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Artikel 1 Definities  
 Dienstreis: een binnen- of buitenlandse reis noodzakelijk voor de functievervulling anders dan woon¬ 

werkverkeer.  
 Werknemer: de werknemer als bedoeld in de CAO Nederlandse Universiteiten in dienst bij de TU/e  
 Werkgever: de Technische Universiteit Eindhoven (TU/e), vertegenwoordigd door de directeur van de 

betreffende beheerseenheid.  
 Beheerder: de door het College van Bestuur (CvB) gevolmachtigde.  

Artikel 2 Toepasselijkheid  
1. Deze regeling is niet van toepassing op detachering of tijdelijke tewerkstelling van de werknemer in een 

andere plaats dan de reguliere plaats van tewerkstelling.  
2. lndien van derden een vergoeding wordt ontvangen voor de reis- en/of verblijfskosten, wordt deze in 

mindering gebracht op de van de werkgever te ontvangen vergoeding.  
3. Alleen uitgaven met een zakelijk doel komen in aanmerking voor vergoeding.  
4. Boetes komen niet voor vergoeding in aanmerking.  
5. lndien een vergoeding niet voorkomt in deze regeling, komt deze niet voor vergoeding in aanmerking.  

Artikel 3 Declaratie 
1. Indien de in deze regeling bedoelde vergoedingen door de werkgever worden voldaan via een factuur, 

wordt deze factuur getoetst aan de bepalingen in deze regeling.  
2. Een declaratie in verband met een dienstreis dient te worden ingediend binnen twee maanden na de 

maand waarin de dienstreis is beëindigd. Bij te late indiening vervalt de aanspraak op vergoeding.  
3. Declaraties die niet voldoen aan deze regeling kunnen worden afgekeurd. Hierover worden zowel de 

leidinggevende (goedkeurder) als de declarant geïnformeerd.  
4. lndien achteraf blijkt dat de declaratie niet voldoet aan de onderliggende regeling, kan het (teveel) 

uitbetaalde door de werkgever worden teruggevorderd.   
5. De declarant kan op vrijwillige basis aangeven te willen volstaan met een lager declaratiebedrag dan het 

bedrag dat automatisch wordt berekend.  

Artikel 4 Fooien  
Voor de declaratie van werkelijke kosten van zowel binnenlandse en buitenlandse dienstreizen als 
maaltijdkosten geldt dat in hotels, restaurants en lunchgelegenheden gegeven fooien voor declaratie in 
aanmerking komen. Hierbij geldt een maximum van circa 10% van het notabedrag, waarbij afronding naar 
boven mag plaatsvinden op hele munteenheden. In landen waarin bediening niet inbegrepen is in de prijs 
geldt een maximum voor fooien van circa 20% (10% + 10%). De gegeven fooi dient te zijn opgenomen op de 
bon.  

Binnenlandse dienstreizen  

Artikel 5 Vergoeding openbaar vervoer  
1. Wanneer de werknemer met het openbaar vervoer reist, worden de (in verband met de dienstreis) 

werkelijk gemaakte reiskosten vergoed. Voor het reizen met het openbaar vervoer wordt zoveel mogelijk 
gebruik gemaakt van de NS Businesscard.  

2. Bij vervoer per trein mag men bij binnenlandse dienstreizen per 1e klasse reizen.  
3. Indien men reist met een NS-voordeelurenkaart, mag deze jaarlijks gedeclareerd worden.  

Artikel 6 Vergoeding eigen vervoer  
1. Wanneer een werknemer met een eigen vervoermiddel reist, zal de reiskostenvergoeding het maximaal 

belastingvrij uit te betalen bedrag per afgelegde kilometer bedragen (met ingang van 1 januari 2024:  
€ 0,23 per afgelegde kilometer).  
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2. Bij reizen waarbij het niet mogelijk of doelmatig is om met het openbaar vervoer te reizen, een en ander 
ter beoordeling aan de beheerder, kan de betreffende beheerder aan het personeelslid/autobestuurder 
een vergoeding toekennen van maximaal € 0,38 bruto per kilometer. Bij deze vergoeding wordt het 
fiscaal vrije deel € 0,23 (in 2024) direct betaalbaar gesteld. Om administratieve redenen wordt het fiscaal 
belaste deel 4 maal per jaar uitgekeerd via het salaris van de declarant.  

3. Overige bijkomende kosten bij het gebruik van een eigen vervoermiddel, zoals parkeergelden, zijn 
inbegrepen in de vergoeding genoemd in lid 1 van dit artikel. Er is een uitzondering voor het parkeergeld 
bij de (lucht)haven en hotel. Deze zijn wel separaat te declareren.  

4. Gebruik van een eigen vervoermiddel ten behoeve van dienstreizen geschiedt geheel voor eigen rekening 
en risico, ongeacht of het gebruik daarvan al dan niet met toestemming van de werkgever heeft 
plaatsgevonden. Het is een verplichting van de werknemer de nodige verzekeringen in verband met het 
gebruik van zijn eigen vervoermiddel af te sluiten. De TU/e heeft een collectieve schadeverzekering voor 
inzittenden afgesloten.  

Artikel 7 Verblijfkosten binnenlandse dienstreizen  
1. Verblijfkosten komen uitsluitend voor vergoeding in aanmerking wanneer de totale reis- en verblijftijd 

van de dienstreis meer dan 4 uur bedraagt.  
2. Doordat het reisbesluit van het Ministerie van Binnenlandse Zaken is komen te vervallen per 01-01-2020 

hanteert de TU/e per 01-01-2020 de verblijfskostenvergoeding als bedoeld in paragraaf 10.2, van de CAO 
Rijk. De verblijfskostenvergoeding bestaat per dag dat de dienstreis duurt uit de volgende onderdelen, 
waarvoor momenteel de volgende bedragen gelden:  
 
Verblijfskostenvergoeding in onderdelen per dag 
Kleine uitgaven overdag   €  6,64 Hiervoor gelden geen aanvullende voorwaarden  
Kleine uitgaven ’in de avond   € 19,82 Indien er sprake is van een aansluitende overnachting 

vanwege de dienstreis  
Logies  € 142,10 Per overnachting  
Ontbijt  € 13,88 Indien er sprake is van een overnachting vanwege de 

dienstreis  
Lunch  € 20,32 Dit geldt voor iedere periode van 12:00 tot 14:00 uur die 

binnen de dienstreis valt  
Avondmaaltijd  € 30,74 Dit geldt voor iedere periode van 18:00 tot 21:00 uur die 

binnen de dienstreis valt  
  
3. De aanspraak op de vergoedingen bestaat slechts indien voor het verkrijgen van de verstrekkingen kosten 

zijn gemaakt in een daarvoor bestemde gelegenheid.  
4. Om voor vergoeding in aanmerking te komen hoeven geen bewijsstukken te worden overlegd voor de 

bedoelde vergoedingen voor ontbijt, lunch, diner en kleine uitgaven (zowel overdag als ’s-avonds) m.u.v. 
projecten, daar waar in de subsidievoorwaarden anders wordt vermeld. Zie art. 8. Om voor vergoeding 
voor logies en overige kosten (als bedoeld in artikel 13) in aanmerking te komen dient wel een bewijsstuk 
te worden overlegd.   

Artikel 8 Verblijfkosten binnenlandse dienstreizen ten laste van gesubsidieerde projecten 
De door de werknemer gemaakte reis- en verblijfkosten in het kader van extern gefinancierde 
onderzoeksprojecten, mogen conform de regeling o.b.v. componenten worden gedeclareerd. Als de 
subsidievoorwaarden daarom vragen, dienen van alle gemaakte kosten, conform subsidieregeling, 
bewijsstukken te worden toegevoegd bij de reisdeclaratie.  
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Buitenlandse dienstreizen  

Artikel 9 Algemene bepalingen buitenlandse dienstreizen  
1. In geval van een buitenlandse dienstreis vindt de reis- en verblijfkostenvergoeding uitsluitend plaats op 

basis van een vóór aanvang van de dienstreis door de leidinggevende geautoriseerde reisvergunning.  
2. Een declaratie in verband met een dienstreis dient te worden ingediend binnen twee maanden na de 

maand waarin de dienstreis is beëindigd. Bij te late indiening vervalt de aanspraak op vergoeding.  

Artikel 10 Vergoeding reiskosten buitenlandse dienstreizen  
1. Voor het traject van een buitenlandse dienstreis dat in Nederland wordt afgelegd, gelden de 

voorwaarden en vergoedingsbedragen voor binnenlandse dienstreizen. Uitgezonderd hiervan zijn 
taxikosten van of naar het station, de haven of het vliegveld binnen Nederland indien het niet mogelijk is 
dit deel van de reis per openbaar vervoer af te leggen. Hiervoor dient door de leidinggevende 
toestemming te worden gegeven.  

2. Kosten van openbaar vervoer bij buitenlandse dienstreizen worden vergoed op basis van het tarief van de 
1e klasse.  

3. De intentie van deze regeling is mede het beheersen van de reiskosten. Als regel, voor een dienstreis per 
vliegtuig, verleent de beheerder daarom toestemming voor het reizen in Economyclass. Bij 
intercontinentale vluchten kan hij toestemming verlenen tot het reizen in een hogere klasse, vanwege 
voorkomende functionele noodzaak. Indien dit het geval is, wordt dit duidelijk aangegeven op de in te 
dienen reisvergunning.  

4. De voorwaarden en vergoedingsbedragen voor gebruik van een eigen vervoermiddel bij buitenlandse 
dienstreizen van Nederland naar de plaats van bestemming en visa versa zijn hetzelfde als genoemd bij de 
binnenlandse dienstreizen.  

5. De volgende kosten worden eveneens als reiskosten vergoed:  
a. Kosten van vervoer van het station, de haven of het vliegveld van aankomst naar de plaats van 

bestemming op de heenreis en op de terugreis;  
b. Kosten voor luchthavenrechten;  
c. Parkeergeld (lucht)haven of hotel.  
d. Kosten voor een kruier.  

Artikel 11 Verblijfkosten buitenlandse dienstreizen  
1. De in verband met een buitenlandse dienstreis gemaakte verblijfkosten anders dan logies komen voor 

vergoeding in aanmerking voor het bedrag aan 'overige kosten' in de tijdens de dienstreis geldende 
tarieflijst voor het betreffende land. Doordat de tarievenlijst van het Ministerie van Binnenlandse Zaken is 
komen te vervallen per 01-01-2020 hanteert de TU/e per 01-01-2020 de tarieflijst als bedoeld in bijlage 8, 
van de CAO Rijk.   

2. De vergoeding voor verblijfkosten is in lijn met de meest recente informatie in de tarieflijst verblijfskosten 
buitenlandse dienstreizen als bedoeld in bijlage 8 van de CAO Rijk. In de tarieflijst staan achter de landen 
en steden twee kolommen met daarin opgenomen de maximale logieskosten en de overige kosten. De 
overige kosten zijn opgebouwd uit de volgende onderdelen, als percentage van het bedrag voor overige 
kosten dat hoort bij de tijdelijke verblijfplaats:  
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Verblijfskosten in onderdelen per dag 
Kleine uitgaven    1,5%  Voor ieder uur dat de dienstreis duurt (ofwel 36% per etmaal). Zie ook artikel 11 

lid 3, sub 2.  
Ontbijt  12%  Dit geldt voor iedere periode van 6:00 tot 8:00 uur die binnen de dienstreis valt  
Lunch  20%  Dit geldt voor iedere periode van 12:00 tot 14:00 uur die binnen de dienstreis valt  
Avondmaaltijd  32%  Dit geldt voor iedere periode van 18:00 tot 21:00 uur die binnen de dienstreis valt  
Logies   Op basis van werkelijke kosten tot maximaal het bedrag dat daar voor de tijdelijke 

verblijfplaats staat vermeld in de tarieflijst (als bedoeld in bijlage 8, van de CAO 
Rijk), met dien verstande dat indien er geen bewijsstuk kan worden overlegd 
waaruit blijkt dat logieskosten zijn gemaakt in een daarvoor bestemde 
gelegenheid, een bedrag wordt vergoed van € 11,34 per overnachting tot een 
maximum van 4 overnachtingen per dienstreis.  

  
De hierboven genoemde tijdstippen dienen binnen de duur van de dienstreis te vallen, dit hoeft niet het 
feitelijke tijdstip te zijn waarbinnen de maaltijd wordt genoten.  

  
3. Geen aanspraak op vergoeding wegens verblijfkosten bestaat:  

a. voor een dienstreis korter dan vier uur;  
b. voor een reisgedeelte in Nederland korter dan vier uur, dat aansluit op een reis of 

reisgedeelte per boot, vliegtuig of trein.  
4. De aanspraak op de vergoedingen bestaat slechts indien voor het verkrijgen van de verstrekkingen kosten 

zijn gemaakt in een daarvoor bestemde gelegenheid.  
5. Om voor vergoeding als bedoeld in lid 2 in aanmerking te komen hoeven geen bewijsstukken te worden 

overlegd voor de bedoelde vergoedingen voor ontbijt, lunch, diner en kleine uitgaven m.u.v. projecten, 
daar waar in de subsidievoorwaarden anders wordt vermeld. Zie art. 12. Om voor vergoeding voor logies 
zoals bedoeld in de tarieflijst van bijlage 8, CAO Rijk, in aanmerking te komen dient wel een bewijsstuk te 
worden overlegd.  

6. Overige kosten. Dit kunnen overige verblijfkosten zijn maar in bepaalde situaties ook representatiekosten. 
Deze moeten altijd onderbouwd zijn met bewijsstukken.  

Artikel 12 Verblijfkosten buitenlandse dienstreizen ten laste van gesubsidieerde projecten  
De door de werknemer gemaakte reis- en verblijfkosten in het kader van extern gefinancierde 
onderzoeksprojecten, mogen conform de regeling o.b.v. componenten worden gedeclareerd. Als de 
subsidievoorwaarden daarom vragen, dienen van alle gemaakte kosten, conform subsidieregeling, 
bewijsstukken te worden toegevoegd bij de reisdeclaratie.  

Artikel 13 Overige kosten bij buitenlandse dienstreizen  
Overige kosten worden slechts vergoed als ze direct samenhangen met het doel van de reis. De in verband 
met een dienstreis gemaakte kosten voor interlokale en internationale telefoongesprekken ten behoeve van 
dienstdoeleinden, representatiekosten, alsmede noodzakelijk gemaakte kosten voor vaccinatie, een visum, 
een cursus en kosten voor inschrijving voor een conferentie komen op basis van overlegde bewijsstukken voor 
vergoeding in aanmerking.  

Artikel 14 Ingangsdatum  
De ingangsdatum van deze regeling is 1 januari 2020.  
Invoering conform afspraak IGO-overleg d.d. 10 februari 2020 onder intrekking van de regeling Vergoeding 
Dienstreizen d.d. 1 oktober 2017.  
De regeling is geactualiseerd per 1 januari 2024. 
 


