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1. Grundsiitzliche Regelungen

1.1

LL1

1.1.2

1.2

1.2.1

122

1.3

Exkursionen im Sinne dieser Hinweise sind Studienfahrten, die der Ausbildung oder der Ergdnzung
der Ausbildung der Studierenden der Freien Universitit Berlin im Sinne des § 21 BerlHG dienen;
Exkursionen sollen nur durchgefiihrt werden, wenn die Vermittlung der entsprechenden Kenntnisse,
Fihigkeiten und wissenschaftlichen Methoden im riumlichen Bereich der Freien Universitit Berlin
nicht oder nicht hinreichend méglich ist (Notwendigkeit zu Lehrveranstaltungen an einem anderen
Ort).

Reisen zu hochschul- oder allgemein-politischen Veranstaltungen sind keine Exkursionen; das gilt

auch fiir Reisen mit iiberwiegend touristischem Charakter.

Pflichtexkursionen sind Studienfahrten, die in rechtswirksamen Studien- oder Priifungsordnungen

"zwingend" vorgeschrieben sind und/oder ohne die ein ordnungsgemiBer StudienabschluB (Examen,

Diplompriifung usw.) nicht erreicht werden kann.

Sonstige Exkursionen sind Studienfahrten, die zur Ergdnzung einer Lehrveranstaltung und zur Ver-
tiefung der Kenntnisse im Studienfach zwar als wiinschenswert erscheinen, die jedoch nicht zwin-
gende Voraussetzung fiir den ordnungsgemifien Abschlu eines Studienganges sind. Derartige Ex-

kursionen sind bei der Vergabe der ZuschuBmittel (Nr. 3.5) nachrangig zu beriicksichtigen.

Die Leitung von Exkursionen kann grundsitzlich nur einem Universititsmitglied obliegen, das zum

hauptberuflichen wissenschaftlichen Personal der Hochschule gehért (§ 92 BerlHG). Universitits-
mitgliedern, die zum nebenberuflich titigen Personal mit wissenschaftlichen Aufgaben — aufler stu-
dentischen Hilfskriften — (§ 114 BerlHG) gehoren, kann die Leitung von Exkursionen iibertragen

werden, wenn sie letztere in den betreffenden Lehrveranstaltungen vorbereitet haben.

Studierenden, auch wenn diese - z.B. als studentische Hilfskrifte/Tutoren — in Beschiftigungsver-
hiltnissen zur Universitit stehen und sonstigen Mitarbeitern kann die Leitung von Exkursionen be-

reits aus versicherungsrechtlichen Griinden nicht iibertragen werden.

Grundsitzlich kann bei jeder Exkursion nur fiir eine/n Leiter/in eine Dienstreise gemiB 3.8 dieser
Hinweise angeordnet oder genehmigt werden. Nur wenn an einer Exkursion mehr als 15 Studierende
teilnehmen und diese besonders intensiv betreut werden miissen, kommt eine weitere Dienstreise

zwecks Exkursionsleitung in Betracht.

Bei geologischen Kartierungsiibungen und geriteintensiven Gelidndepraktika kann fiir jeweils 8

Studierende ein/e Exkursionsleiter/in bestimmt werden.

An Exkursionen diirfen sich unter Inanspruchnahme von ZuschuBmitteln in der Regel nur Studie-
rende aus dem betreffenden Fach beteiligen, die an der vorbereitenden Lehrveranstaltung in Berlin

regelmiBig teilgenommen haben (siche auch Nr. 1.1).



1.3.1

1.3.2
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1.6

Sofern in Studiengidngen die Moglichkeit vorgesehen ist, daB aus einem Angebot verschiedener
Gelindeveranstaltungen nur an einer Veranstaltung zum StudienabschluB teilgenommen werden
muB (sog. Wahlpflichtexkursionen), so werden ZuschuBmittel der Universitit nur fiir die Teilnahme
der betreffenden Studierenden an einer derartigen Exkursion bereitgestellt (die aufgrund der eigenen

Studienverlaufsplanung fiir den/die Studierende/n somit eine Pflichtexkursion ist).

Die Teilnahmeberechtigungen miissen von den Exkursionsleitern/innen oder von der jeweiligen

Fachbereichs-/Zentralinstitutsverwaltung moglichst genau gepriift werden.

Wollen Studierende, bei denen die Voraussetzungen fiir die Teilnahme an Exkursionen zu Lasten
von ZuschuBmitteln der Universitit nicht vorliegen, trotzdem an Exkursionen teilnehmen, so miis-
sen sie — falls ihre Teilnahme aus kapazititsmaBigen Griinden mdglich und vertretbar ist — die Ko-
sten ihrer Teilnahme in vollem Umfang selbst tragen (siehe im tibrigen Nr. 10.3). Das gilt auch fiir
Studierende, die trotz fritherer Teilnahme an entsprechenden Exkursionen einen etwa vorgesehenen
Leistungsnachweis nicht erbracht haben (Wiederholung wegen erfolgloser friitherer Teilnahme) oder
fir die  wiederholte  Teilnahme an  gleichartigen  Studienfahrten und  sog.

Parallelexkursionen.

Diese Hinweise gelten auch fiir Studienfahrten innerhalb Berlins und in das Umland; eine ZuschuB-
gewidhrung aus dem Universititshaushalt kommt bei solchen Studienfahrten angesichts des gut aus-
gebauten und mit relativ geringen Kosten in Anspruch zu nehmenden Berliner Nahverkehrsnetzes in

der Regel aber nicht in Betracht.

Personen, die nicht Mitglied der Freien Universitit Berlin sind, diirfen — auch aus versicherungs-
rechtlichen Griinden - an Exkursionen nicht teilnehmen. Ausnahmen sind nur mit Zustimmung der
Zentralen Universititsverwaltung — II B — zuldssig (2.B. im Rahmen der Erwachsenenbildung, Be-
treuung von korperlich behinderten Studenten, Notwendigkeit zum Einsatz ortskundiger Fiihrer oder

auswirtiger Wissenschaftler bzw. Fachleute usw.).

Miissen in Ausnahmefillen aus zwingenden dienstlichen Griinden Mitglieder der Freien Universitat
Berlin, die nicht Studierende oder Exkursionsleiter/innen sind, an Exkursionen teilnehmen, so sind

die Regelungen fiir Dienstreisen anzuwenden.

2. Vorbereitung von Exkursionen

2.1

Exkursionen miissen gut vorbereitet und so rechtzeitig angekiindigt werden, da die in Betracht
kommenden Studierenden sich termingerecht anmelden konnen. Die Anmeldungen nimmt der/die
Exkursionsleiter/in entgegen, der/die nach pflichtgemidBem Ermessen auch iiber die Teilnahme ent-
scheidet. Uber Einspriiche abgelehnter Interessentern/innen entscheidet der zustandige Fachbereichs-

bzw. Zentralinstitutsrat.
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In den Grenzen, die sich aus der Thematik der betreffenden Lehrveranstaltungen ergeben, sind

moglichst nahe und preiswerte Exkursionsziele auszuwiihlen.

Die Dauer der Exkursionen ist so zu bemessen, daB die betreffenden Lehrinhalte vermittelt werden
konnen; bei Pflichtexkursionen sind die in den Studien- oder Diplompriifungsordnungen vorgesehe-

nen "Geldndetage" zu beachten.

Werden Auslandsexkursionen geplant, so soll von den Exkursionsleitern/innen rechtzeitig geklirt
werden, ob hierfiir Zuschiisse Dritter — insbesondere vom DAAD - erhiltlich sind.

Der/die Exkursionsleiter/in oder ein/e von ihm/ihr beauftragte/r Mitarbeiter/in haben rechtzeitig -
¢f. nach Einholung von Angeboten — einen Finanzierungsplan fiir die Exkursion aufzustellen, der
Basis fiir die Festsetzung der Eigenbeitrige der Studierenden (siehe Nr. 3.6) und fiir die Auszahlung

der Universititszuschiisse (Nr. 4.1) ist.

Die von den studentischen Exkursionsteilnehmern/innen zu entrichtenden Eigenbeitriige (Nr. 3.6)
sind rechtzeitig ~ in der Regel bereits bei der Anmeldung, spitestens aber 6 Wochen vor Exkur-
sionsbeginn — bei dem/der Exkursionsleiter/in oder einem/r von ihm/ihr Beauftragten eingezahlt
oder auf ein von ihm/ihr eingerichteten Sonderkonto bei einem Bankinstitut zu iiberweisen. Der An-
spruch auf Teilnahme an der Exkursion entsteht erst mit der Einzahlung des Eigenbeitrages. Die
Einziehung der Eigenbeitrige entfillt insoweit, als die Studierenden - unter Beachtung der Mindes-
teigenbeteiligung (Nr. 3.6) — einzelne Aufwendungen wie Fahrtkosten, Unterkunft oder Verpflegung

direkt finanzieren.

Treten Studierende von ihren Anmeldungen zu Exkursionen zuriick, so haben sie die Kosten zu

tragen, die durch den Riicktritt entstehen; dies ist bei der Ankiindigung der Exkursionen mitzuteilen.

Die Kosten fiir Reiseriicktrittsversicherungen sind in keinem Falle nach Nr. 5 abrechnungsfihig.

i

Grundsitze fiir die Deckung der Exkursionskosten

3.1

3.2

Exkursionen dienen der "Durchfithrung von Lehrveranstaltungen an einem anderen Ort”, so daf8 es,
wie in Berlin, grundsitzlich den Studierenden obliegt, die Kosten der Fahrten zu den Orten der
Lehrveranstaltungen sowie der Unterkunft und Verpflegung zu decken. Von den Kultusministerien
und Rechnungshéfen aller Bundeslinder wird tibereinstimmend dic Rechtsauffassung vertreten, daB
bei studentischen Exkursionsteilnehmern/innen mangels eines Dienst- oder Arbeitsverhltnisses und
angesichts des Eigeninteresses an der Teilnahme an den auswirtigen Lehrveranstaltungen die Re-

gelungen fiir Dienstreisen nicht angewendet werden kdnnen.

Studierende haben gegen die Hochschule daher keine Rechtsanspriiche auf Deckung der Exkur-
sionskosten aus Haushaltsmitteln; das ist auch von den Verwaltungsgerichten mehrmals rechtskraf-
tig ausdriicklich festgestellt worden (z.B. Entscheidung des Verwaltungsgerichts Berlin vom
28.02.1983, Az.: VG A 84/82). ‘
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3.6

3.6.1

3.7

Die Freie Universitit Berlin ist allerdings aus sozialen Griinden bemiiht, durch Gewihrung von
Zuschiissen die finanziellen Belastungen der Studierenden im Zusammenhang mit Exkursionen so
gering wie moglich zu halten. Allerdings kann sich die ZuschuBgewihrung nur in dem Rahmen be-

wegen, der von den fiir Haushaltsentscheidungen zustindigen Gremien gesetzt wird.

Die ZuschuBmittel (Exkursionsmittel) werden den Fachbereichen, Zentralinstituten und Zentralein-
richtungen beim Titel 681 79 im Rahmen der jihrlichen Zuweisungen der Mittel des Titelverbundes
zur Verfiigung gestellt. Sie sind von den Verwaltungen der Fachbereiche und Zentralinstitute nach
MaBgabe dieser Hinweise, den haushaltsrechtlichen Bestimmungen und den Entscheidungen der zu-
stindigen Gremien zu verwalten. Die Zuweisung von Exkursionsmitteln an wissenschaftliche Ein-
richtungen (Institute) zur eigenverantwortlichen Weiterverteilung ist nicht zuldssig (somit Bewirt-
schaftung nur auf Fachbereichs- oder Zentralinstitutsebene). Aus Mitteln der Zentralen Universitits-

verwaltung werden keine Exkursionen bezuschuBt.

Die Exkursionsmittel werden von den Fachbereichen, Zentralinstituten usw. vorrangig
- zur Verminderung der finanziellen Belastungen der Studierenden bei Pflichtexkursionen und
- zwecks Bereitstellung eines angemessenen finanziellen Hochschulanteils bei Exkursionen, die
mit Zuwendungen Dritter - z.B. des DAAD - finanziert werden (siehe auch Nr. 9).
verwendet. Die den Fachbereichen, Zentralinstituten usw. zugewiesenen Exkursionsmittel kénnen

grundsitzlich nur nach den Regelungen fiir den Titelverbund erhht oder vermindert werden.

Unabhingig von den verfiigbaren ZuschuBmitteln muB sichergestellt werden, daB sich die Studie-

renden mit mindestens  2(0€

pro angefangenen Exkursionstag an der Kostendeckung beteiligen. In der Regel wird aber ~ wegen

der Knappheit der ZuschuBmittel — eine hohere Eigenbeteiligung notwendig sein.

Die Eigenbeteiligung kann
- entweder durch Einzahlung/Zahlung der Entgelte an die Exkursionsleiter/innen
- oder durch unmittelbare Deckung bestimmter Exkursionskos'ten (Fahrt-, Verpflegungs-
und/oder Ubernachtungskosten, siehe Nr. 2.4) :

erbracht werden.

Bei der Inanspruchnahme des Geozentrums Hiittenberg (Nr. 7) sind die Eigenbeitriige stets an die
Exkursionsleiter/innen oder Beauftragten zu leisten, weil diesen von der Zentralen Universititsver-
waltung oder vom Geozentrum entsprechende Gesamtrechnungen zur Begleichung zugeleitet wer-
den.

Bei den Eigenleistungen (Eigenbeitrigen) nach den Nummern 3.6 und 3.6.1 handelt es sich nicht um
Gebiihren oder Beitrige im Sinne des Abgabenrechts; sie werden daher auch nicht an den Universi-
titshaushalt abgefiihrt, sondern — zusammen mit dem UniversititszuschuBl — zur Leistung der not-
wendigen Ausgaben fiir die Studierenden (Zahlungen an Transportunternehmen, Beherbergungsbe-
triebe usw.) verwendet.
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Die Exkursionsleiter/innen (Nr. 1.2) beantragen fiir sich selbst iiber den/das zustindige/n Fachbe-
reich/Zentralinstitut rechtzeitig die Genehmigung von Dienstreisen bei der Personalabteilung der
Zentralen Universitdtsverwaltung — I A 3 -. Den Exkursionsleitern/innen werden aus Mitteln der
Zentralen Universititsverwaltung (Titel 527 00) die mit der Leitung der Exkursion entstehenden
Reisekosten nach dem Bundesreisekostengesetz — BRKG - erstattet. Nach § 17 des Bundesreiseko-
stengesetzes und dem KuratoriumsbeschiuB A 013/73 vom 16.02.1973 wird jedoch wegen der bei
einer Exkursion iiblicherweise entstehenden geringeren Aufwendungen fiir Unterkunft und Verpfle-
gung nicht die normale Reisekostenvergiitung gewihrt, vielmehr erhalten die Leiter/innen studenti-
scher Exkursionen eine Aufwandsentschidigung, die 50% der normalen Reisekostenvergiitung be-
tragt. Liegt der tatsichliche Aufwand hoher und wird dies durch Belege nachgewiesen, ist eine Er-

stattung bis zu den Hochstsétzen der Tage- und Ubernachtungsgelder nach dem BRKG maglich.

Setzen die Exkursionsleiter/innen mit Zustimmung der Personal- bzw. Reisekostenstelle bei der
Exkursion ihre privaten Kraftfahrzeuge ein und beférdern sie dabei auch studentische Exkursions-
teilnehmer, so wird die entsprechende Mitnahmeentschidigung nach § 6 BRKG (z.Z.
0,03 DM/km fiir jede mitgenommene Person) aus den ZuschuBmitteln der Universitit vom zustidn-
digen Fachbereich oder Zentralinstitut (Nr. 3.4) gezahlt.

Im iibrigen diirfen die Reisekosten der Exkursionsleiter/innen weder aus den Universititszuschiissen

_ noch aus den studentischen Eigenbeitrigen gedeckt werden. Das gilt auch hinsichtlich der Kosten

fir Verbrauchsmaterial u.i. (Zeichen-, ggf. Film- und Videomaterial, Grabungsgerite usw.), das
wihrend der Exkursion bendtigt wird; derartige Kosten sind aus den sachlich zustindigen Haus-
haltstiteln (in der Regel Titel 524 01) zu decken.

4. Auszahlung der Exkursionszuschiisse

4.1

Sind nach diesen Regelungen und den finanziellen Moglichkeiten der Fachbereiche, Zentralinstitute
usw. Exkursionszuschiisse an Exkursionsleiter/innen auszuzahlen oder zu iiberweisen, so werden in
den Verwaltungen der Bereiche rechtzeitig — etwa 4 Wochen vor Filligkeit — entsprechende Aus-
zahlungsanordnungen vorbereitet (Muster als Anfage 1 anbei), sachlich und redhnerisch festgestellt
(Nrn. 11 ff. AV § 70 LHO) und der Wirtschafts- und Rechnungsstelle (II B 2) der 'Zentrallcn Univer-
sitdtsverwaltung zur Erfassung bei der Haushaltsiiberwachung und Weitergabe an die Universitats-

hauptkasse zugeleitet.

Die Auszahlungsanordnungen sind im Fachbereich/Zentralinstitut usw. moglichst auch von einem/r
Anordnungsbefugten zu unterzeichnen; anderenfalls nimmt die Unterzeichnung ein/e Anordnungs-
befugte/r des Referats fiir Haushaltswirtschaft — II B — vor.

Die Exkursionsleiter/innen sind von den Fachbereichs- bzw. Zentralinstitutsverwaltungen in geeig-
neter Weise iiber die Zahlung (Uberweisung) und die Verpflichtung zur spiteren Abrechnung zu

unterrichten.



4.2

4.3

Sollen bei Exkursionen Zahlungen aus den ZuschuBmitteln unmittelbar an Endempfinger/innen
(Omnibusunternehmen, Reiseveranstalter, Quartiergeber usw.) geleistet werden, so sind die entspre-
chenden Zahlungsunterlagen (Rechnungen) mit dem iiblichen Rechnungsvorblatt "Anhang zur
Rechnung” oder mit einer vorbereiteten Auszahlungsanordnung der Wirtschafts- und Rechnungs-

stelle (Il B 2) zuzuleiten.

Die Nummern 4.1 und 4.2 gelten sinngemiB auch bei der Auszahlung von Drittmitteln, die der Frei-
en Universitit Berlin fiir bestimmte Exkursionen gewihrt und vom Referat fiir Drittmittelverwaltung
—VIE ~in den FU-Haushalt eingestellt worden sind (Titel 01/681 90).

Abrechnung der Exkursionszuschiisse und Eigenbeitrige

5.1

52

5.3

54

5.5

Im Fall der Auszahlung oder Uberweisung der ZuschuBmittel (Nr. 4.1) ist nach Beendigung der

Exkursion von deren Leiter/in eine Abrechnung zu erstellen; hierfiir ist mdglichst der in der Zentra-
len Universitdtsdruckerei erhiltliche Vordruck FUB-ZUV/IIB-HKR 018

"Abrechnung des Zuschusses fiir eine Exkursion"

zu verwenden (Muster als Anfage 2 anbei).

Der Abrechnung gemiB Nr. 5.1 sind
- ein Verzeichnis mit den Namen der studentischen Exkursionsteilnehmer/innen und
- quittierte Rechnungen, Quittungen und &hnliche Unterlagen iiber alle Ausgaben, die aus den
ZuschuB- und/oder Drittmitteln sowie den studentischen Eigenbeitriigen geleistet worden sind,

anzufiigen.

In entsprechender Anwendung der aktuellen Vorschriften iiber Selbstbewirtschaftungsmittel (Anfage
2 neu AV § 34 LHO) ist auf dem Verwendungsnachweis der Vermerk "Sachlich richtig und voll-
stindig" vom/von der Exkursionsleiter/in zu unterschreiben.

Die Abrechnung mit allen Unterlagen ist dann der Verwaltung des betreffenden Fachbereichs, Zen-

tralinstituts usw. zuzuleiten.

Die Abrechnung wird anschlieBend von der Fachbereichs- bzw. Zentralinstitutsverwaltung gepriift,
vom/von der Verwaltungsleiter/in unterzeichnet und mit allen Anlagen (Nr. 5.2) dem zustindigen
Sachgebiet im Referat fiir Haushaltswirtschaft ~ II B — der Zentralen Universititsverwaltung zuge-
leitet. -

Die Abrechnungen mit Anlagen sollen hier spitestens 6 Wochen nach Beendigung der Exkursionen
eingegangen sein, weil sie als Ausgabe- bzw. Weiterzahlungsbelege den Kassenunterlagen beigefiigt

und auf Verlangen auch dem Rechnungshof von Berlin vorgelegt werden miissen.

Sofern in Ausnahmefillen alle Exkursionskosten ausschlieBlich aus den studentischen Eigenbeitri-
gen (Nr. 2.4) gedeckt werden, verbleiben die Abrechnungen in den Fachbereichs- bzw. —Zentralin-
stitutsverwaltungen (Exkursionen ohne ZuschuBgewihrungen). Eine Abrechnung entféllt auch in

den Fillen, in denen Studierende alle Exkursionskosten direkt tragen (siehe auch Nr. 10.3).
. 9.
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Nicht verbrauchte ZuschuBmittel missen innerhalb von 6 Wochen nach Beendigung der Exkursion
an die Hauptkasse der Freien Universitdt Berlin zugunsten des jeweiligen Unterkontos beim Titel
681 79 zuriickgezahit werden. Die Verwaltungen der Fachbereiche/Zentralinstitute bereiten in sol-
chen Fillen entsprechende Annahmeanordnungen vor und leiten diese der Wirtschafts- und Rech-
nungsstelle (II B 2) zu.

Etwaige Riickzahlungen von studentischen Eigenbeitrigen an die Studierenden werden von den
Exkursionsleitern/innen gegen Quittungsleistung (Quittungslisten) oder durch Uberweisung vom
Sonderkonto (Nr. 2.4) veranlaft.

Die Reisekosten der Exkursionsleiter/innen sind gesondert und unter Verwendung der entsprechen-
den Vordrucke gegeniiber der Reisekostenstelle der Zentralen Universititsverwaltung - I A 3 - (sie-

he auch Nr. 3.8) abzurechnen.

6. Sonstige Hinweise zur Durchfiihrung und Finanzierung von Exkursionen

6.1

6.2

6.3

Welche Fahrt- bzw. Transportmdoglichkeiten fiir Exkursionen gewdhlt werden, richtet sich nach
Lage des Einzelfalles (Exkursionsziel, Notwendigkeit zu weiteren Fahrten — sog. Geldndefahrten am
Exkursionsziel usw.) und ist von den Exkursionsleitern/innen nach pflichtgemdBem Ermessen zu
entscheiden. Auf jeden Fall ist das preiswerteste Verkehrsmittel auszuwéhlen, mit dem das Exkur-
sionsziel und der Exkursionszweck erreicht werden konnen. Private Kraftfahrzeuge der studenti-
schen Exkursionsteilnehmer/innen sollen nur in Ausnahmefillen und nur dann eingesetzt werden,

wenn anderenfalls eine notwendige Exkursion nicht stattfinden konnte.

Werden in Ausnahmefillen private Kraftfahrzeuge der Studierenden mit deren Einverstidndnis zu
Exkursionszwecken eingesetzt, so erhalten die Fahrzeughalter/innen gegen Quittungsleistung nach

MaBgabe verfiigbarer Exkursionsmittel und der Mittel aus Eigenbeitrigen

a) entweder Zuschiisse bis zur Hohe der tatsichlichen Aufwendungen (Benzin- und Olkosten)
b) oder Vergiitungen bis zur Hohe der Wegstrecken- und Mitnahmeentschddigungen nach
§ 6 BRGK (z.Z. 0,38 DM/km zuziiglich 0,03 DM/km fiir jede mitgenommene Person).
Miissen universititseigene Kraftfahrzeuge (Dienstfahrzeuge) durch Uﬁiversitﬁismitglieder" die nicht
in Beschiftigungsverhiltnissen zur Freien Universitit Berlin stehen (insbesondere somit durch Stu-
dierende), gefithrt werden, so ist bei der fiir den Fahrzeugeinsatz zustindigen Fachbereichs- der

Zentralinstitutsverwaltung eine Sonderfahrerlaubnis zu beantragen.

Sofern es zweckmiBig ist, daB Studierende am Exkursionsziel ihre Verpflegung und sonstige Auf-
wendungen getrennt oder in kleineren Gruppen vornehmen, so konnen ihnen — unter Beriicksichti-
gung der Eigenbeteiligung gemiB Nr. 3.6 — Barbetrige in der notwendigen Hohe aus den Eigenbei-
trigen oder dem ExkursionszuschuB von den Exkursionsleitern/innen gegen Quittungsleistung

(Quittungslisten) ausgezahlt werden.
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Im iibrigen leisten die Exkursionsleiter/innen aus den Eigenbeitrigen, dem ExkursionszuschuB und
ggf. aus den Drittmitteln die notwendigen Ausgaben direkt an die Vertragspartner bzw. Leistungs-
geber (Transportunternehmen, Beherbergungsbetriebe usw.) gegen die iiblichen Quittungen; im
Falle der Einrichtung eines Sonderkontos (Nr. 2.4) kénnen auch die Kontofiihrungsgebiihren aus

diesen Mitteln gedeckt werden.

Der haushaltsrechtliche Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit (§ 7 LHO) mu8 bei den
Aufwendungen fiir Exkursionen stets beachtet werden, was die Inanspruchnahme der preiswertesten

Fahrt-, Unterkunfts- und Verpflegungsmoglichkeiten erfordert.

Von der Festsetzung von Richt- oder Héchstbetrigen wird wegen des unterschiedlichen Preisni-

veaus an den einzelnen Exkursionszielen abgesehen.

Ausgaben fiir Trinkgelder, Gastgeschenke, Abschiedsfeiern, “gemiitliche Abende” usw. sind nicht

abrechnungsfihig.

7. Inanspruchnahme des Geozentrums Hiittenberg / Kirnten (Osterreich)

7.1

72

73

8.1

Die Freie und die Technische Universitit Berlin haben durch Zahlung von Investitionszuschiissen

vertraglich das Recht erlangt, im

Verein fir naturwissenschaftliche Feldforschung
Geozentrum Hiittenberg — Kirnten

A - 9376 Knappenberg (Osterreich)

Tel.: 00 43 42 63 - 720 oder 00 43 42 63 - 250
Fax.: 0043 4263-8102

ca. 23 Schlaf- und Arbeitsplitze zu Vorzugspreisen in Anspruch zu nehmen.

Pro Platz und Tag ist zur Zeit ein Entgelt von 250,00 Osterreichischen Schillingen - ca. 36,00 DM -
zuziiglich eines Heizkostenzuschlags von 25 Osterreichischen Schillingen pro Person und Tag wih-
rend der Wintermonate — zu entrichten, was die Verpflegung in einem nahegelegenen Vertragsgast-
hof einschlieBt.

Diesbeziigliche Riickfragen konnen direkt an das Geozentrum oder an die Verwaltung des Fachbe-
reichs Geowissenschaften gerichtet werden, was auch fiir die Anmeldungen gilt. -

Versicherungsrechtliche Fragen

Studierende genieBen bei ihrer Teilnahme an Exkursionen den gesetzlichen Unfallversicherungs-
schutz nach dem Sozialversicherungsgesetzbuch — SGB -, was auch fiir Exkursionsleiter/innen im
Angestelltenverhiltnis gilt. Beamte/innen oder ggf. ihre Hinterbliebenen erhalten im Falle eines Un-
falles im Zusammenhang mit der Leitung von Exkursionen Leistungen nach MaBgabe des Beamten-

versorgungsgesetzes, sofern die Dienstreisegenehmigung vorlag (Nr. 3.8).

-11-
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Angesichts dieser Situation und entsprechend von Forderungen des Rechnungshofes ist der Ab-
schluB zusitzlicher Unfallversicherungen zu Lasten der Universititszuschiisse oder der studenti-
schen Eigenbeteiligungen absolut unzulissig; diesbeziigliche Aufwendungen werden in keinem

Falle als abrechnungsfihig anerkannt.

Der AbschluB von Vollkaskoversicherungen fiir private oder dienstliche Fahrzeuge zu Lasten der
erwihnten Mittel (ExkursionszuschuB und Eigenbeitriige) ist grundsitzlich ebenfalls unzulissig und
vom Rechnungshof beanstandet worden. in der Wegstrecken- und Mitnahmeentschidigung nach § 6
BRKG (siehe Nr. 3.9) sind trotz der gestiegenen Benzinkosten Aufwendungen fiir eine Vollkasko-

versicherung beriicksichtigt.

Nur wenn studentische Fahrzeughalter/innen ausschlieBlich die tatsichlichen Benzin- und Olkosten
ersetzt werden (Nr. 6.1 a), ist eine Vollkaskoversicherung fiir die Exkursionsdauer zu Lasten der

Exkursionsmittel (Eigenbeitriige und UniversititszuschuB) vertretbar.

Ob wegen der Exkursionen Versicherungen zu Lasten privater Mittel abgeschlossen werden, mu8
von jedem Einzelnen entschieden werden. Derartige Ausgaben sind aber nicht abrechnungsfihig
(Nr. 5).

9. Exkursionen mit Zuschiissen Dritter (DAAD usw.)

9.1

9.2

10. Sonstiges

10.1

10.2

Die notwendigen Regelungen fiir die Inanspruchnahme und Abrechnung von Drittmitteln fiir Exkur-
sionen bitten wir im Einzelfall mit der Drittmittelverwaltung — Referat VI E — der Zentralen Univer-

sitdtsverwaltung zu treffen.

Der fiir derartige Exkursionen in der Regel notwendige "angemessene finanzielle Universititsanteil"
ist von den Fachbereichen, Zentralinstituten usw. aus den Mitteln nach Nr. 3.4 (Titelverbund) be-

reitzustellen.

Alle auBergewdhnlichen Vorkommnisse wihrend einer Exkursion (Unfille oder schwere Erkran-
kungen von Universititsmitgliedern u.4.) sollten unverziiglich der Zentralen Universititsverwaltung

—II B - angezeigt werden.
Einzelfragen im Zusammenhang mit der Durchfiihrung und Finanzierung von Exkursionen sind

vorrangig an die zustindige Fachbereichs- bzw. Zentralinstitutsverwaltung — und sonst an das zu-

standige Sachgebiet im Referat II B der Zentralen Universititsverwaltung — zu richten.
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10.3

-12-

Im iibrigen besteht grundsitzlich die Méglichkeit, Exkursionen ohne Zuschiisse aus dem Universi-

titshaushalt durchzufihren, wenn die finanziellen Moglichkeiten fiir ZuschuBgewihrungen nicht
gegeben sind oder keine ZuschuBmittel (Nr. 3.4) zur Verfiigung stehen. Derartige Exkursionen miis-
sen vorher von der zustindigen Fachbereichs- oder Zentralinstitutsverwaltung als Universititsveran-
staltungen anerkannt werden, weil die Teilnehmer nur dann den gesetzlichen Unfallversicherungs-
schutz genieBen. Voraussetzung fiir eine derartige Anerkennung ist, daB der/die Leiter/in der betref-
fenden Lehrveranstaltung die Niitzlichkeit oder Notwendigkeit der Exkursion fiir den betreffenden
Studiengang bestitigt (siehe auch Nr. 1).



Anlage 2
14195 Berlin, den

App.:

(FB - WE - ZE -ZI)

An die :
- Zentrale Verwaltung der Freien Universitiit Berlin
-IC41

Betr.: Abrechnung des Zuschusses fiir eine Exkursion

Anlagen

1. Grundsiitzliche Angaben:
1.1 Zahlungsempfinger/in bzw. Exkursionsleiter/in
(Name ohne Wohnanschrift)

1.2 ZuschuBhohe (ausgezahlter Betrag)
1.3 Titel 681 79 — Kostenstelle
- 1.3.1 Hiil-Nr. laut Kontoauszug der Wirtschafts- und Rechnungsstelle
14 Exkursionsziel (Ort/e) A
1.5 Zeitraum der Exkursion vom
1.6 Zahl der studentischen Exkursionsteilnehmer/innen
Studierende (siehe auch beigefiigtes Teilnehmerverzeichnis)
1.7 Zuwendungen Dritter (z.B. des DAAD) insgesamt

EUR

EUR

2. Angaben zur studentischen Eigenbeteiligung an der Deckung des Exkursionskosten:
2.1 Eigenbeteiligung des/der einzelnen Studierenden durch Zahlung
an den Exkursionsleiter/in
2.1.1 Gesamtbeteiligung aller studentischen Exkursionsteilnehmer/innen
22 Jede/r Studierende hat — zudem —durch direkte Deckung von Kosten in Héhe von ca
fur

EUR
EUR
EUR

eine finanzielle Eigenbeteiligung erbracht (ggf. streichen)

3. Durch Belege nachgewxesene Ausgaben:

Ausgaben fiir die Exkursion gemiB beigefligten Quittungen, in Ausnahmefallcn von dienstlichen

Erklarungen des/der Exkursionsleiters/in insgesamt

4. Zusammenstellung der Einnahmen und Ausgaben:
4.1 Einnahmen aus dem Exkursionszuschuf} (1.2)

4.1.1 Zuwendungen Dritter (1.7)

4.1.2  studentische Eigenbeteiligung (2.1.1)

4.1.3 Gesamteinnahmen

EUR

EUR
EUR
EUR
EUR

4.2 Ausgaben gemiB beigefiigten Belegen (3)
43 Der Restbedarf/UberschuB in Hohe von
wird (nichtzutreffendes streichen)
___ an die Universitédtshauptkasse zugunsten des Tltels/Kostenstelle gemiB 1.3 zuriickgezahlt,
__ durch nachtriigliche Gewihrung eines zusitzlichen Exkursionszuschusses aus dem Titel/
Kostenstelle gemis 1.3 gedeckt
___ von den Studierenden durch nachtrigliche Erhéhung der Eigenbeteiligung gedeckt
5. Bemerkungen ( soweit erforderlich

EUR
EUR

Sachlich richtig und vollsténdig: X Gepriift:

Unterschrift des/der Exkursionsleiters/in Unterschrift des Verwaltungsleiters/in

LI Im YTy rimo soveom nam



i olulierenide WIUUILI TG m Gt

Informationsaufenthalte / Studienreisen von Gruppen
von Studierenden unter Leitung von Hochschullehrern

Der Deutsche Akademische Austauschdienst kann Gruppen von Studierenden an dentschen

. Hochschulen, die von Hochschullehrerinnen bzw. -lIchrern geleitet werden, bei Besuchen im Aus-
Iand forlern.

Antragsherechtigt sind Gruppen aus Universitiiten, Gesamthochschulen, Technischen Hochschulen,
Padagogischen lochschulen, Fachhachschulen sowie Hochschulen fiir Musik und Bildende Kiinste.

" Ziel der Forderung ist es, deutschen Gruppen von Studierenden bzw. Studierenden, die an deut-
schen lachschulen immatrikuliert sind, im Ausland fachbezagene Erfahrungen und hierbei
Kontakte zu ausliindischen Partnern im Hochschulbereich zu ermiglichen. Anslandsreisen im
Rahmen von Sport- und Musikveranstaltungen kisinnen gefirdert werden, sofern der fachliche
Begegnungscharakter nachgewiesen wird. Danchen soll Gelegenheit zum Erwerh allgemeiner
kultureller Kenntnisse des Gastlandes gegeben sein.

Pllichtexkussionen kiinnen nicht geférdert werden; ebensowenig reine Auslandskonzerte oder
Veranstaltungen, die iiberwiegend Seminar-, Kurs- oder Feldforschungscharakter haben,

Eine jahrliche Farderung etwa im Rahmen von Partnerschaften oder Gcgcn‘cinlzulungen im se'!-.
ben Haushaltsjahir ist nicht miglich. Ausgeschlossen ist ehenfalls die Forderung von hereits
durchgefiihrten Reisen.

Die Zahl der studentischen Teilnehmerinnen und Teilnehmer soll 10 nicht unu:.r~ und ;l:l;\'f 3{0
nicht iiherschreiten. Pro 10 Studierenden kann nicht mehr als eine wissenschaftliche Lehrkraft
gefanlert werden. Die Férderungsdauer liegt zwischen 7 und 21 Tagen.

Die Forderung erfolgt durch Festhetragsfinanzierung, (l.h: fiir iC(lQl.l 'I‘ci'l‘nchnlfr w'"‘l'."f) ]: 11;-;

- ein fester Betrag — Tagessatz — gezahlt {inkl. An- und Abreisetag). Diesce l:l;:,.eSs" tze llm L;.\Oc";d
densich je nach Land hzw. Region (s.u.). Der Zuschuf} (!gckl c;fahrungsgem.nfﬂ &l\}IIS(I' 15%:1‘; und
50 Prozent der Gesamitkosten, Sollte der aus den Tagessiitzen t:rrfzchnctc Betrag ¢ iese 56 |:( 7'.(:
gherschreiten, so muf der DAAD-Zuschuf auf 50 Prazent der Gesamtkosten reduziert werden.
Mehr als 50 Prozent kann der DAAD keinesfalls iibernchmen. .

Der DAAD setzt voraus, daB die Hochschule des Antragstellers einen angemessenen T'eil der Ko-

i rdie Fi ili cilne i merin zumntha-
sten iibemimmt, so dafidie Eigenbeteiligung der Teilnehmerinnen nnd Teilnehm

rem Rahmen bleibt

Antragsformalitaten : . . . .
Antragsteller kann nur ¢in Iochschullehrer ader eine Hochschullehrerin einer deut
schenllochsehinle sein. . ~

Die Antriige miissen detn DAAD iiher das Akademische Auslandsamt oder iiber die mit der
Wahmehmungder Auslandskontakte der Hochschule hetraute Stelle eingerzicht werden.

79

1 Studierende Studienreisen

Der Antrag muf folgende Angaben enthalten:

¢, gramms
" — ausfiihrliche Darstellung des zeitlichen Ablaufs

J

ausfiihrliche Begriindung und Beschreibung des Besuchs- und Besichtigungspro-

H
. 7= namentliche Teilnehmerliste mit Angaben zum Ausbildungsstand und zur den :
Sprachkenntnissen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer (u.U. vorliufige Teil.}

nchmerliste) -

~ Nachweis von Kontakten, inshesondere im ochschulbereich (Kopie der Korre- :

spondenz, Einladungen o.i.)
— die Versicherung, daf essich nicht um eine Pflichtexkursion handelt

—  Kasten- und Finanzierungsplan, aufgeschliisselt nach Einnahmen (llochschulan-
teil, Bigenanteil der Teilnehmerinnen und Teilnehmer, Spenden etc. sowie des be-
antragten Zuschusses) und den Ausgaben (Fahrtkosten, Kosten fiir Mahlzeiten ¢

und Unterkunft)

- Bestiitigung der Hochschule iiber den Hochsclutlanteil (hei Antriigen fiir das erste
Gnartal eines Jahres wird eine vorliiufige Angabe akzeptiert, Bestitigung des defi-

nitiven lochschulanteils muf nachgereicht werden).

(Iber die Antriige entscheidet eine Kommission. Antragstellererhalten eine schriftliche

Mitteihing {iber die Entscheidung.

Erfahrungsgemiid kisnnen nicht alle Antriige, welche die formalen Bedingungenerfiillen,
herticksichtigt werden; der finanzielle Bedarf, der sich ans dem Antragsvolumen insge-
samtergibt, istin der Regel erheblich hisher als die verfiygharen Mittel im DAAD-Haushalt

.
Der DAAD kann nicht jedes Jahr Antriige desselben Fachbereichs baw. Instituts oder

Antragstellers férdern.

Die Inanspruchnahme der vom DAAD bereitgestellten Mittel muf§ nach Abschluf der
Reise durch cinen Verwendungsnachweis belegt werden. Bei Verringerung der tat-
siichlichen Teilnehmerzahl und/oder der Reisedauer mu8 die Zuwendung anteilig in

entsprechender Héshe zuriickgezahlt werden.

Bawerbun gstermine
Folgende Bewerbungstermine wurden festgelegt fiir

Reisen, die im 4. Quartal 1998 heginnen 01.06.1998
Reisen, die im 1. Quartal 1999 beginnen 01.09.1998
Reisen, die im 2. Quartal 1999 heginnen 01.12.1998
Reisen, die im 3. Quartal 1999 heginnen 01.03.1999
Reisen, dieim 4. Quartal 1999 beginnen 01.06.1999
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Die Antriige miissen beim DAAD zu dem jeweiligen BewerbungsschlufS vorliegen. Spiter

eintreffende sowie unvollstiindige Antriige werden vom DAAD nicht bearheitet.

Zustiindig fiir das Peogramm ist in der Geschiiftsstelle des DAAD das Referat Hoch-

schuldienste.
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-Hohe der Tagessatze

Die Zuwendungen des DAAD werden als Tagessiitze gewiihet, die aber nicht als Tagegel-
der im Sinne des Bundesreisekostengesetzes zu verstehen sind. Gegenwiirtig knnen
pro Person und Land folgende Tagessitze vom DAAD zur Verfiigung gestellt werden:

GroBbritannicen 35,— DM
Tiirkei 35,— DM
Portugal 35,—~ DM
Spanien 35,— DM
Skandinavien 40,— DM
Island 50,— DM
tihrige Staaten Europas 30,— DM

(inkl. europitische GUS-Staaten)

Nordamerika 60,~ DM

. latteinamerika 50,— DM
Alrika/Nahost 50— DM
Japan 100,— DM

{ibrige Stastten Asiens
(inkl. asiatische GUS-Staaten)

S0,— DM

Australien, Neuseeland, Ozeanien 60,— DM
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1 Studierende Studienpraktika

3 Gaa s

Studienpraktika fiir Gruppen von Studierenden
unter Leitung von Hochschullehrern . '

In Erginzung zu seinen Progranmmen L Studienreisen/Informationsaufenthalie” deutscher Grup-«
pen von Studierenden iny Ausland baw. austiindischer Gruppen von Studierenden in Deutschland
bietet der Deutsche Akademische Austanschdienst das Progeamm . Studienpraktika™ an.

Zielder Forderung ist s, fiir deutsche Gruppen von Studierenden hzw. Studierende, die an einer ]
deutschen Hochschule immatrikuliert sind, unter Leitung eines Hochschullehrers oder einer
Hachschullehrerin einen durch eine auskindische Partnerhochschule organisierten, fachbezo--
genen Aufenthalt - Studienpraktikum — zu fordern. Zugleich soll dieses Programm den deut-
schen Hochschulen die Maglichkeit eriiffnen, auskindische Gruppen von Studierenden zu einem -
fachbezogenen, von der deutschen Hochschule organisierten Praktikum einzuladen. Gegensei-+
tigkeit ist in diesem Programm angestrebt, aber nicht Bedingung, d.h., es kann zunichst auch
die Forderung in nur ciner Richtung erfolgen. ' . "

Gefoérdert werden: . :

= von den Gasthochschulen organisierte Praktika in Unternehmen oder éffentlichen

. Einrichtungen , 1
= Fachkurse, Blockseminare (keine Sprachkurse), Workshops

~  wissenschaftliche Exkursionen -

= cin das fuchbezogene Programm ergiinzendes Informationsprogramun, bei dem es

u.a. um die Begegnung mit den Studierenden der Gasthochschule geht. Dieses In-:

formationsprogramm sollte nicht mehr als cin Drittel des Aufenthaltes ausmachen,

Die GriiBe der Gruppe von Studicrenden soll zwischen 5 und 20 liegen. Zusitzlich
wird die Teilnahme einer wissenschaftlichen Lehrkraft gefrdert. '

Die Forderungsdauer liegt zwischen 7 und 28 Tagen.
Die Forderung umfafit

liir Deutsche

—  Ubernahme der Fahet an den europiiischen Hochschulort (in der Hihe des giin-
stigsten Babntarifs 2. Klasse inkl. Liegewagen ab 10 Stunden Bahinfahrt; keia
Schlafwagen) o : .

= Zuschuf zu den Flugkosten an den auBereuropiiischen Hochschulort (s.S. 84)

fiir AusEinder aus den GUS-Staaten, den Staaten Mittelosteuropas, Stidosteuropas und |

der sog. Dritten Welt: .

- Zahlung cines Tagessatzes von S0,— DM fiir den Aufenthalt am deutschen Hoch-
schulort sowie Zahlung eines Taschengeldes von DM 50,~ pro Person und Woche.

fitr Auskiinder aus allen anderen Staten
—  Zahlung eines Tagessatzes von 40,— DM fiir den Aufenthalt am deutschen Hoch-”
schulort (inkl, An- und Abreisetay).
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Anlragsleller

Anteagsteller, fiir dentsche wie anch fiie auskiindische Gruppen von Stlierenden, kann nur
ein Il()rlNhullt:hn.'ru(lvr vine Hochschullehrerin s ciner dentschen Hochschule sein,

Die Antrige mitssen dem DAAD iiber das Akademische Auslandsant mlcr ither die mit der
W 1hrnvhnnnw(lcrAml.m(lsknnl.lklc der llochschule betrante Stelle eingereicht werden.

Der Antrag mul folgende Angahen enthalten:

-~ ausfithrliche Beschreibung, des Fach- wnd Informationsprograanms

— ausfiihrliche Darstellnug des zeitlichen Ablanfs

~ namentliche Teilnelunerliste mit Angahen zim Aushildungsstand nnd zu den
Sprachkenntnissen der Teilnehmerinnen nnd Teilnehmer

~  bei Stdienpraktikim im Ausland Nachweis der Kontakte (Kopie der Korrespon-
denz, Einladungen o.di.)

—~  Gesamtkosten- und Finanzierungsplan, anfgeschliisselt nach Kosten fiir Mahlzel-
ten, linterkunft und Fahrtkosten {fiir Dentsche: schriftlicher Nachweis der Kosten
der Bahnfahret an den earopiiischen Hochschulort)

— \emicherung, daf es sich um keine Pflichtexkursion hamdelt

—~ Angabe dariiber, ob bereits ein vom DAAD gefiirderter Austainsch mit der Hochschu-
le stattgelnnden hat (wenn ja, bitte Angabe des Jahres).

Nei Peagraunmen aul Gepenseitigheil miissen 2 getrennte Antriige cingereicht werden,

[iber die Antrtige entscheidet cine Konnuission. Antragsteller echatten eine schrifiliche
Mitteilung iiber die Entscheidung.

Erfahrangsgenéifs kiinnen nichtalle Antelige, welche die fonmalen Bedingungen erfiil-

len, heriicksichtigt werden; der finanzielle Bedarf, der sich ans dem Antragsvolimen,

ergibt, istin der Regel erheblich hisher als die verfiigharen Mittel im DAAD-tHaushalt,

Der DAAD Kann im selben oder im daranffolgenden Jahe nur den entsprechenden Ge-
senbesnch fiedern, nicht jedoch cin anderes Stdienpraktiknm desselben Fachbe-
reichs baw. Institnis oder Antragstellers,

Die hamsprachnalune der vom DAAD hereitgestellten Mittel mu® nach Abschints der
Reise durch cinen Verwendungsnachweis belegt werden, Bei Verringerung der tat-
siichlichen Teilnchmerzaht wnd/Zoder der Reisedaner maf die Zuwendung anteilig in
entsprechender Nahe zuriickgezahlt werden,

Bewerbungstermine

Folgende Bewerbimgatermine warden festgelegt fiie

Praktika, die im -4 Quartal 1998 beginnen 01.66.1998
Praktika, dieim 1. Quartal 1999 heginnen 01.09.1998
Peaktika. dizim 2 Quartal 1999 heginnen O1.12,1998
Praktika, dicim 3. Onartal 1999 heginnen 01.05.1999
erakiika. die im 3. Onartal 1999 beginnen 01.06.199Y

an

—

1

Studierende Studienpraktika

1.

Die Antriige miissen beim DAAD zu dem jeweiligen BewerbungsschluB vorliegen. Spa-
ter cintreffende sowie unvollstiindige Antriige werden vom DAAD nicht bearbeitet.

* o Zustiindig fiir das Programm ist in der Geschiiftssiclle (Ics DAAD das Referat llnch-
“schuldienste.

-

Héhe'der Flugkostenzuschiisse (regionél)

g

curopilische Liinder

Island ~400,— DM

Malta 400,— DM ’
Zypern . ) -~ 400,~ DM

iibrige Liinder - N&he der Bahnfahrt 2. Klasse, 5.S. 82

anfereuropiiische Linder -3
Nordafrika 500,— DM . +
(ausgenommen Tuncsien 400,— DM)
Kanarische Inseln . 400,— DM ’ ‘
Mittelafrika 850,— M .
Stidl. Afrika 1.100,~ DM B

Nordamerika, Osticil,
cinschl. der Staaten
Manitoba, Minnesota,

S oan mme e

low:t, Nissouri, i
Arkansas und Londslana 650,— DM )
Nortameeika, Wesiedl 900, - DM .
Mittelamerika 800, hM .
Siidamerika 1.000~ DM
Nahost 500,— DM . 3
Mittl. Osten 650,— DM
Asiat. GUS-Staaten 900,~ hM .
Siidasien, Indien 750— DM
Siidostasien 950,— DM
Causgen, Thailand 800,— DAS)
Ostasicn 1.200,- DM
(ausgen. Nongkong 900~ DM)
Australien 1.200,— DM
Nenseeland 1.200,~ DM

i








