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Richtlinie des Rektorats betreffend die Antragstellung und Abrechnung von Reise- und
Aufenthaltskosten auswartiger Gaste

beschlossen am 1.10.2013 (ersetzt die Richtlinie vom 22.6.2006, kundgemacht in MBI. Nr. 16/2006
gedndert/ergénzt in MBI Nr. 2/2007 und 7/2010 sowie die Richtlinie vom 11.12.2006, kundgemacht
in MBI. Nr. 3/2007)

1.) Allgemeines

Die Technische Universitat Wien finanziert die Reise- und Aufenthaltskosten fiir eingeladene
auswartige Gast- und Berufungsvortragende, fiir auswartige Mitglieder in Berufungs- und
Habilitationskommissionen sowie fiir auswartige Priifer/innen.

2.) Antragstellung und Genehmigung:

Die Einladung von Gast- und Berufungsvortragenden muss im Vorhinein beantragt werden. Fir die
Genehmigung der Gastvortragenden ist der jeweilige Studiendekan/die jeweilige Studiendekanin, fur
Berufungsvortragende ist der jeweilige Dekan/die jeweilige Dekanin zustandig.

Genehmigungen gelten nur flr ein bestimmtes Kalenderjahr. Vor einer geplanten Verschiebung der
Einladung auf das nachste Jahr ist mit dem/der Dekan/in bzw. Studiendekan/in das Einvernehmen
herzustellen.

Die Kosten fuir auswartige Priifer/innen sind aus dem Budget des jeweiligen Studiendekans/der
jeweiligen Studiendekanin zu finanzieren.

Eine formelle Antragstellung fur auswartige Kommissionsmitglieder sowie auswartige Priifer/innen
im Vorhinein ist nicht erforderlich.

Auf dem Formular , Auswértige Gaste — Abrechnung” hat der/die Vorsitzende der Kommission bzw.
der/die zustandige Studiendekan/in die Notwendigkeit der Einladung bzw. des Aufenthaltes sowie

den Zeitpunkt des Aufenthalts zu bestatigen.

3.) Abrechnungsmodalititen:

a) Fir die Abrechnung ist zwingend das Formular ,,Auswartige Gaste — Abrechnung” zu verwenden.

b) Es werden in jedem Fall die Bahnkosten erster Klasse nach Tarif, gegebenenfalls mit Schlafwagen
("Double-Abteil") sowie Transferkosten (nach Beleg) ersetzt.

Ein Flug (Economy Class!) wird nur fiir eine Entfernung ab 500 km genehmigt; es werden auch
Flughafentaxen ersetzt, nicht aber Parkgebihren.

Wird kein Flug — bzw. Bahnticket vorgelegt, wird der Gegenwert einer Bahnfahrt erster Klasse nach
Tarif, max. € 365,-- ersetzt.

c) Pauschalierte Tagesgebiihren werden aus steuerrechtlichen und verwaltungstechnischen Griinden
ausschlieBlich an Personen aus dem Ausland bezahlt.



Nachtigungsgebiihren werden ausnahmslos gegen Vorlage einer Hotelrechnung ersetzt; ist die
Hotelrechnung fiir ein Doppelzimmer ausgestellt, werden 70% des ausgewiesenen Betrages ersetzt.

d) Bei auswartigen Priifer/innen werden pauschalierte Tagesgebihren fir max. einen Aufenthaltstag
und Néachtigungsgebiihren fiir max. eine Nachtigung (nur gegen Vorlage einer Hotelrechnung)
bezahlt.

e) Der dem auswartigen Gast auszuzahlende Betrag wird nach Vorlage des vollstdandig ausgefiillten
Formulars ,,Auswartige Gaste — Abrechnung” sowie aller Belege auf das darin angegebene Konto des
Gastes liberwiesen. Auszahlungen in bar werden grundsatzlich nicht getatigt.

f) Bei der Abrechnung von Gast- und Berufungsvortragenden, auswartigen Kommissionsmitgliedern
sowie von auswartigen Prifern/innen ist eine Vorfinanzierung durch das jeweilige Institut zuléssig.
Das Ansuchen um Refundierung ist mit entsprechenden Formular unter Vorlage der
Originalrechnung(en) und des Formulars , Auswartige Gaste — Abrechnung” bei der Quastur
einzureichen. Hinsichtlich der Steuerpflicht tritt keine Anderung ein, bei Nichterfiillen der
Voraussetzungen fiir eine Quellensteuerentlastung wird der zu refundierende Betrag um 20% zu
Lasten des betreffenden Instituts reduziert.



