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1.

(1)

Anwendungs- und Geltungsbereich

Diese Richtlinie regelt die einheitliche und ordnungsgemaRe Abwicklung von Dienstreisen
aller Beschaftigten an der Hochschule Merseburg auf der Grundlage des Bundesreise-
kostengesetz (BRKG), zuletzt gedndert durch Artikel 9 des Gesetzes vom 28.06.2021,
zuletzt gedndert durch das Gesetz zur Reform des Reisekostenrechts, Artikel 1 BRKG,
einschlieBlich der erlassenen Verordnungen durch die Ministerien des Landes Sachsen-
Anhalt, wie z. B. die Allgemeine Verwaltungsvorschriften zum Bundesreisekostengesetz
(BRKGVwV) vom Juni 2005, gedndert durch die Verwaltungsvorschrift vom 01.12.2022,
sowie samtliche Schnellbriefe und Rundschreiben der Ministerien des Inneren und der
Finanzen des Landes Sachsen-Anhalt. Diese Regelungen gehen als hoéherrangigem
Recht dieser Richtlinie vor.

(2) Diese Richtlinie findet ausschlieRlich fiir Dienstreisen von hauptberuflich Beschéftigten der

Hochschule Merseburg Anwendung.

(3) Fur Dienstreisen, die ausschlieBlich aus Mitteln Dritter finanziert werden, gelten ggf. ab-

weichende und einschrinkende Festlegungen des Drittmittelgebers. Im Ubrigen ist nach
dieser Richtlinie zu verfahren.

(4) Studentische und wissenschaftliche Hilfskrifte oder Promovierende ohne tarifrechtliches

Beschaftigungsverhaltnis haben auf die Anwendung der Vorschriften des BRKGs keinen
Anspruch. Es ist jedoch grundsétzlich eine analoge Anwendung des BRKG mdglich, die-
sem Personenkreis Reisekosten zu gewahren, wenn die Dienstreise im Interesse und im
Auftrag der Hochschule Merseburg ausdricklich gewtinscht, haushaltsrechtlich realisier-
bar sein und angeordnet wird.

(5) Dritte die auf schriftiche Einladung der Hochschule Merseburg (z. B. externe Mitglieder

von Berufungskommissionen) konnen in analoger Anwendung des BRKG Reisekosten
erstattet werden, wenn die Reise auf einer schriftliche Einladung der Hochschuie basiert,
die Erstattung haushaltsrechtlich realisiert werden kann und vom Dekan oder der Dekanin
des betreffenden Fachbereichs, dem Kanzler oder der Kanzlerin fiir den Bereich der Ver-
waltung und in allen Gbrigen Fallen vom Rektor oder der Rektorin bestatigt wird.

(8) Des Weiteren regelt diese Richtlinie die Abrechnung von Reisen von Angehérigen der

(1)
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Hochschule Merseburg, soweit eine Kostenerstattung zugesagt wurde oder eine rechtliche
Verpflichtung dazu besteht.

Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sowie Umweltvertraglichkeit und
Nachhaltigkeit

Bei der Anordnung oder der Genehmigung der Dienstreisen sowie fur deren Durchfuhrung
ist der allgemeine Sparsamkeitsgrundsatz gem. § 7 Landeshaushaltsordnung (LHO) zu
beachten. Bei der Anordnung oder Genehmigung einer Dienstreise sind neben den
Grundsatzen der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sowie der Fursorge auch die Grunds-
atze der Umweltvertraglichkeit und Nachhaltigkeit zu beachten.

Die fur die Dienstreisen verfiigbaren Mittel sind daher so sparsam und wirtschaftlich wie
moglich zu verwenden, d. h., die Reisen miussen notwendig sein und der damit ange-
strebte Zweck darf nicht auf andere Weise mit geringerem Kostenaufwand (z. B. durch
Schriftwechsel, Telefonate, E-Mail, Online-Konferenzen) erzielt werden kénnen. Die Zahl
der Teilnehmenden und die Dauer der Dienstreise sind auf das notwendige Mal} zu be-
schranken.



3. Allgemeine Festlegungen zu Dienstreisen
3.1. Dienstreise

3.1.1. Definition ,,Dienstreise"
(1) Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschéften auRerhalb der Dienststatte.

(2) Dienstreisen dirfen nur im dienstlichen Interesse und fur dienstliche Aufgaben durchge-
fuhrt werden. Das gilt auch dann, wenn fur die Hochschule keine Kosten entstehen.

(7) Dienstreisen umfassen sowohl das Dienstgeschéft als auch die zu seiner Erledigung not-
wendigen Fahrten.

3.1.2. Genehmigung/Anordnung der Dienstreise

(1) Vor Genehmigung einer Dienstreise ist zu priifen, ob es sich um eine Exkursion oder eine
Fort- und Weiterbildung handelt. In diesen Féllen ist mit dem Dienstreiseantrag ein Ex-
kursions- bzw. Fortbildungsantrag zu stellen.

(2) Vor Antritt einer Dienstreise muss diese mit Datum und Unterschrift durch den jeweiligen
Vorgesetzten schriftlich oder elektronisch angeordnet oder genehmigt worden sein, es sei
denn, dass eine Anordnung oder Genehmigung nach dem Amt des Dienstreisenden nicht
in Betracht kommt (§ 2 BRKG). Eine mindliche Genehmigung gentgt in den Fallen, in
denen die Dienstreise in Merseburg stattfindet. -

(3) Nur fur genehmigte Dienstreisen besteht Versicherungsschutz. Aus Grinden der Nach-
weisbarkeit wird auch bei Dienstreisen in Merseburg empfohlen eine schriftliche Geneh-
migung einzuholen.

(4) Die Befugnis zur Genehmigung/Anordnung von Inlandsdienstreisen sowie ins europdische
Ausland, steht den Dekanen/ Dekaninnen, den Leitern/Leiterinnen der Zentralen Einrich-
tungen und den Dezernenten/Dezernentinnen sowie deren Stellvertretungen zu. Sie kann
nicht weiter Ubertragen werden. Sie erstreckt sich nicht auf die Anordnung von Dienstrei-
sen von mehr als drei Tagen wéhrend der Vorlesungszeit fir Personal mit Lehrverpflich-
tung.

(5) Im Falle der Beantragung einer GroRen Wegstreckenentschadigung oder einer Mietwa-
gennutzung ist mit dem Antrag eine entsprechende Begriindung und Nachweise einzu-
reichen. Die Genehmigung erfolgt grundsétzlich durch den Vorgesetzten bzw. die Vorge-
setzte und durch die Kanzlerin oder den Kanzler. .

(6) Im Ubrigen erfolgt die Genehmigung durch die Kanzierin bzw. den Kanzler fiir das wis-
senschaftsunterstiitzende Personal und die Rektorin oder den Rektor fiir das wissen-
schaftliche Personal.

(7) Bei der Beantragung sind die Ubernahme und Art der Finanzierung anzugeben.

(8) Werden Kosten der Dienstreise ganz oder in Teilen von Dritten ibernommen, so ist dies
aus Grunden der Korruptionspravention auf-dem Dienstreiseantrag zu vermerken. Die Fi-
nanzierung aus von der-Hochschule verwalteten Drittmitteln ist davon nicht betroffen.

(9) Die schriftliche Genehmigung von Dienstreisen ist stets auf Basis des ,Dienstreiseantrags"
vorzunehmen.

(10) Dienstreisen von projektbeschaftigten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sind nur geneh-
migungs- und erstattungsfahig, wenn sie in Zusammenhang mit dem entsprechenden
Drittmittelprojekt stehen. Uber Ausnahmen entscheidet der Mittelgeber.

(V)



3.2. Reisekostenvergiitung
3.2.1. Fahrtkostenerstattung

(1) Dem Dienstreisenden ist die Wahl des Beférderungsmittels zur Durchfilhrung einer Dienst-
reise aus reisekostenrechtlicher Sicht grundsatzlich freizustellen (z. B. Fahrrad, privat
PKW oder Bahn). Vor dem Hintergrund des Klimaschutzkonzeptes der Hochschule
Merseburg ist allerdings ein -méglichst klimaschonendes Beférderungsmittel zu wahlen,
sofern dies wirtschaftlich vertretbar ist.

(2) Bei Flugreisen (insbesondere im Inland) muss wegen der Grundsatze der Sparsamkeit
sowie der Umweltvertraglichkeit und Nachhaltigkeit entweder eine besondere Begriindung
vorliegen oder nachgewiesen werden, dass der Flug wirtschaftlicher als eine Reise z. B.
mit der Bahn ist. Fur die Buchung der Dienstreise ist der Reisende selbst verantwortlich.

(3) Wurde aus triftigen Griinden ein Taxi genutzt, ist dies in der Abrechnung zu begriinden.
Die Prifung der Begriindung obliegt dem bzw. der Anordnenden und ist durch gesonderte
Unterschrift aktenkundig zu machen. Ortsunkenntnis und widrige Witterungsverhaltnisse
sind keine triftigen Grinde.

(8) Eingeladenen Dritte werden die notwendigen Fahrt- und Ubernachtungskosten in dem
Umfang erstattet, in denen sie auch fiir Hochschulbeschaftigte erstattet worden waren.
Eine Kopie der Einladung ist der Reisekostenabrechnung beizufigen.

3.2.2, Erstattung einer BahnCard/Monats-Deutschland-Ticket

Die Kosten einer nicht aus dienstlichen Griinden angeschafften BahnCard oder des Monats-
Deutschland-Tickets kann auf Antrag erstattet werden, wenn sie sich aufgrund der dienstlichen
Nutzung volistandig amortisiert hat und der Einsatz wirtschaftlicher als andere Fahrpreiserma-
Rigungen ist. Eine anteilige Erstattung ist ausgeschlossen. Fir die Erstattung der Bahn-
Card/Monats-Deutschland- Ticket ist im Dezernat Haushalt ein formloser Antrag auf Erstattung
inkl. Kostenstelle sowie die Aufstellung der Einsparungen durch den Einsatz, eine Kopie oder
ein Screenshot der BahnCard oder des Monats-Deutschiandtickets mit Gultigkeitszeitraum
und Zahlungsnachweis vorzulegen.

3.2.3. Tagegeld

(1) Die Dauer der Dienstreise bestimmt den grundsétzlichen Anspruch auf Tage- und Uber-
nachtungsgeld. Beginn und Ende der Dienstreise sind maf3geblich fiir die Erstattung von
Fahrtauslagen.

(2) Grundsatzlich sollten Dienstreisen nicht vor 6 Uhr angetreten werden und nicht nach 24
Uhr beendet werden.

(3) Bei Dienstreisen, bei denen Tagegeld beansprucht wird, ist immer in dem dafir vorgese-
henen Feld auf der Reisekostenabrechnung anzugeben, ob unentgeltliche Verpflegung
(z. B. Verpflegung in den Tagungskosten enthalten, Einladung zum Essen) erhalten oder
zur Verfugung gestellt wurde. Wenn ja, ist die Angabe der erhaltenen bzw. zur Verfugung
gesteliten Mahizeit (Fruhstick, Mittagessen, Abendessen) erforderlich. Vom zustehenden
Tagegeld wird je Hauptmahizeit ein Teilbetrag des Tagegeldes fir einen vollen Kalender-
tag einbehalten. Fur das Frihstuck = 20 %, fur das Mittagessen = 40 %, fur das Abendes-
sen =40 %. Far die volle Verpflegung an einem Kalendertag wird somit das volle Tagegeld
einbehalten. Teiltagegelder konnen durch den Einbehalt nicht unter null Euro sinken.

(4) Dies gilt auch fir die wahrend einer Flugreise erhaltene Verpflegung.



(5) Die Hohe des Auslandstagegeldes richtet sich nach dem jeweiligen Land und kann im
Dezernat Haushalt/Reisekostenstelle erfragt werden.

(6) Eingeladene Dritte erhalten kein Tagegeld.
3.2.4. Sonderfélle

(1) Reisekostenerstattungen fur Lehrbeauftragte und Gastvortragende regelt die Lehrauf-
tragsordnung der Hochschule Merseburg.

(2) Reisen im Rahmen der Aus- und Weiterbildung von Bediensteten der Hochschule kénnen
als Dienstreisen nach BRKG durchgefiihrt werden; bei Aus- und Weiterbildungsangeboten
des Landes Sachsen-Anhalt kann auch eine ,Abordnung"” erfolgen, die nach den Grunds-
atzen der Trennungsgeldverordnung abzurechnen ist.

3.2.5. Abrechnung/Ausschlussfrist

(1) Dienstreisende erhalten auf Basis der Dienstreiseabrechnung eine Vergitung der dienst-
lich veranlassten notwendigen Reisekosten. Der Anspruch auf Reisekostenverglitung er-
lischt, wenn diese nicht innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten nach Beendi-
gung der Dienstreise schriftlich beantragt (vgl. § 3 Abs. 2 BRKG) und im Dezernat Haushalt
eingereicht wurde. MaRgeblich ist der Posteingang im Dezernat Haushalt.

(2) Die Ausschlussfrist beginnt mit dem Tag nach Beendigung der Dienstreise. Bei Fristver-
saumnis ist die Reisekostenvergitung nicht mehr zu gewahren.

3.2.6. Sachschadenhaftung

(1) Dienstreisende werden vor Antritt der Dienstreise darauf hingewiesen, dass bei Gewah-
rung der kleinen Wegstreckenentschidigung keine Anspriiche auf Ersatz von Sachscha-
den am privat eingesetzten Fahrzeug bestehen.

(2) Bei der Gewahrung der groflen Wegstreckenentschadigung ist der Umfang der daneben
zustehenden Sachschadenserstattung nach den hierfiir geltenden Bestimmungen im
Schadensfall abhangig.

(3) Die groRe Wegstreckenentschadigung kann nur im Ausnahmefall anerkannt werden, in
denen die tatbestandlichen Voraussetzungen zur Anerkennung eines besonderen dienst-
lichen Interesses nach den unter Nr. 1 (1) genannten Normen an einer Nutzung des priva-
ten PKW vorliegen und kein Dienstfahrzeug der Hochschule fur den Tag der Dienstreise
zur Verfugung steht. Bei Dienstreisen zur Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung
ist die Anerkennung eines erheblichen dienstlichen Interesses ebenfalls nur im Ausnah-
mefall méglich, wenn zwingende dienstliche und fursorgerechtliche Griinde dafiirspre-
chen. Bei der Beantragung sind die Grinde fir die Ausnahme nachzuweisen. Die Ent-
scheidung Uber die Anerkennung obliegt der Kanzlerin oder dem Kanzler. Der Hinweis zur
grofRen Wegstreckenentschédigung ist bereits im Dienstreiseantrag aktenkundig zu ma-
chen.

3.2.7. Sonstiges

(1) Genehmigung von Dienstreisen oder sachliche Richtigzeichnung der Dienstreiseabrech-
nung, die die eigene Person betreffen, sind nicht zuldssig.

(2) Die Auszahlung der Reisekostenvergitungen erfolgt unbar.



(3) Die Anrechnung der Dienstreise als Arbeitszeit regelt die Dienstvereinbarung zur Rege-
lung und Flexibilisierung der Arbeitszeit der Hochschule Merseburg.

4. Schlussbemerkung

Diese Dienstreiserichtlinie der Hochschule Merseburg tritt mit dem Datum der Verdffentlichung
in Kraft.

Die Dienstreiseordnung der Hochschule Merseburg vom 22.02.2018, verdffentlicht in den
Amtlichen Bekanntmachungen Nr. 07/2018 tritt gleichzeitig aufier Kraft.







