweit Instandsetzungskosten voraussichtlich einen Betrag von 1.000,- Euro (bei Kraftfahrzeugen,
die der Sicherheitspriifung unterliegen, von 2.000,- Euro) {ibersteigen, sind die Kostenvoranschlage
von dem kraftfahrtechnischen Dienst zu iiberpriifen. Ist in Eilfdllen die sofortige Instandsetzung
unerldsslich, so kann die Priifung auch nach Beginn, aber vor Beendigung der
Instandsetzungsarbeiten erfolgen. Rechnungen iiber Instandsetzungen mit einem Betrag von mehr
als 300,- Euro sind vom kraftfahrtechnischen Dienst nachzupriifen; im Falle des Satzes 1 nur dann,
wenn die Rechnung von dem iiberpriiften Kostenvoranschlag abweicht. Absatz 1 Satz 5 gilt
entsprechend.

3

Die Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugtfiihrer selbst diirfen kleinere Instandsetzungen nur
dann in Auftrag geben, wenn sie wahrend einer Dienstfahrt erforderlich werden, fiir die
Betriebssicherheit des Dienstkraftfahrzeugs unbedingt geboten sind und sofort durchgefiihrt
werden konnen. Sie haben sofort nach Riickkehr ihrer Dienststelle den Umfang der
Instandsetzungen mitzuteilen und die Rechnungen hieriiber vorzulegen. Eine eventuell notwendige
weitere Instandsetzung des Kraftfahrzeugs hat alsdann am Standort zu erfolgen. Bei grof3eren
Instandsetzungen ist die Genehmigung zur Durchfiihrung der Reparatur unter Umsténden
fernmiindlich von der bzw. iiber die Leitung der Dienststelle einzuholen.

4
Rechnungen iiber Instandsetzungen miissen u.a. folgende Angaben enthalten:

a) Kraftfahrzeugkennzeichen,
b) Fahrleistung (Stand des Kilometerzéhlers),
¢) Preise und Katalognummern der verwendeten Ersatzteile,

d) die Anzahl der Arbeitsstunden oder der Arbeitswerte und deren jeweiliger Preise oder den
vereinbarten Fest- bzw. Komplettpreis.

Die Absitze 1, 2 und 4 gelten fiir alle Verdnderungen an den Kraftfahrzeugen und deren Aufbauten
entsprechend.

5

Der Treibstoffbedarf ist nach Mdglichkeit bei landeseigenen Tankanlagen zu decken. Ist dies mit
wirtschaftlich vertretbarem Aufwand nicht zu erreichen, sollen auf der Grundlage der vom
Finanzministerium abgeschlossenen Rahmenvertrage Tankkarten eingesetzt werden (§ 6).
Schmierstoffe sind moglichst entsprechend dem vom Finanzministerium abgeschlossenen
Rahmenvertrag zu beziehen (§ 6).

§20
Unterbringung der Dienstkraftfahrzeuge

1
Dienstkraftfahrzeuge sind moglichst auf landeseigenen Grundstiicken in der Nédhe der Dienststelle
unterzubringen.

2
Stehen landeseigene Unterstellrdume nicht zur Verfiigung, so kann ein geeigneter Unterstellraum
angemietet werden, falls dies zur Sicherung des Dienstkraftfahrzeugs notwendig ist. Der
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Mietvertrag bedarf der Genehmigung der Mittelbehdrde oder der dieser gleichstehenden
Dienststelle, § 38 LHO ist zu beachten.

3

Im Rahmen der zugelassenen privaten Nutzung von Dienstfahrzeugen (§ 15 Abs. 2 und 3, § 17)
diirfen diese auch anderenorts, insbesondere bei der Wohnung der nutzungsberechtigten Person,
moglichst sicher abgestellt werden.

4

Wihrend der Dienstfahrten konnen die Dienstkraftfahrzeuge iiber Nacht in geeigneten
Unterstellrdumen abgestellt werden, falls dies zur Sicherung der Dienstkraftfahrzeuge notwendig
ist.

5

Kraftfahrzeugpapiere diirfen nicht in den abgestellten oder geparkten Kraftfahrzeugen verbleiben;
sie sind an anderer Stelle sicher aufzubewahren. Das gilt grundsitzlich auch fiir private
Gegensténde.

V. Rechte und Pflichten der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

§21
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

1
Dienstkraftfahrzeuge werden gefiihrt von

a) Beschiftigten, die als Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer tétig sind (§ 22),

b) Beschiftigten, die zu Sonderfahrzeugfiihrerinnen oder Sonderfahrzeugfiihrern bestellt worden
sind (§ 23),

c¢) Beschiftigten, die zu Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrern bestellt worden sind (§ 24).

2
Fiir die Polizei, den Verfassungsschutz und das Institut der Feuerwehr gelten die vom Ministerium
fiir Inneres und Kommunales erlassenen Vorschriften.

§22
Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer

1

Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer werden als Tarifbeschiftigte von den Dienststellen
eingestellt, denen Kraftfahrzeuge zugewiesen und allgemeine Befugnisse zur Einstellung von
Lohnbediensteten iibertragen worden sind. Sie sollen schon vor ihrer Einstellung in den
Landesdienst als Fahrerinnen oder Fahrer titig gewesen sein und sich als sicher und erfahren
bewihrt haben; sie sollen aulerdem eine abgeschlossene Ausbildung in einem
Kraftfahrzeughandwerksberuf besitzen. Die fachliche Eignung wird vom kraftfahrtechnischen
Dienst festgestellt. Dazu bedarf es auch einer Fahrprobe, deren Ergebnis in den Personalakten
vermerkt wird. Die Vorlage des Fiihrerscheins ist in halbjdhrlichem Abstand zu verlangen; dartiber
hinaus sind weitere Kontrollen des Fiihrerscheins vorzunehmen, wenn besondere Umstinde
bekannt sind, die eine intensivere Kontrolle begriinden.

2

Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer werden vor ihrer Einstellung auf ihre
gesundheitliche Eignung, vornehmlich auf Sehschirfe, Gehor- und Reaktionsvermdgen amts- oder
vertrauensérztlich untersucht. Der Untersuchungsumfang soll dem Berufsgenossenschaftlichen
Grundsatz fiir Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen Fahr-, Steuer- und
Uberwachungstitigkeiten” (G 25) entsprechen. Das Gesundheitszeugnis ist zu den Personalakten
zu nehmen.
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3

Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer sind erneut auf ihre Verwendbarkeit von einem
Amts- oder Vertrauensarzt untersuchen zu lassen

a) nach einer ldngeren Erkrankung, wenn der Gesundheitszustand dazu Veranlassung gibt, oder
nach einer Unterbrechung der Fahrtitigkeit von mindestens einem Jahr;

b) nach Beteiligung an einem Unfall, wenn das Unfallgeschehen zu Zweifeln an ihrer
Fahrtauglichkeit Veranlassung gibt;

¢) wenn aus einem anderen konkreten Anlass Zweifel an ihrer Fahrtauglichkeit bestehen.
Nach Ablauf von jeweils flinf Jahren ist erneut ein Sehtest nach Mallgabe des § 12 Fahrerlaubnis-
Verordnung durchzufiihren.

§23
Sonderfahrzeugfiihrerinnen oder Sonderfahrzeugfiihrer

Beschiftigte konnen zum Fiihren eines Kraftrades, einer selbstfahrenden Arbeitsmaschine oder
eines anderen Sonderfahrzeugs bestellt werden (Sonderfahrzeugfiihrerinnen oder
Sonderfahrzeugfiihrer). Soweit sie nicht vom Hersteller oder Lieferanten des Kraftfahrzeugs
eingewiesen und geschult werden, liberzeugt sich der kraftfahrtechnische Dienst davon, dass die
Beschiftigten das vorgesehene Dienstkraftfahrzeug sicher fithren kdnnen. Dazu bedarf es einer
Fahrprobe und gegebenenfalls einer zusitzlichen Unterweisung. Die Bestellungsverfiigung ist mit
einem Vermerk des kraftfahrtechnischen Dienstes iiber das Ergebnis der Uberpriifung zu den
Personalakten zu nehmen. Die Bestimmungen des § 24 Abs. 2 sowie Abs. 3 Sétze 1 und 2 gelten
entsprechend. Fiir die Fahrzeuge der Polizei gelten die durch das Ministerium fiir Inneres und
Kommunales erlassenen Bestimmungen {iber das Fiihren von Dienstkraftfahrzeugen.

§24
Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer

1

Beschiftigte konnen zur Ausiibung ihres Dienstes ein Dienstkraftfahrzeug - in der Regel einen
Personenkraftwagen - selbst flihren (Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer). Dafiir kann auch ein
Dienstkraftfahrzeug verwendet werden, das sonst regelmifig von Berufskraftfahrerinnen oder
Berufskraftfahrern gefiihrt wird.

2

Beschiftigte sind verpflichtet, ein Dienstkraftfahrzeug selbst zu fiihren, wenn es im Einzelfall
sachlich geboten und personlich zumutbar ist. Eine besondere Vergiitung wird hierfiir nicht
gewihrt. Sofern der Arbeitsvertrag nicht entgegensteht, gilt dies im Rahmen der tariflichen
Vorschriften auch fiir Angestellte und Arbeiterinnen oder Arbeiter.

>schéftigte, die als Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer eingesetzt werden sollen, haben dem
aftfahrtechnischen Dienst, der Kraftfahrzeugsachbearbeitung oder der Fahrdienstleitung ihren
ihrerschein vorzulegen; im Ubrigen gilt § 22 Abs. 1 Satz 5 entsprechend. Besitzen die Beschiiftigten
diglich einen Fiihrerschein auf Probe oder haben sie in den der Bestellung vorangegangenen zwei
hren keine hinreichende Fahrpraxis erworben, so nimmt der kraftfahrtechnische Dienst zusétzlich
ne Fahrprobe ab. Das Ergebnis ist aktenkundig zu machen. Liegen im Einzelfall Anhaltspunkte
fiir vor, dass Beschiftigte das vorgesehene Dienstkraftfahrzeug nicht sicher fithren kdnnen, so
irfen sie nicht als Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer eingesetzt werden. § 22 Abs. 1 Satz 3 und 4,
5s. 2 und 3 ist auf Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer entsprechend anzuwenden, zu deren
afgabenbereich die - auch gelegentliche - Beforderung von Personen gehort, sofern fiir die
:forderung kein Personenkraftwagen eingesetzt wird; dies gilt nicht fiir die Mitnahme von
lenstreisenden.
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4

Vor erstmaligem Fahrtantritt und bei Wechsel des Kraftfahrzeugtyps haben die
Kraftfahrzeugsachbearbeitung, die Fahrdienstleitung oder der kraftfahrtechnische Dienst die
Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrer in das vorgesehene Dienstfahrzeug einzuweisen und ihnen die
Betriebsanleitung auszuhdndigen.

§ 25
Pflichten der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

1

Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer haben sich laufend iiber die
straBenverkehrsrechtlichen Bestimmungen zu unterrichten. Sie haben sich als Teilnehmer am
StraBBenverkehr stets vorbildlich zu verhalten.

2

Vor Antritt der Fahrt haben sich die Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer davon zu
iiberzeugen, dass das Dienstkraftfahrzeug verkehrs- und betriebssicher ist. Stellen sie Schiden oder
Maingel fest, so haben sie diese der Kraftfahrzeugsachbearbeitung, bzw. der Fahrdienstleitung
unverziiglich zu melden und im Fahrtenbuch zu vermerken.

3

Dienstkraftfahrzeuge sind schonend zu behandeln. Von einer wirtschaftlichen Fahrweise darf nur
abgewichen werden, soweit es aus dienstlichen Griinden zwingend erforderlich ist. Die
Dienststellenleitung kann Selbstfahrerinnen oder Selbstfahrern, denen ein bestimmtes
Kraftfahrzeug zur alleinigen oder zur iiberwiegenden Nutzung zugewiesen worden ist, jederzeit
widerruflich gestatten, dieses Kraftfahrzeug aulerhalb der Arbeitszeit selbst zu pflegen, soweit der
Verwaltung nicht wirtschaftlichere Mdglichkeiten zur Verfligung stehen. Sie erhalten zu diesem
Zweck eine monatliche lohnsteuerpflichtige Pflegepauschale in Hohe von 31,- Euro. § 51 LHO ist
zu beachten. Mit der Zahlung der Pflegepauschale sind sdmtliche Reinigungskosten abgegolten.
Die Pflegepauschale ist monatlich zu zahlen und wie Dienstbeziige bzw. Entgelte zu buchen. Die
Pflegemittel und Reinigungsgerite sind aus den zugewiesenen Haushaltsmitteln bei Titel 514 zu
beschaffen. Die Nutzung dienstlich bereitgestellter Tankkarten fiir die Fahrzeugreinigung ist im
Falle der Gewahrung der Pflegepauschale fiir das jeweilige Fahrzeug ausgeschlossen.

4

Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer diirfen wéhrend der Fahrt und innerhalb
angemessener Zeit vor Fahrtantritt keinerlei alkoholische Getrdnke oder andere berauschende
Mittel zu sich nehmen. Das Telefonieren wiahrend der Fahrt ist nur mittels einer
Freisprecheinrichtung zuldssig und auf das Notwendigste zu beschrinken.

5

Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer haben bei ihrer Bestellung eine Erkldarung nach
Anlage 2 zu unterschreiben. Eine Ausfertigung dieser Erkldrung ist ihnen auszuhéndigen, eine
weitere zu ihren Personalakten zu nehmen. Sie haben auBlerdem auf jeder Fahrt ein Fahrtenbuch
nach dem Muster der Anlage 3 mitzufiihren. Die tdglichen Eintragungen in das Fahrtenbuch sind
nach ndherer Weisung vorzunehmen. Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer haben nach
Beendigung der Fahrt das Fahrtenbuch einer fahrtteilnehmenden Person, bei Fahrten ohne
Fahrtteilnehmer der Kraftfahrzeugsachbearbeitung bzw. Fahrdienstleitung vorzulegen. Diese haben
die Eintragungen im Fahrtenbuch durch ihre Unterschrift anzuerkennen. Die
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer haben das Fahrtenbuch monatlich
abzuschlieBen und der Kraftfahrzeugsachbearbeitung bzw. Fahrdienstleitung vorzulegen. Die im
Monat getankte Treibstoffmenge und der Durchschnittsverbrauch sind zu errechnen. Der
Kilometerstand ist im Fahrtenbuch fiir den folgenden Monat vorzutragen. Vollgeschriebene
Fahrtenbiicher sind zu den Kraftfahrzeugakten des betreffenden Kraftfahrzeugs zu nehmen. An
Stelle des Fahrtenbuchs nach dem Muster der Anlage 3 kann auch ein Fahrtenbuch nach Art der
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Tageszettel verwendet werden, sofern in diesem die gleichen Angaben wie in dem Muster der
Anlage 3 enthalten sind. Das Fahrtenbuch kann elektronisch gefiihrt werden, sofern die gleichen
Angaben wie in dem Muster der Anlage 3 enthalten sind und nachtriigliche Anderungen bereits
vorgenommener Eintragungen ausgeschlossen oder dokumentiert sind.

6
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer diirfen keine Fahrt ohne eine gegebenenfalls
auch allgemein erteilte Genehmigung bzw. Anordnung unternechmen.

7
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer haben ihrer Dienststelle unverziiglich
anzuzeigen, wenn

a) sie aus gesundheitlichen Griinden nicht in der Lage sind, ein Dienstkraftfahrzeug sicher zu
fithren;

b) sie aus rechtlichen Griinden gehindert sind, ein Dienstkraftfahrzeug zu fiihren (z.B. Entziehung
der Fahrerlaubnis, Fahrverbot);

¢) sie eine Ermahnung der Fahrerlaubnisbehdrde nach § 4 Absatz 5 Satz 1 Nr. 1 StVG (Eintragung
von mehr als 3 Punkten im Fahreignungsregister) erhalten haben.

In den Féllen des Satzes 1 ist stets davon auszugehen, dass Zweifel an der fachlichen Eignung (§ 22
Abs. 1 Satz 3) der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer bestehen bzw. sie nicht in
der Lage sind, ein Kraftfahrzeug sicher zu fiihren (§ 24 Abs. 3 Satz 4). Dies gilt nicht in den Féllen
des Satzes 1 Buchstabe ¢, wenn durch Tilgung oder Teilnahme an einem Aufbauseminar die
Punkte im Fahreignungsregister nachweislich auf weniger als 4 gesunken sind.

§ 26
Besondere Pflichten der Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer

Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrer im Sinne des § 22 haben das ihnen anvertraute
Kraftfahrzeug zu pflegen und in betriebsfahigem und verkehrssicherem Zustand zu erhalten.
Kleinere Instandsetzungen, die von Berufskraftfahrerinnen oder Berufskraftfahrern iiblicherweise
verlangt werden, haben sie in der Regel selbst auszufiihren, wenn hierdurch nicht
Garantieanspriiche gefdhrdet werden (§ 9 Abs. 1 Buchst. e, § 19 Abs. 1).

§27
Arbeits- und Ruhezeit

1
Die Arbeitszeit der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer (Berufskraftfahrerinnen
oder Berufskraftfahrer) richtet sich nach den jeweils geltenden Bestimmungen; das sind zurzeit:

- das Arbeitszeitgesetz vom 6.6.1994 (BGBI. I S. 1170) zuletzt geéndert durch Art. 15 des Gesetzes
vom 21.07.2012 (BGBI. I S. 1583) - auf die Ausnahmen in besonderen Féllen nach § 15 des
Gesetzes wird hingewiesen,

- der Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) vom 12.10.2006 (SMBI. NRW.
20310) und der Tarifvertrag iiber die Arbeitsbedingungen der Personenkraftwagenfahrer der
Lander (PKW-Fahrer-TV-L) v. 12.10.2006 (SMBI1. NRW. 203310).

Hinsichtlich der Arbeits- und Ruhezeiten von Kraftomnibus- und Lastkraftwagenfiihrerinnen oder
Kraftomnibus- und Lastkraftwagenfiihrer sind aulerdem zu beachten:

- Verordnung (EG) Nr. 561/2006 des Européischen Parlamentes und des Rates vom 15. Mérz 2006
iiber die Harmonisierung bestimmter Sozialvorschriften im StraBenverkehr (ABI. EG Nr. L 102 S.
1) in der aktuellen Fassung,
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- Verordnung (EWG) Nr. 3821/85 des Rates vom 20. Dezember 1985 iiber das Kontrollgerdt im
Stralenverkehr (ABL.LEG Nr. L 370 S. 8) in der aktuellen Fassung,

- Gesetz iiber das Fahrpersonal von Kraftfahrzeugen und StraBenbahnen (Fahrpersonalgesetz -
FPersG) in der aktuellen Fassung,

- Verordnung zur Durchfiihrung des Fahrpersonalgesetzes (Fahrpersonalverordnung - FPersV) neu
gefasst durch Verordnung zur Durchfithrung des Gesetzes iiber die Einfithrung des digitalen

Kontrollgerites zur Kontrolle der fiir Lenk- und Ruhezeiten erforderlichen Begleitregelungen vom
27.6.2005 (BGBI. I S. 1882) in der aktuellen Fassung.

2

Fiir die griindliche Reinigung und Wartung des Dienstkraftfahrzeuges kann an einem Tag in der
Woche die hierfiir erforderliche Zeit von Fahrten freigehalten werden, soweit zwischen den
Einsatzzeiten nicht geniligend Zeit fiir die Reinigung und Wartung zur Verfiigung steht. In der
Regel geniigen fiir die Reinigung und Wartung des Dienstkraftfahrzeuges bis zu 3 Stunden
wochentlich.

§28
Schadenshaftung der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

Die Schadenshaftung der bei den Dienststellen des Landes beschiftigten Kraftfahrzeugfiihrerinnen
oder Kraftfahrzeugfiihrer richtet sich nach den allgemein gesetzlichen bzw. tarifvertraglichen
Bestimmungen in Verbindung mit den hierzu erlassenen Richtlinien des Finanzministeriums
(SMBI. NRW. 203206).

VI. Verhalten bei Kraftfahrzeugunfillen
§ 29
Aufgaben der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer

1
Bei Unfillen mit Dienstkraftfahrzeugen gelten folgende Grundsitze; § 34 StVO bleibt unbertihrt:

a) Weitere Unfélle durch Sichern der Unfallstelle (Warnsignale, Absperrung usw.) abwenden,

b) Den Verletzten Erste Hilfe leisten; soweit dies nicht ausreichend erscheint, andere Personen
bitten, eine Arztin, einen Arzt bzw. den nichsten Unfalldienst zu benachrichtigen oder die
Verletzten in ein Krankenhaus zu bringen; sind hilfsbereite dritte Personen nicht vorhanden, den
Verletzten selbst zu einer Arztin oder einem Arzt oder in ein Krankenhaus bringen (§ 323 ¢ StGB),
soweit dies ohne besondere Gefidhrdung des Verletzten moglich erscheint. Art der Verletzung und
Personalien der Verletzten feststellen. Sofern die Pflicht zur Hilfeleistung nicht zur Entfernung
vom Unfallort zwingt, darf dieser auch bei nur geringem Sachschaden nicht verlassen werden,
bevor die Polizei eingetroffen ist (Fahrerflucht ist strafbar - § 142 StGB -),

c¢) Die Polizei ist bei der Aufklarung des Falles in jeder Weise zu unterstiitzen, dabei sind die den
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder den Kraftfahrzeugtiihrern auf Grund anderer Rechtsgrundlagen
zustehenden Rechte zu wahren (Beschuldigtenrechte),

d) Unfallbericht nach europdischem Muster mit Angaben u.a. zu den nachstehenden Punkten e bis 1
anfertigen und von beteiligten fahrzeugfiihrenden Personen (Unfallgegner) unterschreiben lassen,

e) Etwa beteiligtes Fahrzeug (amtliches Kennzeichen), Namen und Anschrift der
fahrzeughaltenden und -fiihrenden Person festhalten; besondere Wahrnehmungen iiber deren
Eindruck, Verhalten und Zustand (mogliche Trunkenheit, Krankheit) schriftlich in Stichworten
festhalten,

f) Namen und Anschriften von Zeugen festhalten,
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g) Skizze der Unfallstelle mit den Mallen, den Brems-, Schleuder- und Fahrspuren und der Lage
der Fahrzeuge nach dem Unfall anfertigen,

h) Genauen Zeitpunkt des Unfalls, Witterung (Regen, Nebel, Schnee usw.), Stralenbeschaffenheit,
Beschilderung und Fahrgeschwindigkeit festhalten,

1) Umfang der Beschiddigung von Fahrzeugen festhalten,

k) Keine Erkldrung zur Schuldfrage abgeben. Es ist ggf. darauf hinzuweisen, dass dies Aufgabe der
betreffenden Dienststelle ist,

1) Der Gegenpartei keine Abfindung irgendwelcher Art anbieten,

m) Schnellste miindliche oder fernmiindliche Mitteilung an die Kraftfahrzeugsachbearbeitung bzw.
Fahrdienstleitung oder das Kraftfahrzeugreferat (-dezernat), wenn Personenschaden oder groferer
Sachschaden eingetreten ist,

n) Sofort nach Riickkehr den kraftfahrtechnischen Dienst informieren. Falls aufgrund der Sach-
oder Rechtslage erforderlich, nach Anforderung durch die Kraftfahrzeugsachbearbeitung bzw.
Fahrdienstleitung einen schriftlichen Unfallbericht nach dem Muster der Anlage 4 vorlegen. Dem
Unfallbericht ist eine Lageplanskizze mdglichst im MafB3stab 1:100 beizufiigen. In der Skizze sind
alle zur Beurteilung der Verkehrslage notigen Tatbestdnde durch Zeichen ggf. mit entsprechenden
Erkldrungen einzutragen.

2

Ein Merkblatt mit diesen Grundsitzen nach dem Muster der Anlage 5, der Européische
Unfallbericht und ein Formular nach dem Muster der Anlage 4 sind im Kraftfahrzeug stéindig
mitzufiihren.

§ 30
Aufgaben der Dienststellenleitung

1

Fiir die Bearbeitung von Kraftfahrzeugunfillen sind die Mittelbehdrden bzw. die diesen
gleichstehenden Dienststellen zustdndig, soweit die oberste Landesbehorde aus dienstlichen
Griinden keine andere Regelung getroffen hat. Jeder Kraftfahrzeugunfall mit einem
Dienstkraftfahrzeug einer den Mittelbehdrden nachgeordneten Dienststelle ist daher unverziiglich
an die Mittelbehorde zu berichten. Dem Bericht sind der Unfallbericht der
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer sowie die Lageplanskizze beizufiigen.
AuBerdem hat sich die Dienststellenleitung zu der Person der Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder
Kraftfahrzeugfiihrer (Zuverldssigkeit, Leistung, Erfahrung und Bewéhrung der
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer) und zu dem Unfall zu duf3ern.

2

An Hand des Tatsachenmaterials und des Unfallberichts klért die Mittelbehdrde bzw. die ihr
gleichstehende Dienststelle die Schuldfrage. Haftet die Gegenpartei wegen Verschuldens oder aus
dem Gesichtspunkt der Gefdhrdungshaftung, so ist von ihr Schadenersatz fiir eigenen Personen-
und Sachschaden in vollem Umfang zu fordern. Trifft die Schuld an dem Unfall die eigenen
Kraftfahrzeugfiihrerinnen und Kraftfahrzeugfiihrer, so ist zu priifen, ob die
Kraftfahrzeugfiihrerinnen oder Kraftfahrzeugfiihrer auf Grund der gesetzlichen und tariflichen
Bestimmungen sowie der Richtlinien des Finanzministeriums haftpflichtig gemacht werden
missen. In Zweifelsféllen ist die Entscheidung der obersten Landesbehorde einzuholen.

3
Bei Kraftfahrzeugunfallen mit todlichem Ausgang ist die oberste Landesbehorde sofort zu
benachrichtigen.

VII. Schlussbestimmungen
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§ 31
Anderungen und Ergianzungen

Anderungen und Ergéinzungen dieser Richtlinien, die infolge der wirtschaftlichen, technischen oder
arbeitsrechtlichen Fortentwicklung (§§ 4, 5, 17, 18, 19, 22, 23 bis 27) oder zur Erhebung
erstattungspflichtiger Kosten (§§ 15, 17 und 18) notwendig werden, werden vom
Finanzministerium jeweils durch besonderen Erlass bekannt gegeben. Dariiber hinaus bediirfen
weitere Abweichungen von den Richtlinien der Zustimmung des Finanzministeriums.

§ 32
Inkrafttreten

Diese Richtlinien treten am 1.4.1999 in Kraft; die Kraftfahrzeugrichtlinien vom 27.6.1961 und der
RdErl. d. Finanzministeriums vom 8.2.1973 - B 2711 - 6.6 - IV A 3 - werden zum gleichen
Zeitpunkt aufgehoben.

MBI NRW. 1999 S. 396, geiindert durch RAErL v. 6.7.2000 (MBI NRW. 2000 S. 782),
30.4.2001 (MIBL. NRW. 2001 S. 772), 17.10.2002 (MBL NRW. 2002 S. 1164).14.4.2004 (MBI
NRW. 2004 S. 474), 21.12.2004 (MBL NRW. 2005 S. 50), 11.2.2005 (MBI NRW. 2005 S. 268),
23.4.2007 (MBI NRW. 2007 S. 324), 1.10.2013 (MBI NRW. 2013 S. 504), 01.12.2015 (MBI.
NRW. 2015 S. 810).

Anlagen :

Anlage 1

Anlage 2

Anlage 3

Anlage 4

Anlage 5

Copyright 2016 by Ministerium fiir Inneres und Kommunales Nordrhein-Westfalen
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Anlage 1
(§ 16 KfzR)

Erkliarung gegeniiber dem Land NRW

iiber den Haftungsausschluss

Ich erkldre mich damit einverstanden, dass jegliche vertragliche und auBervertragliche
Haftung, die dem Land, der Kraftfahrzeugfiihrerin oder dem Kraftfahrzeugfiihrer oder
einer mitfahrenden Person aus Anlass meiner Mitfahrt am . . (Datum) in einem
Dienstkraftfahrzeug mir oder anderen berechtigten Personen wie insbesondere meinen

Angehorigen gegeniiber erwachsen konnte, ausgeschlossen ist; dies gilt nicht

a) fiir Schiaden aus der Verletzung meines Lebens, meines Korpers oder meiner Gesund-
heit, die auf einer fahrldssigen oder vorsitzlichen Pflichtverletzung eines gesetzlichen
Vertreters oder Erfiillungsgehilfen des Landes NRW beruhen und

b) fiir sonstige Schiden, die auf einer grobfahrldssigen oder vorsdtzlichen Pflichtverlet-

zung eines gesetzlichen Vertreters oder Erfiillungsgehilfen des Landes NRW beruhen.

, den 20

(Unterschrift)

Stand 11/2015



Drucken Eintragungen léschen
Anlage 4

(§ 29 Abs. 1 KizR)

Meldung Uber einen Kraftfahrzeugunfall
Unfallbericht

Unfallzeit (Tag, Monat, Jahr, Uhrzeit) Dienstfahrt E
Genehmigte Privatfahrt

Unfallstelle (StralRe/Platz und Hausnummer, Ort) - markante Punkte wie km-Stein, Leitungsmast etc. bezeichnen -

Unfallstelle liegt D innerhalb |:| auferhalb einer geschlossenen Ortschaft

Angaben zum eigenen Fahrzeug Angaben zum fremden Fahrzeug

Amtliches Kennzeichen|

Art, Hersteller und Typ

Anhanger |:| ja Amtliches Kennzeichen |:| ja Amtliches Kennzeichen

I:l nein nein

Bereifung I:l i. 0. |:| unbekannt D i. 0. I:l unbekannt
[ ] nicnti.0. [ ] nicnti.o.

21

Fahrzeughalter / Fahr-
zeughalterin (Name)

Anschrift (Postleitzahl,
Ort)

Anschrift (Stral3e)

Telefon

22

Fahrzeugfiihrer / Fahr-
zeudfuhrerin (Name)

Anschrift (Postleitzahl,
Ort)

Anschrift (Stral3e)

Telefon

Name und Anschrift des Haftpflichtversicherers der Gegenpartei Versicherunasnummer

Insassen
Name, Anschrift

5.1

Tote
Name

Anschrift

52

Verletzte
Name

Anschrift

Art der
Verletzungen
(soweit bekannt)

53

Sicherheitsgurt an-
gelegt bzw. Schutz-

helm getragen I:l nein I:l ja I:l entfallt |:| nein |:| ja I:l entfallt

Sachschaden
Fahrzeug

Sonstige
Sachschaden

Altschaden
am Fahrzeug

Bilder, von den Schéden wurden gefertigt
nein I:l ja I:l sind beigefugt I:l werden nachgereicht




(noch Anlage 4, Seite 2)

Augenzeugen
Name, Anschrift Telefon

1.

2.
(Standort zur Zeit des Unfalles: siehe Skizze)

Polizeiliche Unfallaufnahme durch die Polizeidienststelle (Stralle, Hausnummer, PLZ, Ort)

|:| nein I:l ja

Gebiihrenpflichtig bzw. gebihrenfrei verwarnt wurde(n)

Name, Vorname Anschrift s. Nr.
|:| ich selbst |:| Fremde(r), Beteiligte(r)
Verkehrsregelungen
durch Verkehrszeichen und
|:| keine |:| durch Polizei |:| durch Verkehrsampel I:l Markierungen auf der Fahrbahn
StraRenverhaltnisse
Art der StraRRe
Sonstige
I:l Asphalt I:I Beton I:l Kopfsteinpflaster |:| StralRendecke
[] eben ] gewsiot [] rechts tberhaht [] tinks tberhaht
Zustand
der Stralle I:l gut I:l normal I:l schlecht
I:I trocken I:I nass I:l feucht I:l vereist
(z.B. Ackererde etc.)
I:I Schneeglatte I:l verschmiert durch
StraBenverlauf in Fahrtrichtung
|:| Ubersichtlich |:| unubersichtlich |:| gerade
|:| Rechtskurve |:| stark |:| Steigung I:l stark
|:| Linkskurve I:I schwach |:| Gefélle |:| gering
Verhéltnisse an der Unfallstelle
unubersichtliche enge Ein-/ unubersichtlicher
|:| Kreuzung |:| Einmiindung I:l Ein/Ausfahrt I:l Ausfahrt I:l BahnUbergang
|:| Baustelle I:l Fahrbahnverengung I:l StraRenbahn-/Omnibushaltestelle
Beleuchtung; Wetterlage
|:| Tageslicht |:| Dammerung I:l Dunkelheit I:l Mondlicht |:| StralRenbeleuchtung
|:| sonnig I:l hell, klar |:| bedeckt I:l tribe, diesig I:l Regen
Sichtweite
I:l Schneefall I:l Hagel I:l Windbden I:l Sturm I:l Nebel: m
Blendung der Fahrerin / des Fahrers I:' nein I:l ja, durch

Unfallschilderung




(noch Anlage 4, Seite 3)

13. | Wer hat nach lhrer Meinung den Unfall verursacht
|:| Fremder Fahrer I:l Fremder Fuflganger I:l ich selbst |:| beide Beteiligte I:l ungeklart
14. | Geschatzte Geschwindigkeit vor dem Unfall:
des eigenen Fahrzeugs: km/h des fremden Fahrzeugs: km/h
15. ] Verkehrstlchtigkeit
Waren Sie Gbermudet? |:| Nein I:l ja

Haben Sie in den letzten 8 Stunden vor dem Unfall alkoholische Getranke oder
andere berauschende Mittel zu sich genommen?
Zeitpunkt, Menge und Art

|:| nein |:| ja

16.

Waurde bei Ihnen eine Blutprobe entnommen?
Name des Arztes, ggf. Anschrift
|:| nein I:l ja

17.

Nur bei Unfallen beim Riickwartsfahren: Haben Sie sich einweisen lassen?

I:l ja I:l nein Grund:




(noch Anlage 4, Seite 4)

18. ] Unfallskizze
19. | Unterschrift des Kraftfahrzeugfiihrers / der Kraftfahrzeugfuihrerin des Dienstkraftwagens

Ort, Datum - Unterschrift -
20. | Unterschrift(en) der Mitfahrerinnen / Mitfahrer und ggf. Zeuginnen / Zeugen

Die vorstehenden Angaben werden bestatigt.

Zu Nr. Zu Nr. Zu Nr.
Datum Datum Datum

Unterschrift Unterschrift Unterschrift
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