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Fachhochschule fur Technik und ertschaft Berlln
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Rége'lungeh und Grundsﬁtié -

fur die Durchfuhrung und Fmanznerung von Exkurslonen :
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1.1

1.1.1

1.1.2

1.2

1.3

- 1.3.1

' Gru;ndsﬁtzliche Regelungen

~ Begriff

EXkursio’nen‘ sind -Stud'ienfahrtEn/Lehrveranstal'tulngen- zur .Ausbildung der
Studierenden an der FHTW. lhre Notwendigkeit ergibt sich aus den jeweiligen

- Studien- und Prifungsordnungen im Sinne der §§ 21, 24 und 31 BerlHG. |
~ Exkursionen sollen nur durchgefiihrt werden, wenn die selbstandige
-Aneignung von praktischen Erfahrungen, die Vor-C)rbAuselnandersetzung mit
" originalen Objekten sowie die Vermittiung - entsprechender Kenntnisse,
Fahigkeiten ‘und kiinstlerischer oder wissenschaftlicher Methoden im

raumlichen Bereich der FHTW nicht oder nicht hinreichend maglich sind.
Reisen zu hochschul- oder allgamempohtlschen Veranstaltungen sind keine
Exkursionen, das gilt auch fir Reisen mit vorrangig touristischem Charakter.

Pflichtexkursionen  sind’ Studienfahrten, die“--ih dén " rechtswirksamen

Pritfungsordnungen zwingend festgeschrieben sind und ohne die ein -
- ordnungsgemaler Studienabschlufl nicht erreicht werden kann. :

Sonstige Exkursionien - sind  Studienfahrten, - die zur Ergénzung  einer
Lehrveranstaltung und zur Vertiefung der Kenntriisse im Studienfach zwar als
wiinschenswert erscheinen, dié jedoch nicht zwingende Voraussetzung flr
den ordnungsgemaf&en Abschiuf} eines Studienfaches sind.

Studentis‘che Teilnehmer |

-An den Exkursionen kénnen unabhangig davon ob Zuschiisse der FHTW in
- Anspruch genommen werden, nur Studenten der jeweiligen Fachberaiche der
. FHTW teilnehmen, auch Fernstudenten. Die fachlichen Voraussetzungen fiir -

die Teilnahme -an Pflichtexkursionen ergeben sich aus den Studien- und
Prifungsordnungen.  Fur andere Exkursionen werden sie - von den
Exkurslonsleltern festgelegt.

Leitung der Exkursion

‘Die Leitung von Exkursionen obiliegt nur Dienstkraften des hauptberuflichen
‘wissenschaftlichen Personals der FHTW (§ 92 BerlHG). Nebenberufliches
.Personal mit wissenschaftlichen Aufgaben (§ 114 BerlHG) kann die Leitung
von Exkursionen nur Ubertragen werden, wenn sie diese in der betreffenden

|_ehrveranstaltung vorbereitet haben. Die Leiter der Exkursionen erteilen i. d, R
nach Abschluly.der Exkursmn die vorgesehenen Lenstungsnachweuse

Az
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1.3.2 Je Exkursion kann in der Regel nur fiir eine/n Leiter/in eine Dienstreise It. Pkt,

1.4
1.4.1

1.4.2

2.3 dieser Richtlinie genehmigt werden. Bei einer Teilnehmerzahl von mehr
als 30 Studierenden kann der Einsatz eines zweiten Betreuers ‘genehmigt
werden. Bei Exkursionen bestimmter Fachgebiete, zB. in kultur- und

kunsthistorischen und gestaltungspraktischen Bereichen, die -

notwendigerweise mehrere Teilgebiete enthalten (z.B. Malerei/Grafik und,
fachwissenschaftliche Studien) und mit hohen Ubungsanteilen kann auch bei

‘weniger als. 30 Studierenden ein zusatzlicher Exkursionsleiter bestimmt

werden. Eine Begrlindung im Exkursionsantrag ist hier zwingend erforderiich.

\Io;rbereitUng, der Exkursion

Exkursionen  miissen ~gut  vorbereitet und unter Angabe der

Teilnehmerh&chstzahl sowie der Termine fiir Anmeldeschiufl und kostenfreier

- Rickirittsmdglichkeit rechtzeitiy' den Studenten schriftlich, &ffentiich

angekindigt werden. Die Anmeldungen nimmt der/die Exkursionsleiter/in
entgegen. Die Teilnahmeberechtigungen missen von dem zustandigen
Fachbeteich geprift werden, Entscheidungen trifft der Dekan/ die Dekanin, "

In den Gren?.en, die sich . aus der Thematik der betreffenden

- Lehrveranstaltungen ergeben, sind Exkursionsziele nach dem Grundsatz vonh

1.4.3
1.4.4
1.45

1.4.6

Sparsamkeit und Wirtschaftichkeit auszuwahlen, Diese Verpflichtung gem § 7
der Landeshaushahsordnung (LHO) ist bei der Durchfithrung von Exkursionen
stets zu beachten. ‘ ' ' '

Die Dauer der Exkurs‘ion ist s0 zu bemessen, daBl die entsprechenden
- Lehrinhalte vermittelt werden kénnen. Bei Pflichtexkursioner: sind die in den ,

Prifungsordnungen vorgesehenen Exkursionstage zu beachten.

Werden Auslandsexkursionen geplant, 50 soll von den Exkursionsleitarn.

vorher gekldrt werden, ob hierfir Zuschisse Dritter — insbesondere vom
Akademischen Auslandsamt der FHTW - erhdiltlich sind,

Der Exkursionsleiter hat — ggf. .nach Ein‘holtjng von Angeboten — ‘einen-
- Kostenplan flr die Exkursion aufzustellen, der die Grundlage fir die

Bemessung der Zuschiisse bildet.

Treten Studierende von der Anmeldung zur Exkursion nach dem It. Pkt 1.4.1
benannten Riicktrittstermin von der Exkursion zuriick, haben sie die durch den

Ausfall entstehenden Kosten zu tragen. Dies ist .den Studierenden in
geeigneter Form bei der Anmeldung zur Exkursion mitzuteifen. ‘

A3
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2.1

211

- 2.1.2

21.3

2.2

221

Deckung der Exkursionskosten

Grundsétze

‘Exkursionen dienen der ,Durchfilhrung von Lehrveranstaltungen an einem
. anderen Ort". Deshalb obliegt es rechtlich grundsatzlich den Studenten, die
Kosten der  Fahrten zu den Orteh der Lehrveranstaltungen sowie der
Unterkuhft zu decken. Fir studentische Teilnehmear/innen kann mangels eines

Ad

Dienst- oder Arbeitsverhéltnisses und angesichts des Eigeninteresses an der -

Teilnahme an diesen Lehrveranstaltungen die Regelung Ober ‘Dienstreisen
nlcht angewendet werden. .

Studierende haben gegen die Fachhochschule keine Rechtsanspriche auf die
Deckung . der Exkursionskosten aus = Haushaltsmitteln, . was von

Verwaltungsgerichten mehrmals rechtskraftig ausdriicklich festgestellt wurde.

Die FHTW ist allerdings aus sozialen Griinden bemiiht, durch Gewihrung von
Zuschiissen = die finanziellen Belastungen von - Studierenden = im
Zusammenhang mit Exkursionen so gering wie moglich zu halten, Die

‘ Zuschullgewahrung kann sich nur im Rahmen des den Fachbereichen zur
;Durchfuhrung von Exkursionen zugewiesenen, Budgets bewagen,

Die Zuschuf&mlttel werden den Fachberamhen mit’ der Bestatlgung des |

Wirtschaftsplanes aus dem Sachkonto 685030 — Zuschlisse zu Studienfahrten:

- zur Verfugung. gestellt. .Diese sind von den = zustindigen

Fachberelchsvemaltun!en nach. MaBgabe dieser Regelungen und

Grundsitze zu verwenden. Die Verantwortung tragt der Dekan/in,

Zuschiisse an 'Studentische Teilnehmer
Den studentischen Teilnehmern an Exkursionen kiﬁnnen”érstattet werden:
~die notwendlgan Fahrkosten

Bahn 2. Klasse einschliellich Platzkarten (Erma[?:ngungen sind zu nutzen wie
z.B, Gruppentarife u.a.), Bus sowie Fahrten am Exkursionsort -

- —eine‘angemessene und zumutbare Unterkuhft und

2.2.2

- dadurch die Exkursion erst ermaglicht wird bzw. hierbei keine erhdhten Kosten.

-sonstige im Zusammenhang mit- der Exkursion erforderhche Ausgaben
(Elntnttsgelder fiir Ausstellungen, Museen, Vlsagebuhren u.a.h

Woelche Fahrw bzw. Transportm&glichkeiteh flr Exkun'siunen genutzt werden, |

richtet: sich - nach Lage des Einzelfalles (Exkursionsziel, Notwendigkeit zu

weiteren Fahrten . am Exkursionsziel .usw.) und ist auf Vorschlag des

Exkursionslefters/in durch den Dekan zu entscheiden,
Auf jeden Fall ist das preiswerteste Verkehrsmittel auszuwihlen, mut dem das

| Exkursionsziel und der Exkursionszweck errsicht werden kdnnen.

Private, kaskoversicherte Kraftfahrzeuge kénnen nur genutzt werden, wenn

entstehen (zu versicherungsrechtlichen Fragen Pkt: 4.1.2 beachten!),:
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In diesem Fall ist.dem ,Antrag auf Genehmigung einer Exkursion® sine
Aufstellung der vorgesehenen. Fahrzeuge mit den dazugehongen amtlichen
Kennzeichen, die Anzahl -der je Fahrzeug mitfahrenden Personen und. die
entsprechanden km-Angaben beizufiigen.

Als . Fahrkostenzuschul® werden die entsprechenden Satze prn gefahrenen
Kilometer nach § 6 BRKG (Bundesreisekostengesetz) bzw, die Erstattung der

- durch Tankquittungen nachgewiesenén Bezinkosten gewahrt, wenn diese
Kosten nicht héher werden als beim Benutzen eines regelmifig verkehrenden

- Beférderungsmittels (Bahn 2. Klasse incl. ErméRigungstarife).

223

Kosten fiir Verbrauchsmaterial (Zeichen- gof. Film~und Videomaterial, Kartén'
" u.a. in Durchfiihrung der Exkursion erforderliche Sachmittel) sind aus den zur -

- Verfiigung stehanden sachlich zustand1gen Kostenarten des Fachberelches

‘ 224

2.3

Zu decken,

Kosten  fiir ;Kran,k"en'— und Unfallvefsicherung sowie  Kosten fir

Unterhaltungszwecke, Absohlu[&f@iem, 'Gastgesche-nke u.4. sind nicht

abrechnungsfahig.
Der Abschiuft von Vollkaskoversmherungen fiir prwat genutzte Fahrzeuge zu
Lasten der Zuschuﬂ,mlttel ist unzulassig. . ‘

' Kostenerstattungsfﬁi% F-achhochschulangeh&rige

Die . Exkursmnslelter/mnen beantragen Gber -den zustand:gen Fachbereich
rechtzeitig die Genehmigung der Dienstreise bzw. eine ‘wissenschaftiiche

Reise. Die Exkursionsleiter erhalten fiir ihre notwendigen Aufwendungen’

. Erstattungen nach den Ublichen Sétzen des Bundesreisekostengesetzes.

31

3.1.1

Planung, Organisation und Abrechnung der Exkursion
Planung der Exkursion
Ausgehend von den Prufung:-:.- und Studlencrdnungen sowie der Anzahl der

Studenten sind durch die Fachbereiche die Exkursionen inhaltlich,
organisatorisch und finanziell. fiir das jeweilige Wrrtschaftsjahr ZU planen.

A5

‘Dabei haben Pflicht- und Wahlpfhchtexkursmnen Vorrang vor, Sonstlgen -
‘ Exkurmonen ‘ . ‘

' Bei der Planung  wie auch bei der Beantragung einer - Exkursion ist -
grundsatzllch auszuweisen

-ob es sich um eine Pflicht-, Wahlpﬂachtexkursuon oder sonstigen Exkurslon
handelt

-zu welchem Fach, Studiengang- und Semester sie gehort

-W|eV|eI Plitze bereitgestellt werden muissen bzw. werden,
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3.1.3 Die Benutzung von Autobussen ist nur dann gestattet, wenn

-sich dadurch nachweislich die’ Kosten geg:anube'r der Eiahnn'utzung
reduzieren oder

-aufgrund lokaler Infrastruktur (Exkursnonsort mit Nahverkehrsmlttel nicht

grreichbar) bzw,

~der Vielfalt der vorgesehenen Exkursionsorte im Rahmen einer Fahrt deren -
. Nutzung sachllch notwendlg ist (Begrlndung erforderhch') -

Bei der Benutzung von Autobussen mit. Auﬂragen vorausmchtlndh Ober ESO

~Euro_sind ‘vor Auftragserteilung 3 Kostenangebote nachzuweisen und die .
‘Entscheudung fur ein Angebot durch den Exkurs:onslelter aktenkundlg 2u -

vermerken.

Die Kostenangebote milssen Angaben Uber-
-Anzahl der Platze

-Preis je km ‘

~Preis je Uberkllometer -

-Kosten fiir den Fahrer .

-evitl, zu zahlende Sonderleistungen

" enthalten.

3',2

3.2.1

3.2.2

~ Organisation der Exkursion

‘Vor Beglnn einer jeden Exkursion ist durch den Exkurs;onsleuter der ,,Antrag .
- auf Genehmigung einer Exkursion" (2 Seiten) auszustellen. In der Anlage 1 ist

eine Teilnehmerliste mit: hamentlicher Aufstellung beizufigen. Diese
Unterlagen verbleiben im Fachbereich.

- im Falle giner gewunschten Vorschu[&zahlung ist durch den Exkursmnsleﬂer

=

die Anlage 2 auszufilllen, die zugleich als. Zahlungsanwmsung flr die Zentrale ; "

Buchhaltung und Kasse (ZBK) gilt.

‘ ‘Uber den verantwortlichen Mitarbaiter fir Exkursionien des Fac:hberelches |st
dieser Antrag an den Dekan weiterzuleiten, der die Genehmlgung ertenlt

Die Zahlungsanwelsung (Anlage 2) ist durch den Verantwortl:chen fur
Exkursionen des Fachbereiches sachlich und rechnerisch richtig zu zemhnen
und durch den Anordnungsbefugten (Dekan) anzuordnen.

“Mit der  Anordnungsbefugnis zeichnet der Unterzeichnende dafur

verantwortlich, ‘dal die Héhe der Ausgaben'uttel |n selnem Fachberelch
vorhanden ist,

Die Anlage 2. ist aus dem ,,Antrag ..“ herauszuldsen und der ZBK als

Grundlage zur Auszahlung zuzuleiten. Eme Barzahlung ist nicht vorgesehen.
Der ‘Unterzeichner der sachlich rechnerischen Richtigkeit, der zugleich der
Verantwortliche des Fachbereiches sein sollte, ist verpflichtet, unverziiglich

nach der Abrechnung des Vorschusses durch den Exkursnonslmter diesen -
‘Beleg der ZBK vorzulegen,
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331

3.3.2

33.3

3.3.4

" Abrechnung der Exkursion

Generell sind Exkursionen * durch ‘den“Exkursio‘nsleitEr 14 Tage nach )
‘Beendigung der. Exkursion Uber den Verantwortlichen des Fachbergiches in

der ZBK abzurechnen. .

Zur Abrechnung des Vorschusses dient die Anlage 2a. Der. Vorschul!. gllt nur.

dann als abgerechnet, wenn Ongmalrechnungen mmdestens in der Hohe des
Vorschusses vorliegen.

Solite der Vorschul héher sein als Ausgabebelege fiir die Exkursion vorhegen,
erfolgt enne Abrechnung mittels Anlage 3. :

ar

Kann eine Exkursion nlcht durchgefiihrt werden, ust der Vorschufd unverzugllch

zuriickzuzahlen. Die ZBK ist gleichzeitig schriftlich zu mfcnrmueren

Wurd kein Vorschuﬂ, bendtigt oder sollte der Vcrschurs in einer geringeren -

' Héhe als der Zuschul® ausgezahlt werden, erfolgt die Abrechnung durch den
" Exkursionsleiter mittels Verwendungsnachweis (Anlage 3). Dieser stellt

gleichzeitig die Zahlungsanweisung dar. und wird der ZBK Uber den
: Fachberemh zur Auszahlung (ibergeben. .

Ist. der durch den Fachbereich genehmigte: ZuschuB hoher als fir die

Exkursion an Mittel ausgegeben wurde, werden nur’ die  tatsdchlich

nachgewnesenen Ausgaben als Zuschufs ausgezahlt (s Anlage 3, Seite 2 -

‘ Ful&nate)

4.1

411

412

41.3

Sonstlges fiir die Durchfuhrung von: Exkursmnen

) Versicherungsrechtllche Fragen

Studuerende der FHTW sind be1 ihrer ganehmlgten Tennahme an Exkursuonen 3

der FHTW durch den gesetzlichen Unfallveréucherungsschutz nach der RVO
(Reuchsverslcherungsordnung) versichert.
Das gilt auch far Exkursionsleiter/innen im Angeatelltenvarhaltnis

Beamte/innen erhalten im Falle eines Unfalles im Zusammenhang mit der

Leitung - einer = Exkursion  Leistungen  nach. Ma&gabe des
BeamtenVersargungsgesetzes‘. '

In Jedem Fall sind die Studenten bei der Nutzung von anat Pkw gesetzllch,

unfallversichert, auch wenn ‘Umwege' gefahren werden  missen, um
Fahrgemeinschaften zu bilden. Das gilt jedoch' nur bei Personenschaden

Sachschidden sind nur. dann versichert, wenn man sich be| Hllfeielstungen\
verunfallter Personen Sachen beschadigt.

Versicherungsschutz der privaten Kraftfahrzéuge beateht uber die gesetzhche
Unfallversucherung demzufolge nicht,

Var Fahrtantritt. sind die Kfz-Halter vom Exkursuonsleiter dartber zu

mfurmleren

‘Peraonen dle nicht Studlerende bzw Mitarbeiter der FHTW smd durfen aus

'versucherungsrechtllchen Grunden an Exkursmnen nicht tennehmen Das gilt
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sowohl fir Studierende andereér Bildungseinrichtungen als auch ﬂjr‘
~ Angehbrige der Studierenden bzw. Exkursionsleiter/innen.:
“Ema geplante Teilnahme von Personen anderer Btldungsemrichtungen setzt

" voraus, dal zwischen der FHTW und der jeweiligen Bildungseinrichtung eine

\/erembarung zur gememsamen Exkursionsdurchfiihrung besteht.

As

Der Haftpﬂlchtdeckungsschutz der Studierenden und Exkursuonsleﬂer gilt auch: |

bei Exkursmnen lns Ausland

4.2 Exkursionen ohne Zuschiisse

Es besteht grundsétzlich die Mdglichkeit, Exkursionen auch ohne Zuschiisse
aus dem Budget der FHTW: durchzufiihren, wenn dle Mogllchkerten der

Zuschulgewahrungen nicht gegeben sind.
Derartige  Exkursionen  miissen  vorher von der- zustandigen

- Fachbereichsleitung als  Lehrveranstaltung anerkannt werden, " weil die -
Teilnehmer nur dann den gesetzlichen Unfallversicherungsschutz. nach der

| 'RVO erhalten. Voraussetzung fir eine solche Anerkennung ist, daf durch den

" Diese Regelungan und Grundsatze fir die Durchfuhrung und Finanzierung von ,

Exkursionsleiter der ,Antrag auf... mit Anlage 1 dem Dekan zur Genehmigung
zu ibergeben ist. Dieser Antrag verbleibt in der Fachbereichsverwaltung.

Das gilt auch fiir Exkursionen innerhalb Berlins und des Einzugsgebietes das’

Berliner Nahverkehrs, wenn eine Zuschu[&gewahrung nicht in Betracht kommt.

Exkursionen an der FHTW treten mit Wirkung vom 01. Oktober 2002 an die Stelle
der Regelungen und Grundsédtze fiir die Durchfuhrung und Flnanzlerung von
EXkursmnan an der FHTW vom 01, Januar 1993. : .

Hélgér-Langk-utsc,h, o

“Anlagen



