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Bitte lesen Sie die nachfolgenden Erlauterungen zur Beantragung/Abrechnung von Reisen sorg-
faltig durch. Sollten zu den genannten Punkten Fragen aufkommen, zégern Sie bitte nicht, die
Graduiertenakademie zu kontaktieren.

1. Allgemeine Informationen

Allgemeine Informationen: Bitte lassen Sie uns Anderungen Ihrer Reisedaten friihzeitig wissen.
Bitte beachten Sie, dass Sie eine Férderung nur flr eine aktive Teilnahme an der von lhnen bean-
tragten und bewilligten Veranstaltung erhalten. Sollte die Veranstaltung abgesagt werden oder
Sie aus Krankheitsgriinden nicht daran teilnehmen kdénnen, ist es nicht moéglich die Férderung
auf eine andere Veranstaltung zu Ubertragen.

Reiserucktrittsversicherung: Wir empfehlen in jedem Fall eine ReiserUcktrittsversicherung ab-
zuschlieBen. Anfallende Kosten hierfur kénnen seitens der Graduiertenakademie nicht Gbernom-
men werden.

Informationen zur Versicherung von Deutschen im Ausland: Der DAAD bietet Promovieren-
den, die von Deutschland ins Ausland gehen, eine glinstige kombinierte Kranken-, Unfall- und Pri-
vathaftpflichtversicherung an. Mehr Informationen finden Sie bitte unter folgendem Link:
https://www.daad.de/versicherung/allgemein/bedingungen/de/14380-daad-versicherung-ziel-
land-ausland/. Bitte beachten Sie, dass die Kosten von den Promovierenden selbst Gbernommen
werden mussen.

2. Informationen zur Auszahlung des Reisekostenzuschusses

Der Reisekostenzuschuss der Graduiertenakademie wird nicht als Pauschale ausgezahlt, sondern
wird gemall dem SachsRKG sowie der Reisekostenordnung der TU Dresden Uber einen (Dienst-
)Reiseantrag und eine entsprechende Abrechnung abgewickelt.

Bei der Beantragung/Abrechnung einer (Dienst-)Reise gilt es zunachst zu unterscheiden zwischen
~Beschaftigte der TU Dresden” und ,,Dritte”.

Beschiftigte der TU Dresden: Dazu zahlen alle Promovierenden und Postdoktoranden-/innen,
die zum Zeitpunkt der Reise ein aktives Beschaftigungsverhaltnis mit der TU Dresden haben. Be-
urlaubte Beschaftigte der TU Dresden gelten als , Dritte”. Auch wissenschaftliche Hilfskrafte
(WHKs) gelten als ,Dritte".

Beschaftigte der TU Dresden kdonnen auf dem Reiseantrag ankreuzen:

o Dienstreise, wenn Reisekosten, welche die Fordersumme der GA Uberschreiten, z. B. aus
Mitteln des jeweiligen Instituts/Professur/wiss. Einrichtung, in dem die geférderte Person
angestellt ist, beglichen werden. D. h. die Dienstreise wird Uber eine Mischfinanzierung
(unter Angabe des PSP Elementes der GA und eines:einer weiteren Instituts/wiss. Einrich-
tung) abgewickelt. Naheres zur Beantragung einer Dienstreise erfahren Sie hier.

e Aus-/Fortbildungsreise, wenn Reisekosten, welche die Férdersumme der GA Uberschrei-
ten, z. B. nicht aus Mitteln des jeweiligen Instituts/Professur/wiss. Einrichtung, in dem die
geférderte Person angestellt ist, beglichen werden. Kosten, welche die von der GA bewil-
ligte Fordersumme Uberschreiten, sind in solchen Fallen von dem:der Geférderten selbst
zu tragen. Naheres zur Beantragung einer Aus-/Fortbildungsreise erfahren Sie hier.
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Zur Information: FUr Beschaftigte der TU Dresden erfolgt die Erstattung von Verpfle-
gungsaufwendungen gemal Sachsischem Reisekostengesetz sowie der Sachsischen Aus-
landsreisekostenverordnung (pauschales Tagegeld).

Dritte: Studentische/wissenschaftliche Hilfskrafte (SHKs/WHKs), Honorarprofessoren, Lehrbeauf-
tragte, Studierende, Stipendiaten, Diplomanden und Personen, die nicht bei der TU Dresden be-
schaftigt sind gelten als ,Dritte”, sofern dieser Personenkreis Reisen durchfuhrt, die im Gberwie-
genden Interesse des Freistaates Sachsen bzw. der TU Dresden liegen.

Sollten Sie unter die Kategorie ,Dritte” fallen, kreuzen Sie dies bitte auf dem Reiseantrag an. Na-
heres zur Beantragung/Abrechnung einer Reise als ,Dritte” erfahren Sie hier.

Zur Information: Fur ,,Dritte” erfolgt die Erstattung von Verpflegungsaufwendungen gemaR
Sachsischem Reisekostengesetzt auf Basis von Originalbelegen der Verpflegungsaufwendun-
gen. Das pauschale Tagegeld gilt daher nicht fur , Dritte”.

3. Formulare und Links zur Beantragung/Abrechnung einer (Dienst-)Reise oder der Teil-
nahme an einer virtuellen Veranstaltung

e Antrag fir eine Dienstreise, Aus-/Fortbildungsreise, Reise im dienstlichen Interesse der

TUD (,Dritte")
e Reisekostenabrechnung

e Dienstreisen und Fortbildungsreisen hier sind weitere Formulare zum Thema
(Dienst)Reise/Reisekostenabrechnung zu finden.

e Buchungsformular Gber das Reiseblro AMEX GBT

e Kontaktseite des Teams ,Reisekosten”im Dezernat 2, SG 2.4, Team 2.4.1. - FUr weitere In-
formationen zur administrativen Handhabung von (Dienst-)Reisen und Reiseabrechnun-
gen an der TU Dresden

Um die Reisekostenabrechnung erfolgreich abzuwickeln, beachten Sie bitte folgende Infor-
mationen:

e Von der Graduiertenakademie geférderte Reisen sind grundsatzlich Uber die Graduier-
tenakademie zu genehmigen und abzurechnen und spatestens zwei Wochen nach
dem Ende der Reise der Graduiertenakademie vorzulegen. Im Falle einer riickwirken-
den Férderung, reichen Sie bitte die bendtigten Unterlagen zeitnah nach Erhalt des For-
derbescheids bei der Graduiertenakademie ein.

. Bei einer Mischfinanzierung ist zur Vereinfachung der administrativen Prozesse in Ab-
stimmung mit dem Institut/der Professur/der wiss. Einrichtung und der Graduierten-
akademie auch eine komplette Abrechnung tber das Institut/der Professur/der wiss.
Einrichtung mit anteiliger Umbuchung auf die Graduiertenakademie im Anschluss mog-
lich.

o Abrechnungen sind nicht selbststandig Giber das Institut/die Professur/die wiss.
Einrichtung des:der Reisenden an die Reisekostenstelle (Dezernat 2) weiterzulei-
ten. Wenn die Reisekostenabrechnung direkt Uber die Graduiertenakademie genehmigt
und abgerechnet wird, ist der (Dienst-)Reiseantrag in der Regel zwei Wochen vor Beginn
der Reise bei der Graduiertenakademie zur Prifung und Genehmigung der Reise einzu-
reichen. Sollte es sich um eine riickwirkende Férderung handeln, ist diese Frist selbst-
verstandlich nicht zu beachten.
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. Auf die zu erwartenden Reisekosten kann ein Abschlag unter Ziffer 18 des (Dienst-)Rei-
seantrags beantragt werden. Dieser ist mindestens zwei Wochen vor Beginn der Reise,
frihestens jedoch vier Wochen vor Beginn der Reise zu beantragen. Bereits vorab aus-
gelegte Kosten, wie z. B. Flugkosten, kénnen bei entsprechenden Nachweisen (Rech-
nung inkl. Zahlungsbestatigung) zu 100% im Voraus ibernommen werden. Kalkulierte
Kosten der Reise kénnen bei der Abschlagszahlung bis zu 80% bericksichtigt werden.

. Die Reisekostenabrechnung ist komplett gemal? des tatsachlichen Reiseverlaufs und der
entstandenen Kosten auszufillen und zu unterschreiben. Der:die Vorgesetzte muss die
Reisekostenabrechnung nur in dem Fall als ,,sachlich richtig” unterschreiben, wenn ge-
genuber der ursprunglich beantragen Reise zusatzliche Kosten entstanden sind. Fragen
hierzu sind mit der Graduiertenakademie abzustimmen.

= Alle Formulare und Links zur Beantragung/Abrechnung einer (Dienst-)Reise finden Sie auch auf der
Programmwebseite.
Teilnahme und Abrechnung einer virtuellen Veranstaltung:

Sofern die bewilligte Veranstaltung in virtueller Form stattfindet, ist das Formblatt ,Antrag auf Er-
stattung von Auslagen fir die Teilnahme an einer virtuellen Veranstaltung” einzureichen.

Sofern Sie noch keine Barauslage in der Vergangenheit erhalten oder sich lhre Bankverbindung
geandert haben, nutzen Sie bitte auch das Formular ,Erstmeldung der Bankverbindung fir Bar-

auslagen”.

4. Buchungen und Rechnungsstellung Giber die TU Dresden

¢ Buchung von Flug - und Bahntickets, Mietwagen und Hotels: Bei der Vorbereitung
von (Dienst-)Reisen kann fur die Buchung von Bahn- und Flugtickets sowie von Mietwa-
gen im Ausland der Reisedienst der TU Dresden genutzt werden: de.TeamB.tra-
vel@amexgbt.com, das Buchungsformular finden Sie hier. Bitte beachten Sie, dass fur die
Buchung Uber AMEX GBT der von der Graduiertenakademie unterschriebene (Dienst-)Rei-
seantrag in Kopie/als Scan einzureichen ist. Ohne genehmigten (Dienst-)Reiseantrag
nimmt AMEX GBT keine Buchungen vor.

¢ Buchung von Mietwagen zur Nutzung im Inland: EUROPCAR (buchbar Gber Dezernat
4, Liegenschaften, Technik und Sicherheit, SG 4.4 Gruppe Transport und Verkehr) oder
andere Anbieter bei Vorlage von Vergleichsangeboten.

e Hotels: Nutzung des kostenlosen HRS Business Portals (Hotel Reservation Service). Fir
weitere Informationen zu Kooperationen zwischen der TU Dresden und weiteren Anbie-
tern, wenden Sie sich bitte an Dezernat 2, SG 2.4, Team 2.4.1.

Rechnungsstellung
Fur alle Buchungen und Anmeldungen im Zusammenhang mit einer (Dienst-/Aus- und Fortbil-
dungs-)Reise ist folgende Rechnungsanschrift zu nutzen:

Technische Universitat Dresden, Zentraler Rechnungseingang, PSP Element gemal3 Férderbe-
scheid, Graduiertenakademie, 01062 Dresden.

Bitte achten Sie ebenso darauf, dass Hotelrechnungen, die Ubernachtungs- und Friihstiickskos-
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ten separat ausweisen bzw. die die Rechnung fiir das Frihstick ebenso auf die TU Dresden aus-
gestellt wird. Andernfalls (bei Angabe der Privatanschrift) werden die Fruhstuckskosten leider
nicht erstattet, sondern einzig das hierfur vorgesehene Tagegeld.

Besonderheit: Rechnungsstellung der Teilnahmegebihr

Bitte beachten Sie, dass die Rechnungsstellung der TeilnahmegebUhr seitens eines Veranstalters
aus einem EU-Ausland die UStID der TU Dresden (DE188369991) sowie die Veranstalter UStID
enthalten muss. Bei Rechnungsstellung der Teilnahmegebuhr seitens eines Veranstalters aus
Drittlandern (nicht EU) darf die Rechnung jedoch nicht die UStID der TU Dresden enthalten (ent-
spricht einer Netto-Rechnung).

5. Abschlussbericht

Nach Ende der geforderten Teilnahme an der Veranstaltung ist der Graduiertenakademie ein Ab-
schlussbericht vorzulegen. Den Bericht finden Sie als Downloadformular auf unserer Programm-
webseite unter ,Informationen fur Geférderte” oder hier.

Stand: Juli 2023
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	( Alle Formulare und Links zur Beantragung/Abrechnung einer (Dienst-)Reise finden Sie auch auf der Programmwebseite.

