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Uber die Beantragung, Genehmigung, Anzeige und Abrechnung von Dienstreisen fur den Bereich der
Technischen Universitat Dresden (TU Dresden), ausgenommen Medizinische Fakultat, auf der Grund-
lage des Sachsischen Reisekostengesetzes (SachsRKG) sowie aller dazu ergangenen Rechtsvorschrif-
ten, der Sachsischen Haushaltsordnung sowie der dazu ergangenen Verwaltungsvorschrift und der
jahrlichen Verwaltungsvorschriften zur Haushalts- und Wirtschaftsfihrung des Sachsischen Staatsmi-
nisteriums der Finanzen.

Vorwort

Zum 01. Mai 1999 wurde an der TU Dresden - mit Ausnahme der Medizinischen Fakultat, die eigene
Regelungen erlassen hat - die Reisekostenordnung (RKO) eingeflhrt. Die vorliegende Reisekosten-
ordnung entspricht dem Rechtsstand des jeweils aktuellen Sachsischen Reisekostengesetzes
(SachsRKG).

In der Reisekostenordnung werden die wichtigsten Begriffe des Reisekostenrechts, die Zustandigkei-
ten bei Anordnung/Genehmigung von Dienstreisen sowie die Vorgehensweise bei Beantragung und
Abrechnung von Dienstreisen erlautert. Aulerdem liegen die zu verwendenden Formulare bei.

Jeder Dienstreiseantrag muss vor Anordnung/Genehmigung und damit vor Durchfiihrung der Dienst-
reise aus reisekostenrechtlicher Sicht geprift werden. Diese Aufgabe ist innerhalb der Fakultaten und
Zentralen Einrichtungen wahrzunehmen.

Jede Fakultat/Fachrichtung und Zentrale Einrichtung hat Mitarbeiter/innen (reisekostenrechtliche Vor-
prufer) namentlich benannt, die die Vorprifungen vornehmen. Personelle Anderungen bzgl. dieser
Personen sind dem Sachgebiet Nebengebiete und nebenberuflich Beschaftigte (SG 2.4) unverzuglich
Uber den jeweiligen zustandigen Leiter mitzuteilen.

Anderungen der gesetzlichen Bestimmungen sowie aktuelle Informationen werden per E-Mail-
Verteiler bekannt gegeben.
Auf  den "Dienstreiseseiten" der Homeoa;ze der TU Dresden (http/lnwanverastu-

ar—bemer—D%nstFeusen—) smd neben der Re|sekostenordnung auch Informatlonen des Re|sed|ens-
tes, die Auslandstagegeld- und Auslandstbernachtungskostenhdchstbetrage, Beispiele zur Verbin-
dung von Dienstreisen mit privaten Reisen/Aufenthalten sowie aktuelle Informationen zu Dienstrei-
sen veroffentlicht.

Selbstverstandlich stehen die Mitarbeiter/innen der Reisekostenstelle bei Rickfragen oder Problemfal-
len gern zur Verfugung.

gez.
Der Kanzler


https://tu-dresden.de/tu-dresden/ressourcen/dateien/dezernat-2/reisekosten/Saechsisches_Reisekostengesetz.pdf
https://www.revosax.sachsen.de/vorschrift/11158-VwV-SaechsRKG
https://tu-dresden.de/tu-dresden/organisation/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-2-personal/sachgebiet-2-2-allgemeine-angelegenheiten-des-personals/inhalte-rk-wb-nt/reisekosten
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1. Dienstreisen / sonstige Reisen

1.1 Begriffsbestimmungen

1.1.1 Dienstreisende

sind im Dienst des Freistaates Sachsen stehende aktive Hochschullehrer, Beamte, Arbeitnehmer und
Auszubildende, die eine Dienstreise durchfuhren sowie Personen, mit denen die TU Dresden eine
entsprechende/sinngemale Anwendung des SachsRKG einzelvertraglich vereinbart hat.

1.1.2 Keine Dienstreisenden

sind studentische/wissenschaftliche Hilfskrafte, Honorarprofessoren, Lehrbeauftragte, Studierende,
Stipendiaten, Diplomanden und Personen, die nicht bei der TU Dresden beschaftigt sind (z. B. Gast-
wissenschaftler, Personen im Ruhestand).

Sofern dieser Personenkreis (Dritte) Reisen durchfihrt, die im Uberwiegenden Interesse des Frei-
staates Sachsen bzw. der TU Dresden liegen, besteht ein Anspruch auf Ersatz der nachweislich ent-
standenen Aufwendungen (8 670 BGB). Eine Reisevergutung (Auslagenerstattung, keine pauschale
Tagegeldgewahrung) kann in diesen Fallen in Anlehnung an die fur Dienstreisende gultigen Bestim-
mungen gewahrt werden.

1.1.3 Dienstreisen

dienen der Erledigung von Dienstgeschaften auBerhalb der Dienststatte. Sie missen - mit Ausnah-
me von Dienstreisen am Dienst- oder Wohnort - von der zustandigen Behoérde (vgl. Ziffer 1.2) schrift-
lich genehmigt/angeordnet worden sein.

Bei der schriftlichen Anordnung oder Genehmigung von Dienstreisen sind die Grundsatze der
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sowie der Firsorge zu berticksichtigen. Dienstreisen durfen nur
angeordnet oder genehmigt werden, wenn das Dienstgeschaft nicht auf andere kostenguinstigere
Weise (z.B. telefonisch, Videokonferenz) erledigt werden kann. Die Anzahl der Dienstreisenden und
die Dauer der Dienstreise sind auf das notwendige Mal3 zu beschranken.

1.1.4 Dienstreisen am Dienst- oder Wohnort

sind Gange und Fahrten zur Erledigung von Dienstgeschaften am Dienst- oder Wohnort aul3erhalb
der Dienststatte, die von der zustandigen Behdrde (vgl. Ziffer 1.2) angeordnet oder genehmigt wor-
den sind.

Dienstreisen am Dienst- oder Wohnort kdnnen mindlich angeordnet oder genehmigt werden; die
Anordnung oder Genehmigung kann auch die Art des Beférderungsmittels beinhalten.

Es handelt sich hierbei z.B. um ,,Gange” zur Durchfuhrung des Geschaftsbetriebes, z. B. Akten-, Gera-
te- oder Postbeforderung, Besorgungsfahrten/Besorgungsgange. Es wird allerdings aus unfallversi-
cherungsrechtlichen Grinden empfohlen, in den jeweiligen Struktureinheiten eine Anwesenheits-
/Abwesenheitsliste zu fihren.

1.1.5 Dienststdtte
ist grundsatzlich der dienstliche Arbeitsplatz an der Dienststelle.

1.1.6 Dienststelle

ist die originare Anstellungsbehorde. Eine Dienststelle kann mehrere Dienststatten haben. Bei raum-
licher Trennung kann flr das Erledigen von Dienstgeschaften bei einer anderen Dienststatte dersel-
ben Dienststelle Reisekostenvergutung in Betracht kommen. Liegt die andere Dienststatte am
Dienst- oder Wohnort, ist eine Dienstreise am Dienst- oder Wohnort gegeben.

1.1.7 Dienstort

ist die politische Gemeinde, in der die Behdrde oder Dienststatte, bei der der Dienstreisende be-
schaftigt ist, ihren Sitz hat.
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1.1.8 Wohnung

im Sinne des SachsRKG ist ausschliel3lich die Wohnung oder Unterkunft, von der aus der Dienstrei-
sende regelmalig seiner dienstlichen Tatigkeit nachgeht. Eine Wohnung an einem weiteren Wohn-
sitz, insbesondere am Familienwohnort, von dem aus nicht regelmaliig der dienstlichen Tatigkeit
nachgegangen wird, ist ein vortibergehender Aufenthaltsort im Sinne von 8 11 Abs. 4 SachsRKG. Bei
Beginn oder Ende der Dienstreise an einem voribergehenden Aufenthaltsort sind die Bestimmun-
gen Uber die Verbindung von Dienstreisen mit privaten Reisen anzuwenden.

1.1.9 Geschéaftsort

ist der Ort, an dem das Dienstgeschaft erledigt wird. Wahrend einer Reise sind mehrere Geschafts-
orte und verschiedenartige Dienstgeschafte moglich.

1.1.10 Dienstgeschéfte

sind die einem Dienstreisenden im Rahmen seiner konkreten Tatigkeit zur unmittelbaren Erledigung
wahrend einer Dienstreise Ubertragenen Aufgaben.

1.1.11 Aus- und Fortbildungsreisen / Reisebeihilfen

Aus- und Fortbildungsreisen, bei denen die Teilnahme aufgrund des ausschlieRlich dienstlichen Inte-
resses ein Dienstgeschaft darstellt, werden wie Dienstreisen behandelt.

FUr Aus- und Fortbildungsreisen, bei denen lediglich ein teilweise dienstliches Interesse anerkannt
werden kann, kann eine Zuschussgewahrung nach § 16 Abs. 1 SachsRKG erfolgen; diese Reisen sind
keine Dienstreisen. Zuschlsse setzen eine Eigenbeteiligung des Antragstellers voraus. Bezuschus-
sungsfahig sind nur tatsachlich entstandene, notwendige und nachgewiesene Auslagen. Ein Zu-
schuss ist nach dem Grad des dienstlichen Interesses und nach Billigkeit (Abwagung der Einzelum-
stande) zu bemessen und kann nur nach schriftlicher Genehmigung oder Anordnung der Reise ge-
wahrt werden.

Reisen, die ausschlieBlich persdnlichen Interessen dienen, stellen weder Dienstreisen noch Aus- und
Fortbildungsreisen im teilweise dienstlichen Interesse dar.

Die Entscheidung, ob eine Aus- und Fortbildungsreise im ausschlieBlich dienstlichen, im teilweise
dienstlichen oder im ausschlieRlich personlichen Interesse liegt, trifft der Anordnungs- / Genehmi-
gungsbefugte (vgl. Ziffer 1.2 RKO).

1.2 Anordnungs-/Genehmigungsbefugnis

»Zustandige Behdrde” ist die TU Dresden. Die Anordnungs-/Genehmigungsbefugnis wird innerhalb der
TU Dresden wie folgt Ubertragen.
Fur die Anordnung/Genehmigung von Dienstreisen
- der Mitglieder einer Fakultat ist der jeweilige Vorgesetzte
(bei Drittmittelbeschaftigten der Projektleiter/-verantwortliche),
- eines Professors ist der Institutsleiter,
- eines Institutsleiters ist der Dekan,
- eines Mitarbeiters der Bereichsverwaltung ist der Bereichsdezernent
- eines Bereichsdezernenten ist der Bereichssprecher
- eines Dekans und eines Bereichssprechers ist der Rektor,
- der Mitarbeiter der Dezernate ist der Dezernent,
- der Dezernenten der Dezernate 1 bis 4 ist der Kanzler,
- des Dezernenten des Dezernates 5 ist der Prorektor fur Forschung,
- des Dezernenten des Dezernates 6 ist der Prorektor fur Universitatsentwicklung,
- des Dezernenten des Dezernates 7 ist der Rektor,
- des Dezernenten des Dezernates 8 ist der Prorektor fur Bildung und Internationales,
- der Mitarbeiter des Rektorates ist der jeweilige Vorgesetzte,
- der Mitarbeiter des Zukunftskonzeptes ist der Rektor
- der Mitarbeiter der Stabsstelle Diversity Management ist der Prorektor fur Universitatsentwicklung,
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- der Mitarbeiter der Zentralen Wissenschaftlichen Einrichtungen, Zentralen Interdisziplinaren Ein-
richtungen und der Zentralen Betriebseinheiten ist der geschaftsfihrende Leiter/Direktor,

- der geschaftsfuhrenden Leiter/Direktoren der Zentralen Betriebseinheiten ist der Kanzler,

- der geschaftsfiUhrenden Leiter/Direktoren der Zentralen Wissenschaftlichen Einrichtungen und der
Zentralen Interdisziplindren Einrichtungen ist der Rektor

befugt.

Far Dienstreisen des Rektorates (Rektor, Kanzler, Prorektoren) gilt Folgendes:

- Dienstreisen des Rektors bedtirfen keiner Anordnung oder Genehmigung; die Zustimmung des
SMWK gilt als erteilt.

- Dienstreisen des Kanzlers werden vom Rektor angeordnet/genehmigt.

- Inlandsdienstreisen von mehr als 5 Werktagen Dauer sowie alle Auslandsdienstreisen des Rektors
und des Kanzlers sind dem SMWK rechtzeitig vor Antritt anzuzeigen.

- In-und Auslandsdienstreisen der Prorektoren werden vom Rektor angeordnet/genehmigt.

1.3 Sonderregelungen fiir Dienstreisen von Hochschullehrern

Grundsatz: Dienstreisen von Hochschullehrern, deren Notwendigkeit sich aus den spezifischen Aufga-
ben der Hochschullehrer in Lehre, Forschung und Wissenschaftsentwicklung ableitet (Forschungs- und
Kongressreisen), bedurfen im Sinne des verfassungsrechtlichen Grundsatzes der Freiheit von Kunst
und Wissenschaft, Forschung und Lehre (Art. 5 Abs. 3 Grundgesetz) grundsatzlich keiner Genehmi-
gung. Hochschullehrer kénnen demnach unter Beachtung ihrer dienstlichen Verpflichtungen, insbe-
sondere in der Lehre, und unter Berucksichtigung kassenrechtlicher Bestimmungen sowie zur Verfu-
gung stehender finanzieller Mittel (der Struktureinheiten) Uber Zeitpunkt und notwendige Dauer sol-
cher Dienstreisen frei entscheiden.

Unter dieser Voraussetzung gilt Folgendes:

o Dienstreisen ohne Reisekostenvergitung, wahrend der Vorlesungs- und Priifungszeit

Hochschullehrer haben auf der Grundlage des § 75 Abs. 1 Ziffern 2 und 3 Sachsisches Hochschulge-

setz i.V.m. § 14 Sachsische Dienstaufgabenverordnung an Hochschulen (DAVOHS) wahrend der Vor-

lesungs- und Prifungszeit flr eine beabsichtigte Abwesenheit

- an einem Arbeitstag, fir den eine Lehrveranstaltung angekuindigt ist sowie

- an zwei oder mehr aufeinanderfolgenden Arbeitstagen (gilt z.B. auch fir Freitag und den darauffol-
genden Montag)

rechtzeitig die vorherige schriftliche Zustimmung des Dekans einzuholen.

In diesen Fallen, in denen keine Reisekostenvergltung beansprucht wird, ist die Nutzung eines

Dienstreiseantragsformulars nicht erforderlich.

o Dienstreisen mit Reisekostenvergiitung, wiahrend und auRBerhalb der Vorlesungs- und Prii-
fungszeit

Soll eine Reisekostenvergitung aus Haushalts-, Dritt- oder sonstigen Mitteln erfolgen, muss aus
kassenrechtlichen Grinden ein Dienstreiseantrag eingereicht werden, der hinsichtlich der Kosten-
Ubernahme nur aus fiskalischen Grinden abgelehnt werden kann. Dabei sind die flr alle sonstigen
Mitarbeiter Ublichen Dienstreiseantragsformulare bzw. Dienstreiseabrechnungsformulare zu ver-
wenden (Anlagen 2-10), und es ist gemal} der Reisekostenordnung der TU Dresden zu verfahren.
Dieser Dienstreiseantrag, der bei Reisen wahrend der Vorlesungs- und Prifungszeit zwingend vom
jeweiligen Dekan zu genehmigen/anzuordnen ist, gilt dann gleichzeitig als Zustimmung des Dekans
im Sinne der DAVOHS (vgl. vorheriger Absatz).

o Dienstreisen ohne Reisekostenvergutung, auBerhalb der Vorlesungs- und Priifungszeit

Zum Zweck der eigenen Rechtssicherheit hinsichtlich des Dienstunfallrechts empfiehlt es sich, auch
in den Fallen, in denen eine Dienstreise weder gemal3 8 14 DAVOHS zustimmungspflichtig ist noch
aus kassenrechtlichen Griinden beantragt werden muss, eine beabsichtigte Abwesenheit von der TU
Dresden vorher schriftlich formlos oder unter Verwendung des Formulars (Anlage 2) dem Dekan
anzuzeigen.
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Dienstunfallrechtlich liegt eine Dienstreise immer dann vor, wenn die Reise zweifelsfrei der Erledi-
gung von Dienstgeschaften dient. Ein Hochschullehrer tragt ggf. die Beweispflicht dafir, dass er sich
zum Zeitpunkt des Unfalls nicht auf einer Privat-, sondern einer Dienstreise befunden hat. Eine vor-
her erfolgte Anzeige der Dienstreise erleichtert diese Beweislast u. U. erheblich.

1.4 Vorstellungsreisen

Bewerber, die zur Vorstellung eingeladen worden sind, haben hinsichtlich ihrer Vorstellungsreise ge-
mald 8 670 BGB grundsatzlich Anspruch auf Ersatz der notwendigen nachgewiesenen Aufwendungen.
Zur Klarstellung ist in den Einladungsschreiben daher unbedingt anzugeben, ob und wenn ja welche
Reisekosten (z.B. Fahrtkosten bis zur Hohe der Kosten der Bahn 2. Klasse oder bei Benutzung des pri-
vaten Kfz: Wegstreckenentschadigung fir die kiirzeste Reisestrecke i.H.v. 15 Cent/km, Ubernachtungs-
kosten bis zu 90,00 EUR/Nacht) Gbernommen werden.

Soll keine Auslagenerstattung erfolgen, ist in der Einladung zwingend anzugeben "Aufwendungen, die
lhnen im Zusammenhang mit der persénlichen Vorstellung entstehen, werden durch die TU Dresden nicht
ersetzt".

Gibt es keinerlei Hinweise bzgl. Reisekosten, so hat der Bewerber einen Rechtsanspruch auf Erstattung
seiner nachgewiesenen notwendigen Auslagen.

Auch Reisen zum Zweck eines Probevortrags oder zu Vorgesprachen in Zusammenhang mit anste-
henden Berufungen sowie zu Berufungsverhandlungen fallen unter den Geltungsbereich des & 670
BGB; die vorgenannten Hinweise fur die Einladungsschreiben gelten entsprechend.

Die in diesem Zusammenhang entstehenden Kosten sind aus den den Struktureinheiten zur Verfu-
gung stehenden Mitteln zu finanzieren.

Die Abrechnung erfolgt auf dem fur Dienstreisen vorgesehenen Reisekostenabrechnungs-formular
(Anlage 6). Diesem sind die Einladung zum Vorstellungsgesprach, alle notwendigen Belege und ein
Rechnungsbegleitblatt mit der genauen Angabe der Finanzierung sowie sachlicher Richtigzeichnung
beizuflgen.

1.5 Reisen von Mitgliedern von Beiraten

Die Erstattung von Reisekosten sowie ggf. Sitzungsentschadigung oder Verdienstausfall / Stellvertre-
tungskosten von Mitgliedern wissenschaftlicher Beirate ist in der Verwaltungsvorschrift des Sachsi-
schen Staatsministeriums der Finanzen uber die Abfindung der Mitglieder von Beiraten, Ausschissen
und Kommissionen in der Landesverwaltung (VwV Beiratsentschadigung) geregelt.

Die VwV Beiratsentschadigung findet keine Anwendung auf Gremien/Kommissionen, die Prifungen
abnehmen, vor- oder nachbereiten oder auf Arbeitnehmer, welche die Aufgabe eines Beiratsmitglie-
des im Rahmen des Hauptamtes oder einer Nebentatigkeit, die auf Verlangen, Vorschlag oder Veran-
lassung des Dienstherrn ibernommen wurde, austben.

Entsprechend den Regelungen der VwV Beiratsentschadigung kann den Mitgliedern der wissenschaft-
lichen Beirate an der TU Dresden Reisekostenvergiitung nach dem Sachsischen Reisekostengesetz
(SachsRKG) erstattet werden. Eine Reisekostenerstattung entfallt, wenn die Reisen innerhalb der politi-
schen Gemeinde des Sitzungsortes durchgefihrt werden und der Sitzungsort gleichzeitig der Dienst-
oder Wohnort des Beiratsmitgliedes ist.

AuBer der Erstattung von Reisekosten kann dem Beiratsmitglied flr seine Leistungen eine Sitzungs-
entschadigung gewahrt werden; mit dieser Sitzungsentschadigung ist gleichzeitig ein Zeitversdumnis
entschadigt.
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http://www.verw.tu-dresden.de/VerwRicht/Formulare/download.asp?file=Begleitblatt_E1_ohne_Bestellbezug.pdf

Als Sitzungsentschadigung kdonnen je Sitzungstag

- bei einer Sitzungsdauer von bis zu 5 Stunden bis zu 17,90 EUR und

- bei einer Sitzungsdauer von mehr als 5 Stunden bis zu 25,56 EUR

gewahrt werden.

Daruber hinaus kann in begrindeten Einzelfallen und nur bei vorheriger Vereinbarung nachgewie-
sener Verdienstausfall oder notwendige nachgewiesene Stellvertretungskosten in angemessener
Héhe gewahrt werden, soweit keine Entschadigung von anderer Seite gewahrt wird.

Die Finanzierung der vorgenannten Kosten steht unter dem Vorbehalt vorhandener Haushaltsmittel;
sie muss aus den der jeweiligen Struktureinheit zur Verfiigung stehenden Reisekosten-Mitteln bestrit-
ten werden; zentrale Sonderzuweisungen hierfur sind nicht moglich.

Fur die Abrechnung von Kosten flr Reisen von Mitgliedern wissenschaftlicher Beirate ist Folgendes zu

beachten:

- die Abrechnung erfolgt mittels Reisekostenabrechnungsformular (Anlage 6 der Reisekostenord-
nung der TU Dresden) durch das Beiratsmitglied in der jeweiligen Struktureinheit

- auf dieser Reisekostenabrechnung ist in der Kategorie "Sonstige Angaben" zwingend anzugeben,
an welchen Tagen und zu welchen Uhrzeiten die Sitzung stattgefunden hat und ob, und wenn ja, in
welcher Héhe, Sitzungsentschadigung gewahrt werden soll; diese Vorgaben sind vom jeweiligen
Zeichnungsbefugten (die Person, deren Unterschrift bzgl. der sachlichen Richtigzeichnung fir Aus-
gaben des jeweiligen Beirates bei Dezernat 1 hinterlegt ist) sachlich richtig zu zeichnen

- der Reisekostenabrechnung sind die persdnliche Einladung (wenn diese per E-Mail erfolgte, bitte
den entsprechenden E-Mail-Ausdruck beifiigen, bei telefonischen Einladungen ist eine Gesprachs-
notiz anzufiigen), alle Original-Belege (Fahrscheine, Flugtickets, Ubernachtungskostenrechnun-
gen,..) sowie ein Rechnungsbegleitblatt, das ebenfalls sachlich richtig zu zeichnen ist, beizufiigen

- sollte vor der abzurechnenden Beiratssitzung die Erstattung von Verdienstausfall vereinbart wor-
den sein, ist diese Vereinbarung der Reisekostenabrechnung mit den erforderlichen Nachweisen
beizulegen

- die Abrechnung erfolgt im SG 2.4, in der "Reisekostenstelle"

- das jeweilige Beiratsmitglied erhalt eine Bescheinigung Uber die erstatteten Reisekosten sowie ggf.
Sitzungsentschadigung oder Verdienstausfall zur Vorlage beim Finanzamt.

Die VwV Beiratsentschadigung finden Sie auf den "Dienstreiseseiten" der Homepage der TU Dresden

(http://www.verw.tu-dresden.de/Dienstreisen/ eder-iber-den-\Weg: Homepage-der TU-Dresden,n-

2. Reisekostenvergitung

2.1 Grundsatz der Vorleistungspflicht

Der Dienstreisende hat im Rahmen der erteilten Genehmigung und des SachsRKG einen Anspruch auf
Erstattung der dienstlich veranlassten und notwendigen Auslagen (Reisekostenvergitung). Da das
SachsRKG ein Erstattungsrecht ist, tritt der Dienstreisende fiir samtliche Kosten in Vorleistung, es
sei denn, diese Reisekostenordnung enthalt Ausnahmeregelungen (vgl. Ziffer 3.2).

Art und Umfang der Reisekostenvergltung ergeben sich aus dem Sachsischen Reisekostengesetz
(SachsRKG) in der jeweils geltenden Fassung.

Auch bei Dienstreisen, die Uber Drittmittel finanziert werden, sind diese Vorschriften des SachsRKG
anzuwenden, sofern der Drittmittelgeber nichts Anderes bestimmt hat.
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2.2 Wahl des Beférderungsmittels

Der Dienstreisende ist in der Wahl des Beférderungsmittels frei, soweit nicht der Anordnungsbefugte
die Benutzung eines bestimmten Beforderungsmittels anordnet. Aus Grinden des Umweltschutzes
sollen vorrangig regelmaliig verkehrende Beférderungsmittel benutzt werden; die Grundsatze der
Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit sind zu beachten.

Fahrtkostenerstattung kann nur gewahrt werden, wenn zur Erledigung des Dienstgeschaftes die

Benutzung eines Beforderungsm|tte|s notwend|g war. D%Zumu&ba%ke%d%sluru@klegens#@nﬁ&@-

2.2.1 RegelméBig verkehrende Beforderungsmittel

FUr Strecken, die mit regelmaRig verkehrenden Befdrderungsmitteln zurlckgelegt worden sind,
werden die entstandenen notwendigen Fahrt- und Flugkosten der niedrigsten Klasse, d.h., 2. Klasse
bei Bahnnutzung bzw. Economy bei Nutzung des Flugzeugs, erstattet.

Flugkosten kénnen erstattet werden, wenn die Benutzung des Flugzeuges aus dienstlichen Griin-
den notwendig ist.

Daruber hinaus kénnen Flugkosten aus wirtschaftlichen Griinden erstattet werden, wenn dadurch
die Reisekostenvergltung nicht héher wird als bei der Benutzung eines anderen regelmalig verkeh-
renden Beférderungsmittels. Im Falle der Flugzeugbenutzung aus wirtschaftlichen Griunden dir-
fen Flugkosten auch dann erstattet werden, wenn dadurch die Reisekostenverglitung

a) bei wenigstens 4 Stunden Arbeitszeitgewinn um héchstens 150,00 EUR und

b) bei wenigstens 8 Stunden Arbeitszeitgewinn um héchstens 300,00 EUR héher

als beim Benutzen eines anderen regelmaliig verkehrenden Beférderungsmittels wird. Hierzu ist
zwingend der Kostenvergleich (Anlage 5) durchzufuhren.

Bei Auslandsdienstreisen (Dienstreisen zwischen Inland und Ausland sowie im Ausland) werden flr
Strecken, die mit regelmalig verkehrenden Land- und Wasserfahrzeugen (kein Flugzeug) zurtlickgelegt
worden sind, die entstandenen notwendigen Fahrtkosten bis zu den Kosten der 1. Klasse erstattet.

2.2.2 Nicht regelmaBig verkehrende Beférderungsmittel

Fur die Benutzung von Taxis, Mietwagen oder sonstigen nicht regelmallig verkehrenden Beftrde-
rungsmitteln zur Erledigung von Dienstgeschaften wahrend der Dienstreise kénnen die Aufwendun-
gen erstattet werden, wenn triftige Grande (vgl. Ziffer 2.2.3) fur die Notwendigkeit der Benutzung im
Dienstreiseantrag angegeben und genehmigt wurden oder eine umfassende Begriindung im Rah-
men der Reisekostenabrechnung abgegeben wird und die Erstattung der dadurch entstandenen
zusatzlichen Kosten vom jeweiligen Anordnungs-/Genehmigungsbefugten bestatigt wurde.

Wurde ein nicht regelmaRig verkehrendes Beforderungsmittel ohne Vorliegen eines triftigen Grundes
benutzt, erhalt der Dienstreisende eine Wegstreckenentschadigung in Héhe von 17 Cent pro Kilome-
ter, wie bei der Nutzung eines privaten Kraftfahrzeuges. Der Dienstreisende hat in der Reisekos-
tenabrechnung die maRgebenden Adressen des Abfahrts- und Ankunftsortes anzugeben.

2.2.3 Privates Kraftfahrzeug (Kfz)

Fur Strecken, die der Dienstreisende mit einem privaten Kfz zuriickgelegt hat, wird als Auslagener-
satz eine Wegstreckenentschadigung in Hohe von 17 Cent fir jeden gefahrenen Kilometer erstattet.

Far Strecken, die der Dienstreisende aus triftigen Griinden mit einem privaten Kfz zurtckgelegt hat,
betragt die Wegstreckenentschadigung 30 Cent fur jeden gefahrenen Kilometer. Der triftige Grund ist
zwingend anzugeben.

Ein triftiger Grund im Sinne des SachsRKG liegt vor, wenn

- der Kraftfahrzeugfihrer mindestens eine Person aus dienstlichen Griinden mitnimmt, die gegen
denselben Dienstherrn Anspruch auf Fahrtkostenerstattung hat, und die gemeinsam zurlckgelegte
Strecke Uberwiegt;
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- der Geschaftsort mit regelmaRig verkehrenden Beférderungsmitteln nachweislich nicht oder nicht
zeitgerecht erreichbar ist oder die Ruckreise nicht zeitgerecht durchgeflihrt werden kann; hierbei
gilt, dass eine Reise grundsatzlich als zumutbar anzusehen ist, wenn der Geschaftsort bis 20:00 Uhr
und der Dienst- oder Wohnort bis 22:00 Uhr erreicht werden (vgl. lll zu § 3 SachsRKG, Punkt 1b), bb)
VwV-SachsRKG);

- durch die Benutzung eines Kraftfahrzeuges voraussichtlich ein erheblicher Arbeitszeitgewinn ein-
tritt oder in der Dienststatte dringende Dienstgeschafte erledigt werden mussen;

- mehrere benachbarte Geschaftsorte aufgesucht werden missen und die Benutzung regelmaRig
verkehrender Beforderungsmittel einen unangemessen grol3en Zeitverlust verursachen wirde;

- nachweislich Gegenstande mit gréRerem Gewicht (mindestens 15 kg Dienstgepack, beispielsweise
Akten) oder sperrige Gegenstande mitzufuhren sind, deren Beforderung auch bei Anlegen eines
strengen Malstabes in regelmallig verkehrenden Beférderungsmitteln nicht zumutbar ist; eine ge-
naue Angabe der mitgeflUihrten Gegenstande ist zwingend;

- in besonderen Ausnahmefallen und unter Anlegung eines strengen Mal3stabes zwingende person-
liche Grinde die Benutzung eines regelmaRig verkehrenden Beférderungsmittels nicht zulassen.
Ein zwingender personlicher Grund kénnte zum Beispiel darin bestehen, dass wegen einer
Schwerbehinderung die Reisefahigkeit des Dienstreisenden erheblich beeintrachtigt ist oder Kinder
oder pflegebedirftige Familienangehorige zu betreuen sind und eine andere Betreuungsperson
nachweislich nicht oder nicht zeitgerecht zur Verfigung steht. Bei Dienstreisenden mit den im
Schwerbehindertenausweis eingetragenen Merkzeichen ,,G" und ,aG" ist ein triftiger Grund (hier:
zwingender personlicher Grund) als vorliegend anzusehen; die Kopie der Schwerbehindertenaus-
weises ist in diesen Fallen dem Dienstreiseantrag beizufligen; sie kann auf Wunsch des Reisenden
nach der Prufung wieder zurtickgesandt werden.

Ein Dienstreisender, der in einem privaten Kfz Personen mitgenommen hat, die nach dem SachsRKG
oder anderen Vorschriften des Freistaates Sachsen Anspruch auf Reisekostenvergtitung haben, erhalt
Mitnahmeentschadigung in Hohe von 2 Cent je Person und Kilometer.

2.2.4 Privates Fahrrad

FUr Strecken, die mit einem privaten Fahrrad zurickgelegt werden, wird Wegstreckenentschadigung
in Hohe von 5 Cent pro Kilometer erstattet.

23 Tagegelderstattung

Die Hohe des Tagegeldes fur Mehraufwendungen fur die Verpflegung bei Inlandsdienstreisen be-
stimmt sich nach § 6 Abs. 1 Satz 1 SachsRKG i.V.m. &8 4 Abs. 5 Satz 1 Nr. 5 Satz 2 Einkommenssteuerge-
setz (EStG) unter Verweis auf 8 9 Abs. 4a EStG:
e Bei mehrtagigen Dienstreisen (mit Ubernachtung auRerhalb der Wohnung):
- je 12 EUR fur den An- und Abreisetag (ohne Mindest-Abwesenheitsdauer am An- und Abrei-
setag) und
- 24 EUR fur jeden ,eingeschlossenen” Kalendertag einer dienstreisebedingten Abwesenheit
von 24 Stunden
e Bei eintégigen Dienstreisen (ohne Ubernachtung):
- 12 EUR fur den Kalendertag einer Dienstreise mit einer Dienstreisedauer von mehr als
8 Stunden
o Bei Dienstreisen Giber Nacht (jedoch ohne Ubernachtung):
- 12 EUR fur den Kalendertag mit dem Uberwiegenden Teil der insgesamt mehr als 8 Stunden
dauernden Dienstreise
- je 12 EUR fur jeden der beiden Kalendertage, sofern an beiden Kalendertagen einer solchen
zweitagigen Dienstreise (ohne Ubernachtung) die Dauer der Dienstreise jeweils mehr als
8 Stunden betragt.
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Die Hohe der Tagegelder bei Auslandsdienstreisen ist in der Anlage der 7. Verordnung des Sachsi-
schen Staatsministeriums der Finanzen zur Anderung der Sachsischen Auslandreisekostenverordnung
(SachsARKVO veroffentlicht im Sachsischen Gesetz- und Verordnungsblatt Nr. 7 vom 05.06.2014) unter
Verweis auf 8 9 Abs. 4a, Satz 3 sowie Satz 5 Halbsatz 1 EStG wie folgt geregelt:
e Bei mehrtagigen Auslandsdienstreisen (mit Ubernachtung auRerhalb der Wohnung):
- je 80 Prozent des Auslandstagegeldes fuir den An- und Abreisetag (ohne Mindest-
Abwesenheitsdauer am An- und Abreisetag) und
- volles Auslandstagegeld fur jeden ,eingeschlossenen” Kalendertag einer dienstreisebeding-
ten Abwesenheit von 24 Stunden.
o Bei eintagigen Auslandsdienstreisen (ohne Ubernachtung):
- 80 Prozent des Auslandstagegeldes fur den Kalendertag einer Dienstreise mit einer Dienst-
reisedauer von mehr als 8 Stunden.
o Bei Dienstreisen Giber Nacht (jedoch ohne Ubernachtung):
- 80 Prozent des Auslandstagegeldes fur den Kalendertag mit dem Uberwiegenden Teil der
insgesamt mehr als 8 Stunden dauernden Auslandsdienstreise,
- je 80 Prozent des Auslandstagegeldes fur jeden der beiden Kalendertage, sofern an beiden
Kalendertagen einer solchen zweitdgigen Auslandsdienstreise (ohne Ubernachtung) die
Dauer der Dienstreise jeweils mehr als 8 Stunden betragt.

Erhalt der Dienstreisende seines Amtes wegen unentgeltliche Verpflegung oder wird die Verpflegung
von dritter Seite bereitgestellt (wenn z.B. Verpflegungskosten in den Tagungsgeblhren enthalten sind),
wird vom o.g. Inlands- bzw. Auslandstagegeld

- flr das Frihstick 20 vom Hundert
- fur das Mittagessen 40 vom Hundert
- fur das Abendessen 40 vom Hundert

des bei einer Abwesenheit von 24 Stunden an einem Kalendertag zustehenden Tagegeldes, hochs-
tens jedoch ein Betrag in Hohe des zustehenden Tagegeldes, einbehalten.

Steht kein Tagegeld zu (z.B. bei Dienstreisen am Dienst- oder Wohnort), ist der mal3gebende Sachbe-
zugswert nach der Sachbezugsverordnung zu versteuern (die jeweils geltenden Sachbezugswerte
konnen in der Reisekostenstelle der TU Dresden erfragt werden).

2.4 Ubernachtungskostenerstattung

Eine pauschale Erstattung fir Ubernachtungen ist nicht méglich. Es ist grundsétzlich das preisglinstigs-
te Angebot (Pension, Hotel) anzunehmen.

Die nachgewiesenen notwendigen Ubernachtungskosten werden bei Inlandsdienstreisen bis zu
90,00 EUR je Ubernachtung erstattet. Bei Auslandsdienstreisen werden die nachgewiesenen not-
wendigen Ubernachtungskosten bis zur Héhe der Betrége der Anlage der 7. Verordnung des Sachsi-
schen Staatsministeriums der Finanzen zur Anderung der Sachsischen Auslandreisekostenverord-
nung - SachsARKVO - (veroffentlicht im Sachsischen Gesetz- und Verordnungsblatt Nr. 7 vom
05.06.2014) erstattet. Dariiber hinausgehende Ubernachtungskosten kénnen erstattet werden, so-
weit ihre Unvermeidbarkeit nachgewiesen wird und wenn sie unter Anlegung eines strengen Mal3-
stabes vom zustandigen Anordnungsbefugten vor Antritt der Dienstreise oder bei der Reisekosten-
abrechnung mit Formular (Anlage 4) der Hohe nach anerkannt wurden.

Eine dienstliche Erklarung reicht als Nachweis fir Ubernachtungskosten bzw. Ubernachtungsmehrkos-
ten nicht aus.

Sofern flr den Geschaftsort im In- oder Ausland keine den vorgenannten Vorgaben entsprechende
buchbare Unterkunft bekannt ist, kann der kostenlose Hotel Reservations Service (HRS) Uber das Fir-
menbuchungsportal des Freistaates Sachsen genutzt werden. Bei wenigen Hotels ist die Buchung Uber
HRS allerdings nur fur Kreditkarteninhaber moglich.
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Die Liste der Angebote des HRS-Firmenportals kann als Beleg fur die Unvermeidbarkeit der Ubernach-
tungskosten dienen. Sie ist dem Antrag auf Anerkennung/Erstattung von Ubernachtungsmehrkosten
(Anlage 4), welcher vor Dienstreisebeginn zu stellen ist, beizulegen.

Es ist immer das gunstigste Angebot zu nutzen.

Da das Reisekostenrecht ein Rickerstattungsrecht ist, tritt der Dienstreisende auch fiir alle Ubernach-
tungskosten in Vorleistung.

Bucht der Reisende Ubernachtungen eigensténdig auf seine Rechnung/Privatadresse, kénnen separat
ausgewiesene Fruhstickskosten nicht erstattet werden, da fur Frihstick ein Anteil im pauschalen
Tagegeld enthalten ist; es werden hier nur die separat ausgewiesenen Ubernachtungskosten (sowie
der Fruhsticksanteil im pauschalen Tagegeld) erstattet.

Ubernachtungskosten, die die Kosten des Friihstiicks oder eine "Servicepauschale" oder einen 20%-
Pauschalpreis einschlieBen, werden um 4,80 EUR bei Ubernachtungen im Inland, bei Ubernachtungen
im Ausland um 20 vom Hundert des fiur den Ubernachtungsort maRgebenden vollen Auslandstage-
geldsatzes gekirzt (die aktuellen Auslandstagegeldsatze sowie Ubernachtungskostenhéchstbetrage
sind auf der Homepage der TU Dresden, "Dienstreiseseiten" veroffentlicht).

Bei der Buchung der Ubernachtung durch den Reisenden im Auftrag der TU Dresden oder durch
die jeweilige Struktureinheit ist zu beachten, dass grundsatzlich "Selbstzahler" angegeben wird,
aber als Rechnungsadressat die Anschrift der TU Dresden zu benennen ist (TU Dresden, 01062 Dres-
den).

Werden diese Vorgaben strikt beachtet, gilt die Ubernachtung, ggf. inkl. Friihstick/Verpflegung, als
"des Amtes wegen unentgeltlich bereitgestellt", d.h., der komplette Rechnungsbetrag tber Uber-
nachtungskosten und Frihsttck/Verpflegung kann in der Reisekostenabrechnung in voller Hohe
bericksichtigt werden; flr enthaltene Verpflegungen wird das pauschale Tagegeld gekirzt (damit
konnen auch hohere Frihstiicks-/ Verpflegungskosten in voller Hohe erstattet werden). Dies gilt im
Falle von Ubernachtungsmehrkosten nur, wenn diese begriindet und anerkannt wurden. Bei Nicht-
anerkennung von Ubernachtungsmehrkosten, werden Ubernachtungskosten nur bis zum erstat-
tungsfahigen Hochstbetrag berilcksichtigt; per Rechnung nachgewiesene Frihstickskosten sind in
diesem Fall nicht erstattungsfahig.

Achtung: Die auf die TU Dresden ausgestellte Rechnung darf nur Kosten fir Ubernachtung und
Frihstick/ggf. Verpflegung enthalten. FUr andere kostenpflichtige Leistungen des Hotels (z.B. Tele-
fon, Garage, Internet, Minibar, Pay TV, ...) muss sich der Dienstreisende eine separate Rechnung
ausstellen lassen und diese auch selbst bezahlen.

Dienstreisen, die Uber vorsteuerabzugsberechtigte Drittmittelprojekte abgerechnet/finanziert werden
sollen, stellen in diesem Zusammenhang die einzigen Ausnahmen dar; hier bucht der Reisende oder
die Struktureinheit im Auftrag der TU Dresden mit Rechnungsadressat TU Dresden. Die auf die TU
Dresden ausgestellte Rechnung kann nur in diesen Einzelfallen direkt durch die TU Dresden beglichen
werden; die Vorsteuer aus der Rechnung ist abzugsfahig. Diese Ausnahme gilt nur, wenn die Rech-
nung abzugsberechtigte Steuern enthalt.

2.5 Nebenkostenerstattung

Die zur Erledigung des Dienstgeschaftes notwendigen nachgewiesenen Auslagen, die nicht unter den
Ziffern 2.2 bis 2.4 dieser Reisekostenordnung erfasst sind, sind als Nebenkosten erstattungsfahig,
wenn sie ursachlich und unmittelbar mit der Erledigung des Dienstgeschaftes zusammenhangen und
notwendig sind, um den dienstlichen Auftrag Uberhaupt oder unter zumutbaren Bedingungen ausfuh-
ren zu kénnen.

Als Nebenkosten kommen insbesondere in Betracht:

- dienstlich notwendige Reservierung oder Stornierung eines Hotelzimmers oder Kurtaxe

- dienstlich bedingte Gepackaufbewahrung
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- dienstlich notwendige Garderobengebuhr
- Teilnehmer-/Tagungsgebuhren
- dienstlich veranlasste Eintrittsgelder
- dienstlich veranlasste Telekommunikationskosten
- Kosten fir den notwendigen Kreditkarteneinsatz im Ausland fUr erstattungsfahige Reisekosten
- bei Nutzung privater Kfz oder Mietwagen aus triftigen Grinden oder
- bei Nutzung eines Dienst-Kfz
* Park- oder Stellplatzgeblhren, Garagenmieten
« Mautgebthren
* Fahrkosten
* Benzin-/Dieselkosten (fir Mietwagen / Dienst-Kfz)
- flr die Einreise vorgeschriebene Impfungen, einschlie8lich Impfstoffe bei Auslandsdienstreisen
GrenzUbertritts-, Visa-Gebuhren.

2.6 Erkrankung wahrend einer Dienstreise

Erkrankt ein Dienstreisender und kann er deswegen nicht an seinen Wohnort zurtickkehren, wird ihm
Reisekostenvergutung weitergezahlt. D.h., durch eine Erkrankung wird eine Dienstreise nicht unter-
brochen.

Wird der Dienstreisende in ein nicht am Wohnort oder dessen Nahe gelegenes Krankenhaus aufge-
nommen, wird fir volle Aufenthaltstage im Krankenhaus kein Tagegeld erstattet; die notwendigen
Auslagen fur die Unterkunft am Geschaftsort werden jedoch ersetzt. Es ist in jedem Fall eine Einzel-
fallprifung erforderlich.

2.7 Verbindung von Dienstreisen mit Privatreisen

Mochte der Dienstreisende eine Dienstreise mit einem privaten Aufenthalt oder einer privaten Reise
verbinden, ist dies unter Angabe der Dauer des beabsichtigten privaten Aufenthalts sowie der genau-
en Adresse des privaten Aufenthalts- oder Urlaubsorts bereits im Dienstreiseantrag anzugeben.

Bei der Abrechnung von Dienstreisen in Verbindung mit einem privaten Aufenthalt oder mit einer pri-
vaten Reise wird unterschieden zwischen "privatem Anteil" bis zu 3 Tagen und von mehr als 3 Tagen.
Ein privater Aufenthalt oder eine private Reise von einem Tag liegt bereits vor, wenn der private Auf-
enthalt oder die private Reise einzelne Stunden eines Tages umfasst.

Die Tage der Dienstreise sowie die fiktiv dienstlich notwendigen An- und Abreisetage bleiben bei der
Feststellung der Dauer des privaten Aufenthalts oder der privaten Reise unbertcksichtigt.

1.) Wird eine Dienstreise mit einem privaten Aufenthalt oder einer privaten Reise von bis zu drei Tagen
verbunden, werden die Auslagen als Reisekostenvergltung erstattet, die ohne diese Verbindung ent-
standen waren (Strecke Dienstort-Geschaftsort-Dienstort, aber nicht hoher als die Kosten der tatsach-
lich zurtickgelegten Strecke, zzgl. Tagegeld und Ubernachtungskosten, ggf. Nebenkosten fur den
dienstlich notwendigen Teil).

2.) Dauert der private Aufenthalt oder die private Reise langer als 3 Tage, werden nur die fir die Erle-
digung des Dienstgeschafts zusatzlich entstehenden Kosten erstattet. D.h., von den Kosten der tat-
sachlich zurickgelegten Stecke werden die Kosten der privaten Strecke (Dienstort - privater Ort -
Dienstort) abgezogen, der sich daraus ergebende Differenzbetrag kann erstattet werden (aber nicht
héher als die Kosten der Strecke Dienstort-Geschaftsort-Dienstort), zzgl. Tagegeld und Ubernach-
tungskosten, ggf. Nebenkosten fiir den dienstlichen Teil.

3.) Soll aus Kosteneinsparungsgriinden die Dienstreise mit einem Wochenende (entweder vor oder
nach dem Dienstgeschaft, nicht Beides!) verbunden werden (z.B. Wochenendbindung bei Flugreisen),
ist zu beachten, dass dies nur unter der Voraussetzung maoglich ist, dass die Einsparung hier nachweis-
lich mind. 20 % ergeben muss, sie darf aber nicht weniger als 50,00 € betragen; ein Kostenvergleich ist
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dabei zwingend und in jedem Fall der Reisekostenabrechnung beizufugen, die Dienstreise muss ent-
sprechend beantragt, begrindet und genehmigt werden.

Bei der Kombination von Dienstreisen und privaten Aufenthalten oder privaten Reisen sowie bei
Wochenendbindung sind in jedem Fall zwei Kostenangebote der Bahn- bzw. Flugreise mit der Reise-
kostenabrechnung einzureichen; dabei muss das eine Angebot so gestaltet sein, dass der private
Aufenthalt bzw. die Wochenendbindung nicht stattfindet (Vergleichsangebot tber den reguldren
Preis fur die Strecke Dienstort-Geschaftsort-Dienstort), das zweite Angebot muss den tatsachlichen
Strecken- und zeitlichen Verlauf bertcksichtigen.

Hinweis: Das der Dienstreise vorhergehende Wochenende beginnt am Samstag, 0:00 Uhr. Das der
Dienstreise nachfolgende Wochenende endet am Sonntag, 24:00 Uhr.

Es ist zu beachten, dass in den vorgenannten Fallen die jeweils enthaltenen privaten Anteile nicht
dienstunfallrechtlich abgesichert sind und dass weder Tagegeld, Ubernachtungs-, Fahrt- noch Neben-
kosten fUr den privaten Teil erstattet werden.

Zur Thematik "Dienstreise in Verbindung mit einem privaten Aufenthalt oder einer privaten Reise" sind
Beispiele auf der Homepage der TU Dresden "Dienstreiseseiten" verdffentlicht.

3. Beantragung und Abrechnung von Dienstreisen

Der Ablauf von der Dienstreiseantragstellung bis zur Reisekostenvergltung ist in der beigefligten
Ubersicht (Anlage 1) schematisch dargestellt.

Ausnahme: Die Kraftfahrer der TU Dresden nutzen fUr die Abrechnung ihrer Dienstreisen ein separa-
tes Formular (Anlage 7). Dieses beinhaltet die Positionen ,Genehmigung”, die vom Leiter der Gruppe
Transport und Verkehr erteilt wird, und ,Mittelfreigabe”, welche generell auszufillen sind. Eine vorhe-
rige Anordnung/Genehmigung der einzelnen Reisen entfallt aufgrund der dienstlichen Aufgaben von
Kraftfahrern.

3.1 Beantragung von Dienstreisen

Dienstreisen sind formgerecht (Anlage 2), mindestens zwei Wochen (Richtwert) bei Inlandsdienstrei-
sen, drei Wochen (Richtwert) bei Auslandsdienstreisen, vor dem beabsichtigten Reiseantritt, zu bean-
tragen und durfen erst nach Vorliegen der schriftlichen Genehmigung (u.a. wegen des Versicherungs-
schutzes) angetreten werden. Einladungen, Tagungsprogramme und andere erlduternde Unterlagen
sind beizufiigen.

FUr Dienstreisen am Dienst- oder Wohnort ist eine schriftliche Beantragung und Genehmigung nicht
erforderlich.

Bei der Vorbereitung von Dienstreisen ist grundsatzlich fur die Buchung von Bahn- und Flugtickets
sowie von Mietwagen im Ausland der Reisedienst der TU Dresden zu nutzen (vgl. Ziffer 4.1 RKO). Fur
die Buchung von Mietwagen im Inland steht das Sonderkontingent von Europcar bei Buchung tber
Dezernat 4 "Liegenschaften, Technik und Sicherheit", Sachgebiet "Zentrale technische Dienste", "Grup-
pe Transport und Verkehr" der TU Dresden zur Verfligung.

Die Buchung von Ubernachtungen kann ebenfalls Gber den TU Reisedienst erfolgen; hierbei sind
allerdings die AusfUhrungen unter Ziffer 2.4 RKO zu beachten.

Erfolgt eine Buchung Uber ein anderes Reiseblro oder einen anderen Anbieter (z.B. als Online-
Buchung), ist nach Preisvergleich das jeweils gunstigste verfigbare Angebot zu nutzen. Der Preisver-
gleich ist fur evtl. Revisionen aufzubewahren oder der Reisekostenabrechnung beizufligen. Mit seiner
Unterschrift auf der Reisekostenabrechnung versichert der Dienstreisende, dass in jedem Fall das
gunstigste Angebot genutzt wurde.
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Bei Bahnreisen ist zu beachten, dass der Firmenkundenrabatt fur die TU Dresden nur bei Buchung
Uber den Reisedienst (FKR - vgl. Ziffer 4.2 RKO) oder per Online-Buchung tuber Bahn-Corporate (vgl.
Ziffer 4.3 RKO) erlangt werden kann.

Wird ein anderes Reisebiro als der Reisedienst der TU Dresden oder ein anderer Anbieter als Europ-
car (Uber TU Dresden-Kontingent) mit der Buchung beauftragt, kann dies ausschlieBlich auf Privat-
rechnung des Dienstreisenden erfolgen (da das SachsRKG ein Ruckerstattungsrecht ist und vertrag-
liche Sondervereinbarungen nur mit dem TU Dresden-Reisedienst und Europcar abgeschlossen wur-
den); d.h., der Dienstreisende tritt in Vorleistung und kann die Kosten im Rahmen seiner Reisekos-
tenabrechnung geltend machen. Bemessungsgrundlage ist auch in diesem Fall das SachsRKG.

Bei der Beantragung von Dienstreisen im unfallfursorgerechtlichen Sinn, jedoch ohne Reisekosten-
vergltung, ist ebenfalls das Antragsformular (Anlage 2) zu verwenden; innerhalb des Formulars ist
Ziffer 15 (Mittelfreigabe) durchzustreichen bzw. unter Ziffer 12 durch den Dienstreisenden anzugeben,
ob ggf. eine Fremdfirma die Kosten Ubernimmt (vgl. Anlage 12) oder ob auf die Reisekostenvergutung
aus personlichen Grunden verzichtet wird. Eine Vorprufung ist in diesem Fall nur bei der Benutzung
des privateigenen Kfz notwendig (Dienstunfallfursorge).

Bei haufig wiederkehrenden, gleichartigen Dienstreisen (gleicher Reisezweck zu gleichem Reiseziel)
besteht die Mdglichkeit, eine Dauergenehmigung zu beantragen und auszusprechen. Der Dienstreise-
antrag ist zu diesem Zweck ganz oben und mittig mit der Uberschrift ,,Dauergenehmigung” zu verse-
hen. Bei Ziffer 3 ist auRer dem Reisezweck die geschatzte Haufigkeit der gleichartigen Dienstreisen zu
erganzen (z.B. ... 1x monatlich, 2x im Quartal,...); bei Ziffer 6 wird bei ,Beginn” und ,Ende” beispielswei-
se 01.01.2011 bis 31.12.2011 eingetragen (bei befristeten Arbeitnehmern ist das Ende des Arbeits-/
Dienstvertrages zu beachten). Die Anerkennung von Flugreisen im Rahmen einer "Dauergenehmi-
gung" ist nicht moglich, da hier in jedem Fall eine Einzelfallprifung erforderlich ist (vgl. Ziffer 2.2.1
RKO).

Verfahrensweise

1. Vor der Anordnung/Genehmigung der Dienstreise ist der Dienstreiseantrag (Anlage 2) vom Ver-

treter sowie vom zustandigen Dienstvorgesetzten abzeichnen zu lassen (Ziffer 14 des Antrages).
Das Feld ,Vorgesetzter” bleibt frei, falls es sich bei der Person des ,Vorgesetzten” um den ,An-
ordnungs-/Genehmigungsbefugten” (vgl. Ziffer 17 des Antrages) handelt.
Danach muss der Dienstreiseantrag dem Beauftragten fir den Haushalt (bei Drittmitteln: Pro-
jektleiter/-verwalter) vorgelegt werden; dieser prift, ob die erforderlichen finanziellen Mittel zur
Verfigung stehen und unterschreibt dies (Ziffer 15 des Antrages). Werden die Kosten von
Fremdfirmen direkt Gbernommen, ist bei Ziffer 12 der Anlage 2 der Vermerk ,siehe Anlage 12"
einzufuigen und diese Anlage dem Dienstreiseantrag beizulegen.

2. AnschlieBend ist der Dienstreiseantrag zur Vor-Prifung aus reisekostenrechtlicher Sicht (ggf.
einschliel3lich Kostenvergleich - Formular Anlage 5)
- fur Reisen der Bereiche, der Dezernate und des Rektorates der Reisekostenstelle und
- fUr Reisen der Fakultaten und sonstigen Struktureinheiten dem jeweiligen Reisekostenvorpru-

fer zuzuleiten.

Die zustandige Person pruft den Antrag anhand der kompletten Unterlagen (Vergleichsangebo-
te, sonstige Nachweise), kreuzt bei Ziffer 16 das jeweils Zutreffende an (a) bis d) komplett bear-
beiten!) und unterschreibt dort.

3. Erst nach der Vorprifung des Dienstreiseantrages wird die Dienstreise von der unter Ziffer 1.2
dieser Reisekostenordnung genannten Person genehmigt bzw. angeordnet (Anlage 2, Ziffer 17).
Die Anordnung/Genehmigung auf dem Dienstreiseantrag ist zugleich eine Teilbescheinigung der
sachlichen Richtigkeit im Sinne von Nummer 12 und Nummer 19 zu 8 70 der Verwaltungsvor-
schrift des Sachsischen Staatsministeriums der Finanzen zur Sachsischen Haushaltsordnung zur
auszuzahlenden Reisekostenvergltung. Mit der Teilbescheinigung Gbernimmt der zustandige
Anordnungs-/Genehmigungsbefugte die Verantwortung daflur, dass die Dienstreise Uberhaupt
und in dem beantragten Umfang durchzufihren ist.
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4. Die Buchung von Fahrkarten, Flugtickets und/oder Hotels Uber den Reisedienst der TU Dresden
auf Rechnung TU Dresden kann ausschlieBlich bei Vorlage eines genehmigten Dienstreiseantra-
ges erfolgen. Wird dieser Dienstreiseantrag nicht vorgelegt, kann eine Buchung nicht zu Lasten
der TU Dresden, sondern nur zu Lasten der Privatperson erfolgen. Sollen diese Kosten von ,Drit-
ten” (Fremdfirmen) getragen werden, sind bei der Buchung uUber den Reisedienst der TU Dres-
den der genehmigte Dienstreiseantrag sowie eine verbindliche Kosteniibernahmebestatigung
mit exakter Rechnungsadresse beim TU Reisedienst vorzulegen (Anlage 12).

Es ist zu beachten, dass der Dienstreisende fiir sich selbst keine reisekostenrechtliche Vorprufung
durchfihren und seine eigene Dienstreise nicht anordnen/genehmigen darf!

AulRerdem darf der fur die reisekostenrechtliche Vorprifung Zustandige (Anlage 2, Ziffer 16) nicht
gleichzeitig die Mittelfreigabe (Anlage 2, Ziffer 15) vornehmen oder die Dienstreise anordnen bzw.
genehmigen (Anlage 2, Ziffer 17).

3.2 Anweisung von Rechnungen und Abschlagen

Rechnungen des TU-Reisedienstes und von Europcar (Uber TU Dresden-Kontingent) sind mit einem
ausgefullten Rechnungsbegleitblatt sowie mit dem genehmigten Original-Dienstreiseantrag sofort
nach Erhalt und unabhéngig vom tatsachlichen Reisetermin, der ggf. in weiterer Zukunft liegen
kann, an die Reisekostenstelle zur weiteren Bearbeitung zu reichen, sodass eine Begleichung inner-
halb der eingerdumten Zahlungsfristen erfolgen kann. Auf nicht fristgerecht beglichene Rechnungen
werden MahngebUhren erhoben, welche zu Lasten der jeweiligen Kostenstelle bzw. des Dienstreisen-
den gehen.

Abschlage kénnen in begrindeten Fallen gewahrt werden. Die Beantragung erfolgt auf der 2. Seite des
Dienstreiseantrages (Anlage 2, Ziffer 18) durch den Dienstreisenden. Dabei ist zu beachten, dass der
Abschlag hochstens 80% der zu erwartenden Reisekostenvergltung, fir die der Dienstreisende in
Vorleistung tritt, betragen darf.

Rechnungen Uber Teilnehmer-/Tagungsgeblihren oder vom Veranstalter veranschlagte Anzahlungen
fur Ubernachtungen kénnen nur vor Beginn der Dienstreise als Abschlagszahlung an den Reisenden
erfolgen (mit Ausnahme der Rechnungen, welche aus vorsteuerabzugsberechtigten Drittmittel-
Projekten durch die TU Dresden direkt angewiesen werden mussen oder deren direkte Begleichung
durch die TU Dresden im begrindeten Ausnahmefall aus wirtschaftlichen Griinden erfolgt - z.B.
nachgewiesene hohe Bank-/ Uberweisungsgebiihren fiir den Reisenden bei Uberweisungen ins Aus-
land).

Fur die Anweisung des Abschlags ist der Original-Dienstreiseantrag mit Begrundung, inkl. Kostenkal-
kulation (vgl. Anlage 2, Ziffer 18), mit einem Rechnungsbegleitblatt zu versehen und zeitnah zur
Dienstreise (ca. 14 Tage vor Beginn) an die Reisekostenstelle zur Bearbeitung zu reichen. Der Origi-
nal-Dienstreiseantrag wird nach der Bearbeitung durch die Reisekostenstelle an den Dienstreisen-
den zuriickgesandt; er ist der Abrechnung der Dienstreise wieder beizufugen.

Dienstreisen, bei denen im Vorfeld Rechnungen (z.B. fur Flug-/ Bahntickets oder Mietwagen) oder ein
Abschlag angewiesen wurden, sind spatestens 2 Monate nach Beendigung der Dienstreise abzu-
rechnen.

33 Abrechnung von Dienstreisen

Die Abrechnung und damit die Feststellung der Hohe der Reisekostenvergttung erfolgt auf der Grund-
lage des genehmigten Dienstreiseantrages (bei Dienstreisen am Dienst- oder Wohnort vgl. Ziffer 1.1.4
dieser Reisekostenordnung) und der eingereichten Abrechnungsunterlagen.

Bei der Abrechnung von Dienstreisen mit "Dauergenehmigung" ist der jeweiligen Abrechnung eine

Kopie der Dauergenehmigung beizufiigen. Ansonsten gilt das Abrechnungsverfahren wie bei Einzel-
dienstreisen.
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Fur den Antrag auf Abrechnung sind die jeweils notwendigen, als Anlagen 3 bis 10 beigefiigten Formu-
lare zu verwenden.

Alle fur die Berechnung der Reisekostenvergtitung bendtigten Angaben sind einzutragen und gegebe-
nenfalls zu erldutern.

Die Reise ist nach dem tatsachlichen Verlauf darzustellen. Dies gilt auch dann, wenn sie aus personli-
chen Grunden friher angetreten, unterbrochen oder spater beendet worden ist, als es fur die Erledi-
gung der Dienstgeschafte notwendig war.

Verfahrensweise

1a.

1b.

Nach Beendigung der Dienstreise ist die Reisekostenabrechnung (Anlage 6) mit dem genehmig-

ten Original-Dienstreiseantrag

e von den Fakultaten und sonstigen Struktureinheiten
dem Reisekostenvorprufer zur Prifung der Vollstandigkeit der Unterlagen zu Ubergeben.
Dieser reicht nach Prafung die Abrechnung mit allen notwendigen Angaben und Original-
Belegen (ggf. Verfugung/Richtlinie des Drittmittelgebers bei vom SachsRKG abweichender
Regelung) sowie mit einem im Bereich der Kontierung ausgefullten Rechnungsbegleitblatt
versehen (Anlage 11) zur Berechnung an die Reisekostenstelle weiter; > Achtung, in diesem
Zusammenhang Ziffer 4.9 (Ausschlussfrist) beachten

e von den Bereichen, Dezernaten und dem Rektorat
zusammen mit einem nur im Bereich der Kontierung ausgefullten Rechnungsbegleitblatt (An-
lage 11) und der sachlichen Richtigzeichnung fur die Kontierung, der Reisekostenstelle zur
Prufung und Abrechnung zu uUbergeben. - Achtung, in diesem Zusammenhang Ziffer 4.9
(Ausschlussfrist) beachten

Nicht mit neuen Rechnungen verrechnete Gutschriften des TU-Reisedienstes sind mit einer An-
nahmeanordnung zu versehen und der Reisekostenabrechnung beizulegen.

Ist von der Dauer der Dienstreise oder der Art des Beférderungsmittels gegentiber dem Dienst-
reiseantrag abgewichen worden, ist dies zu begrinden und - soweit dies zu Mehrausgaben
fuhrt - Uber den Beauftragten fir den Haushalt (Prifung der Hohe der KostenUberschreitung)
nochmals dem zustandigen Anordnungs-/Genehmigungsbefugten zuzuleiten und von diesem
genehmigen zu lassen (Anlage 6, 2. Seite, Ziffer 12).

Nach Beendigung der Dienstreise am Dienst- oder Wohnort ist die ausgefullte Reisekostenab-

rechnung (Anlage 3) - dem Kostenstellenverantwortlichen oder Projektleiter/-verwalter zur Frei-

gabe der erforderlichen finanziellen Mittel sowie dem Anordnungs-/Genehmigungsbefugten zur

sachlichen Richtigzeichnung zuzuleiten;

danach wird diese Reisekostenabrechnung

e von den Fakultdten und sonstigen Struktureinheiten
dem Reisekostenvorprifer zur Prifung Gbergeben. Dieser reicht die Abrechnung mit allen
notwendigen Angaben und Originalbelegen (ggf. Verfligung/Richtlinie des Drittmittelgebers
bei vom SachsRKG abweichender Regelung) sowie mit einem im Bereich der Kontierung aus-
geflllten Rechnungsbegleitblatt versehen (Anlage 11), zur Berechnung an die Reisekosten-
stelle weiter;

e von den Bereichen, Dezernaten und dem Rektorat
inkl. einem nur im Bereich der Kontierung ausgeflllten Rechnungsbegleitblatt (Anlage 11)
und der sachlichen Richtigzeichnung flr die Kontierung, der Reisekostenstelle zur Prufung
und Abrechnung Ubergeben.

Die Berechnung der Reisekostenverglutung erfolgt ausschlieBlich im Dezernat 2, Sachgebiet 2.4
(Reisekostenstelle).

Nach der Berechnung leitet die Reisekostenstelle die Reisekostenabrechnung mit allen Unterla-
gen an das Dezernat 1 zur Anweisung weiter.
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4. Der fUr Haushalts-/Verwaltungsaufgaben Zustandige der Fakultdt erhalt eine Kopie jeder Ab-
rechnung zur Kenntnisnahme und Weiterleitung an den Dienstreisenden.
Die Dienstreisenden der Dezernate erhalten diese Abrechnungskopie direkt von der Reisekos-
tenstelle Uber das Dezernatssekretariat, die Dienstreisenden des Rektorates direkt Uber ihr Sek-
retariat.

Um eine ordnungsgemalie Bearbeitung zu ermdglichen, sind die vollstandig ausgefullten Abrech-
nungsformulare unter Beifigung der genehmigten Dienstreiseantrage einzureichen. Gemald Sachsi-
scher Haushaltsordnung sowie Teil B, Ziffer lll, Nr. 4 VwV-SachsRKG mussen fur die Abrechnung alle
erforderlichen Belege im Original (Fahrkarten, Quittungen oder Rechnungen inkl. Bestatigung der Be-
zahlung der Teilnehmer-/Tagungsgebuhren, Taxi-Quittungen, Hotelrechnungen etc.) beigefugt sein.

Die Notwendigkeit von Flugreisen (vgl. Ziffer 2.2.1), Taxifahrten aus triftigen Grinden (vgl. Ziffer 2.2.2)
und Nebenkosten sowie Mehrkosten zu den Ubernachtungskosten (vgl. Ziffer 2.4) sind zusétzlich zu
begrinden. Triftige Grinde fur die Benutzung eines privaten Kfz sind ausfuhrlich darzulegen (vgl. Zif-
fer 2.2.3).

In besonders begrindeten Einzelfdllen kann eine Erstattung anhand der Angaben mit dem Formular
"Dienstliche Erklarung” (Anlage 8) vorgenommen werden; dies gilt nur, soweit fir bestimmte Ausgaben
keine Belege zu erhalten sind, z.B. fur Parkgebihren an Parkuhren oder Taxikosten in bestimmten
Landern.

Gaste aus dem Ausland (vgl. Ziffer 1.1.2), die die Belege noch fir die Ruckreise bendtigen, verwenden
wie Dienstreisende das Formular Anlage 6 und flgen eine Kopie ihrer Belege bei.

Bendtigt der Reisende eine Bescheinigung Uber die Hohe der gezahlten Reisekostenvergitung
(z. B. zur Vorlage beim Finanzamt), so ist das dafur vorgesehene Formular (Anlage 9) von ihm auszuful-
len und der Reisekostenabrechnung beizufligen; nach Bearbeitung in der Reisekostenstelle erhalt der
Dienstreisende das Formular zurtick.

Bei Abrechnung von Auslandsdienstreisen sollte zur Vermeidung zeitaufwendiger Ruckfragen sowie

Verzdgerungen in der Bearbeitung und der Erstattung Folgendes beachtet werden:

- Der Wechselkurs der jeweiligen Landeswahrung zum Zeitpunkt der Reise sollte auf den Abrech-
nungsunterlagen vermerkt sein - ein Bankbeleg ist beizufligen, ansonsten erfolgt die Umrechnung
nach dem jeweiligen Tagesmittelkurs.

- Grenzort, Tag und Uhrzeit des Grenziberganges bei der Aus- und Einreise sind immer anzugeben
(vgl. Anlage 6).

Bei Flugreisen tritt an die Stelle des Grenzortes zum Ausland der Zielflughafen im Ausland und an
die Stelle des Grenzortes im Inland die erste Landung im Inland.
Art und Anzahl der im Flugzeug gereichten Verpflegungen sind auf der Abrechnung anzugeben.

Fur die Abrechnung der Dienstreisen am Dienst- oder Wohnort ist das Formular ,Reisekostenabrech-
nung - Dienstreise/n am Dienst-/Wohnort” (Anlage 3), inkl. Rechnungsbegleitblatt (Anlage 11), zu ver-
wenden. Abrechnungen von Fahrscheinen des offentlichen Personennahverkehrs (OPNV) werden nur
akzeptiert, wenn Datum und Ziel vermerkt sind. Das Formular (Anlage 3) kann fur die Abrechnung
mehrerer Dienstreisen am Dienst- oder Wohnort genutzt werden.

4. Allgemeine Hinweise

4.1 TU - Reisedienst

Der Reisedienst der TU Dresden (TU-Reisedienst) ist derzeit DER Business Travel GmbH (Sitz: Fetscher-
platz 2a, 01307 Dresden / Offnungszeiten: Mo-Fr, 8.00-18.00 Uhr); er ist grundsétzlich fiir Buchungen
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von Dienstreisen in Anspruch zu nehmen. Die Buchungen bzw. Buchungsanfragen sollten per Fax
0351-8666988 oder per E-Mail bt.dresden@der.com mittels Bestellformular (Anlage 13) erfolgen; ver-
bindliche Buchungen erfordern die Vorlage des genehmigten Dienstreiseantrages. Dieser ist gemein-
sam mit dem Bestellformular an den TU-Reisedienst zu faxen; beim E-mail-Versand sind Bestellformu-
lar und genehmigter Dienstreiseantrag einzuscannen und als Anhang zu verschicken. Fir Anfragen
stehen darUber hinaus der Telefonanschluss 0351-8666999 sowie E-Mail: bt.dresden@der.com zur
Verfugung.

Fur die Buchung von Bahntickets erhebt der TU Reisedienst nach Abstimmung mit dem Freistaat
Sachsen/Sachsisches Staatsministerium fir Finanzen Serviceentgelte.

Die Rechnungen des TU Reisedienstes sind sofort, unter Beifligung des genehmigten Originaldienst-
reiseantrages, Uber SG 2.4 (Reisekostenstelle) zur Buchung zu reichen.

Erfolgt die Bezahlung der Rechnung nicht fristgerecht innerhalb von 30 Tagen, erhalt der Rechnungs-
empfanger eine Mahnung.

Nach weiteren 14 Tagen erfolgt die Versendung einer zweiten Mahnung mit einer Mahngebuhr von
5,00 EUR pro Rechnung. Der offene Rechnungsbetrag ist umgehend inkl. der Mahngebuhr zu Uber-
weisen.

Nach weiteren 14 Tagen erfolgt die Versendung der letzten Mahnung, in welchem eine Mahngebuhr
von 10,00 EUR pro Rechnung ausgewiesen wird. Uber diese Mahngebiihr sowie zuzlglich einer Bei-
treibungspauschale von 25,00 EUR wird eine gesonderte Rechnung gestellt. Die offene Rechnung und
die gesonderte Rechnung mit Mahngebuhr und Beitreibungspauschale sind sofort zu begleichen.

Es ist dabei zu beachten, dass es sich bei den Mahngebuhren und bei der Beitreibungspauschale nicht
um erstattungsfahige Reisekostenvergttungen handelt. Auf dem Rechnungsbegleitblatt darf fur diese
Kosten nicht das Sachkonto flr Reisekosten genutzt werden (Kostensplittung).

Kann der TU-Reisedienst auch nach weiteren 10 Tagen nach dem Versand der letzten Mahnung keinen
Zahlungseingang feststellen, wird die Forderung an ein Inkassoinstitut Ubergeben.

4.2 Firmenkundenrabatt (FKR)

Der TU Dresden steht fur die Buchung von Bahntickets der Firmenkundenrabatt (FKR) der Deutschen
Bahn AG (DB) zur Verfuigung. Dieser FKR kann bei Buchungen Uber den Reisedienst sowie Uber die
Onlinebuchungsmdglichkeit der Bahn ,Bahn-Corporate” (vgl. Ziffer 4.3) genutzt werden.

Er wird, auBer auf Sparpreise, auf alle Fahrscheine (auch Gruppenfahrt und bei BahnCard Business)
gewahrt. Die Hohe des FKR ist abhangig vom Gesamtumsatz der TU Dresden; schon aus diesem
Grund sollte die Buchung der Fahrscheine Uber den Reisedienst oder Gber Bahn-Corporate erfolgen.
Bei der Reisekostenabrechnung bildet grundsatzlich der glnstigste Bahnpreis unter BerUcksichti-
gung des FKR die Hochstgrenze der Erstattung.

Beim Erwerb eines Fahrscheines Uber den Reisedienst erhalt der Dienstreisende eine bereits um den
FKR reduzierte Rechnung, welche mittels Rechnungsbegleitblatt sofort beglichen werden muss (vgl.
Ziffer 3.2). Der FKR rabattiert auch die Nutzung von IC-/EC-/ICE-Zlgen.

FKR-Fahrscheine, die Uber den TU-Reisedienst erworben wurden, fir Dienstreisen, welche nicht an-
getreten werden, kénnen bis zum 5. Tag nach dem ersten Geltungstag kostenlos zurlickgegeben
werden (hier gilt der Eingang des Fahrscheins beim Reisedienst); bei einer Rickgabe ab dem 6. Tag
nach Geltungsbeginn werden Storno-Gebuhren erhoben. Es ist zu beachten, dass Platzkarten nicht
rackgabefahig sind.
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Fahrscheine aus dem Sparpreis - Angebot fur Dienstreisen, welche nicht angetreten werden, kdnnen

nur gegen hohe Stornogeblhren bis zum Tag vor dem ersten Geltungstag zurlickgegeben werden
(hier gilt der Eingang des Fahrscheins beim TU-Reisedienst).

4.3 Firmenkundenportal der DB - Bahn-Business

Dienstreisende kdnnen auch Uber das Firmenkundenportal der Bahn im Internet, ,Bahn-Business”,
nach vorheriger Registrierung als buchungsberechtigte/r Beschaftigte/r (Antrag vgl. Anlage 15) bei der
Reisekostenstelle der TU Dresden, Tickets zum FKR (inkl. Sitzplatzreservierung), ohne den Weg tber
den Reisedienst, am eigenen PC bis kurz vor Reisebeginn buchen und ausdrucken. Allerdings ist dies
nur unter Einsatz einer privaten Kreditkarte moglich.

Eine Stornierung dieser Onlinetickets ist bis zu einem Tag nach dem ersten Geltungstag kostenlos
Uber eine Buchungsriickschau moglich. Ab dem 2. Tag nach dem ersten Geltungstag kdnnen diese
unter Abzug eines Bearbeitungsentgeltes iHa~15,00-€ erstattet werden.

44 BahnCard / BahnCard Business

Bei haufig wiederkehrenden Dienstreisen ist die Mdglichkeit der Nutzung einer BahnCard (BC) bzw.
BahnCard Business (BC-B) zu prufen (Achtung: es ist nur die BC-B mit dem FKR kombinierbar). Die
Finanzierung kann von der TU Dresden grundsatzlich nur dann tGbernommen werden, wenn die Be-
schaffung der BC bzw. BC-B aus dienstlichen Grinden, d.h. aus Anlass der Ausfuhrung eines Dienstge-
schaftes erfolgte und wenn sich die Beschaffungskosten der BC bzw. BC-B durch die geringeren Fahr-
kosten amortisiert haben bzw. nach konkreter Darstellung voraussichtlich amortisieren werden.

Da auch die Beschaffungskosten der BC bzw. BC-B in den Gesamtumsatz der TU Dresden einfliel3en,
der die Basis bildet fiir die Hohe des FKR, sind diese ebenfalls Gber den Reisedienst der TU Dresden
zu beschaffen.

Zur Beantragung der Kostenerstattung einer BC bzw. BC-B (d.h., die Finanzierung erfolgt zunachst
durch den Reisenden) ist das als Anlage 10 beigeflgte Formular zu nutzen. Diesem ist die BC bzw.
BC-B im Original oder, wenn diese noch gultig ist, in Kopie beizulegen. Eine vorlaufige BC bzw. BC-B
ist nach Ablauf der Geltungsdauer im Original einzureichen.

4.5 Mitwirkungspflicht des Dienstreisenden

Jeder Dienstreisende ist selbst daflr verantwortlich, die Bedingungen fUr seine Reise beim TU-
Reisedienst bzw. dem Anbieter zu erfragen (Mitwirkungspflicht). Insbesondere wird auf die unter-
schiedlichen Tarifbestimmungen (z.B. Hohe von Stornogebulhren) der verschiedenen Verkehrstrager
hingewiesen. Daruber hinaus ist jeder Dienstreisende verpflichtet, sich bei Auslandsdienstreisen Uber
besondere Einreisebestimmungen oder Reisewarnungen selbst zu informieren.

4.6 Gutscheinkarten der DB

Bei relevanten Verspatungen bei Bahnfahrten kann der Reisende eine Entschadigung in Form einer
Gutscheinkarte erhalten. Diese Gutscheinkarten sind in jedem Fall wieder fur Dienstreisen einzuset-
zen. Fur weitere Informationen wird auf die Homepage der DB verwiesen.

4.7 Einsatz privater Fahrscheine, BahnCards sowie Nutzung von Bonusprogrammen

Dienstreisende sind gehalten, privat erworbene Fahrkarten (z.B. Zeit- oder Netzkarten) und privat er-
worbene BahnCards auch bei Dienstreisen einzusetzen. AuBBerdem sind Dienstreisende gehalten, an
Bonusprogrammen von Beférderungsunternehmen (z.B. bahn.bonus / Lufthansa Miles & More)
teilzunehmen, sofern dies aufgrund der Haufigkeit von Dienstreisen zweckmaRig erscheint. Die sich
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aus der dienstlichen Teilnahme ergebenden Verglnstigungen (z.B. ein innerdeutscher Freiflug) sind
ausschlieBlich dienstlich einzusetzen.

4.8 Bargeldlose Reisekostenerstattung

Reisekosten werden bargeldlos erstattet; die Angaben der Bankverbindung (IBAN, BIC; Bankinstitut)
sowie der Privatanschrift auf den Abrechnungsunterlagen sind deshalb unbedingt erforderlich.

4.9 Ausschlussfrist

Der Anspruch auf Reisekostenvergiitung erlischt, wenn er nicht innerhalb von 6 Monaten ab dem Tag
nach der Beendigung der Dienstreise bei der TU Dresden schriftlich geltend gemacht wird.

4.10  Reiseriicktrittsversicherung, Kranken- und Reiseunfallversicherung

Die Kosten einer Reiserucktrittsversicherung sind nach dem SachsRKG nicht erstattungsfahig. Dies
begrindet sich darin, dass bei einem dienstlich begriindeten Nichtantritt der Dienstreise (z.B. durch
Krankheit des Reisenden oder Ausfall/Verschiebung des Dienstgeschafts) die nicht stornierbaren be-
reits entstandenen Kosten als dienstlich notwendige Auslagen von der TU Dresden erstattet werden
mussen. Der Dienstreisende hat in diesem Fall alles zu unternehmen, um diese Kosten so niedrig wie
moglich zu halten. Bei einem Nichtantritt der Dienstreise aus personlichen Griunden hat der Antrag-
steller die Kosten selbst zu tragen.

In diesem Zusammenhang ist zu beachten, dass der gesetzliche Unfallversicherungsschutz ausschliel3-
lich Betatigungen abdeckt, die im wesentlichen Zusammenhang mit dem Dienst- bzw. Beschaftigungs-
verhaltnis stehen. Fir mogliche Unfalle bei Tatigkeiten, die der Privatsphare zuzurechnen sind, wird
daher der Abschluss einer gesonderten Unfallversicherung bzw. Auslandskranken-oder -
unfallversicherung (mit Rucktransport) empfohlen. Da diese Versicherung allerdings in den personli-
chen Bereich des Reisenden féllt, kann keine Erstattung als dienstlich notwendige Mehrauslage im
Sinne von Nebenkosten erfolgen.

4.11 Dienstunfalle / Sachschadenersatz - Haftung

Sollte es im Rahmen einer Dienstreise, im unmittelbaren Zusammenhang mit der dienstlichen Tatig-
keit oder den damit verbundenen Wegen zu einem Unfall kommen, besteht bei Vorliegen der entspre-
chenden Voraussetzungen gesetzlicher Unfallversicherungsschutz fiir den Dienstreisenden (vgl. Ziffer
1.1.1); dies gilt auch fur SHK und WHK bei Reisen im ausdrtcklichen Auftrag der TU Dresden (vgl. RS
D2/3/14, Seite 5, zweiter Absatz). Der Unfallversicherungsschutz bezieht sich auf Kérperschaden sowie
auf Schaden an Hilfsmitteln (z.B. Brillen, Prothesen). Beamte haben Anspruch auf Dienstunfallfirsorge
nach dem Beamtenversorgungsgesetz. Es wird auf das Rundschreiben GAS/2/2010 vom 05.03.2010
verwiesen.

Werden im Rahmen von Dienstreisen Gegenstande, die im Eigentum des Freistaates Sachsen / der
TU Dresden stehen, zerstort, beschadigt oder gestohlen, ist der Schadensfall sofort nach Kenntnis-
nahme dem zustandigen Polizeirevier zu melden. Es wird auf das Rundschreiben D2/9/2005 sowie
bezuglich Sorgfaltspflicht/Haftungsfragen auf das Rundschreiben D2/7/2004 verwiesen.

Die Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges liegt ausschliel3lich in der eigenen Verantwortung des
Dienstreisenden. Weder die Duldung der Benutzung, noch die Anerkennung triftiger Griinde sind eine
dienstliche Anordnung zum Benutzen dieses Beférderungsmittels. Ein Ersatz von Sachschaden an
privaten Kraftfahrzeugen kann nach den beamtenversorgungsrechtlichen Vorschriften (Tz. 32 Be-
amtVGVwV) bei Vorliegen der dort geforderten Voraussetzungen nur dann gewahrt werden, wenn vor
Ausfuhrung der Dienstreise ein triftiger Grund zur Benutzung des Kraftfahrzeuges anerkannt worden
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ist. Ist die Benutzung regelmaRig verkehrender Beférderungsmittel angeordnet und benutzt der
Dienstreisende trotzdem aus personlichen Griinden ein privates Kraftfahrzeug, so kann sich ein etwai-
ger Unfall nicht ,in Ausiibung des Dienstes” ereignen, die Voraussetzung fur die Gewahrung der Unfall-
farsorge (vgl. 8§ 31 BeamtVG) liegt in solchen Fallen nicht vor. Ein Ersatz von Sachschaden ist ebenfalls
ausgeschlossen.

Bei Benutzung eines eigenen Kraftfahrzeuges ohne Anerkennung eines triftigen Grundes ist auch
die Gewahrung von Sachschadensersatz gemal3 8 103 SachsBG i.V.m. der Verwaltungsvorschrift des
SMF zur Unfallfirsorge fir die Erstattung von Sachschaden und besonderen Aufwendungen im Frei-
staat Sachsen (SachsSachSchvwV) in der jeweils geltenden Fassung ausgeschlossen. Ausnahmsweise
kann der Schaden ohne vorherige Gestattung ersetzt werden, wenn der Dienstreisende ihr Fehlen
nicht zu vertreten hat.

4.12 Sicherheitsinformationen bei Reisen ins Ausland

Im Vorfeld von Auslandsdienstreisen kénnen die jeweils aktuellen Sicherheitsinformationen Uber die
Homepage des Auswartigen Amtes www.auswaertiges-amt.de eingeholt werden.

5. Anlagen

Verfahrensablauf TU Dresden
Dienstreise-/Fortbildungsreiseantrag

Reisekostenabrechnung - Dienstreise/n am Dienst- oder Wohnort
Anerkennung/Erstattung von Ubernachtungskosten*
Kostenvergleich Flugzeugbenutzung aus wirtschaftlichen Grinden
Reisekostenabrechnung

Dienstreisegenehmigung und -abrechnung fiir Kraftfahrer der TU Dresden
Dienstliche Erklarung

Abrechnungsmitteilung (zur Vorlage beim Finanzamt)

Antrag auf Erstattung der Kosten einer BahnCard

11 Rechnungsbegleitblatt (ohne Bestellbezug)

12 Kostentbernahmebestatigung (Fremdfirma)

13 Bestellformular (fir Buchungen/Anfragen beim TU-Reisedienst)
14 Bestellformular (flir Buchung bei einem anderen Reisebliro)

15 Antrag auf eine Online-Buchungsberechtigung (Bahnfahrten)

coNO UL~ WN =
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o

*  fur Kosten, die den Hdchstsatz iiberschreiten oder die bei Beantragung der Dienstreise nicht in dieser Hohe anerkannt

wurden
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