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Ostfalia

Hochschule fiir angewandte

Wissenschaften

Richtlinie zur Durchfiihrung und Abrechnung von Exkursionen
an der Ostfalia Hochschule fiir angewandte Wissenschaften — Hochschule Braunschweig/Wolfenbiittel

Bekanntmachung des Prasidiumsbeschlusses vom 24.02.2020

Praambel

Die Ostfalia Hochschule férdert durch die Bezuschussung
von Exkursionen die Lehre und das Studium auBerhalb der
Hochschule. Auf diese Weise kann insbesondere der Praxis-
bezug der Lehrinhalte sichergestellt und ihren Studierenden
umfassend vermittelt werden. Durch die Férderung von Aus-
landsexkursionen soll dariiber hinaus die Internationalisie-
rung in Lehre und Studium geférdert werden. Beides tragt
unmittelbar zur Verbesserung der Lehr- und Studienbedin-
gungen bei. Grundsatzlich ist stets eine angemessene Eigen-
beteiligung der Studierenden an den entstehenden Kosten
vorzusehen. Die Exkursionsmittel sind als Zuschuss zu den
Kosten der Exkursion aufzufassen.

1. Begriffsbestimmungen
1.1 Exkursion

Eine Exkursion ist ein genehmigungspflichtiger Teil einer Lehr-
oder Informationsveranstaltung fiir Studierende auf3erhalb der
Hochschule, deren Verlauf klar definiert ist, durch die Exkursions-
leitung begleitet wird und dem Dekanat bekannt sein muss. Eine
Exkursion besteht mindestens aus fiinf Studierenden und einer
Exkursionsleitung.

Eine Exkursion kann Teile eines Tages bis hin zu mehreren Tagen
dauern. Die maximale Dauer fur eine Exkursion in der Vorle-
sungszeit des Semesters darf grundsatzlich fiinf Vorlesungstage
nicht Gbersteigen. Exkursionen beginnen und enden an dem im
Antrag festgelegten Ort.

1.2 Leitung von Exkursionen

Die Leitung von Exkursionen muss durch eine/n Bedienstete/n
der Hochschule erfolgen. Die Leitung durch Lehrbeauftragte so-
wie Gastprofessorinnen und —dozentlnnen ist nur in begriinde-
ten Ausnahmefillen zulassig.

Studierenden darf die Leitung einer Exkursion auch dann nicht
Uibertragen werden, wenn diese in einem Beschaftigungsverhalt-
nis zur Hochschule stehen.

1.3 Begleitpersonen

Bei der Teilnahme von mehr als zwei Begleitpersonen (= Exkursi-
onsleitung und eine weitere Person) an einer Exkursion ist dies
stets zu begrinden.

Mitarbeiterlnnen in Technik und Verwaltung und sonstige Landes-
bedienstete, die nicht zum wissenschaftlichen Personal gehoren,

durfen nur in begriindeten Einzelfallen an Exkursionen teilneh-

men.
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Als formal nicht berechtigte Teilnehmerlnnen gelten Lehrbeauf-
tragte. Falls die dienstliche Notwendigkeit fir die Teilnahme aus-
nahmsweise gegeben sein sollte, ist dies in den Exkursionsantra-
gen eingehend zu begrunden.

1.4 Teilnehmerinnen an Exkursionen

An Hochschulexkursionen diirfen nur mit der Leitung beauf-
tragte Personen, Begleitpersonen und immatrikulierte Stu-
dierende (als Teilnehmerinnen) der Hochschule teilnehmen.

Sonstige Personen diirfen nur dann an Hochschulexkursionen
teilnehmen, wenn sie hochschulrechtlich dazu berechtigt sind und
fur die Kosten der insgesamt in Anspruch genommenen Leistun-
gen der Hochschulen selbst aufkommen (z.B. Berufspraktikantin-
nen der Fakultaten Soziale Arbeit, Handel und Soziale Arbeit).
Hierzu gehéren auch Aufwendungen fiir die Betreuungsleistun-
gen und organisatorische Vorbereitung. In Fallen, in denen durch
die Teilnahme keine zuséatzlichen Kosten entstehen, entscheidet
das Dekanat.

2. Genehmigung und Vorbereitung
21 Antragsstellung

Die Genehmigung von Exkursionen erfolgt grundsatzlich durch
das Dekanat und fiir Auslandsexkursionen oder die Nutzung pri-
vater PKW zusatzlich durch das zustandige Prasidiumsmitglied.
Die durch das Dekanat genehmigten Antrage sind friihzeitig vor
Beginn einer Exkursion im Dezernat 1 einzureichen. Dazu ist es
erforderlich einen vollstdndigen Antrag einzureichen. Dieser be-
steht aus:

e einem Antrag auf Genehmigung einer Exkursion inklusive der
Kostenkalkulation (Anlage 1 — bei einem Eigenanteil groRer
100,- € bitte zusatzlich im Excel-Format an das Dezernat 1),

e einer zusammenfassenden Teilnehmerlnnenliste,

e den verbindlichen Exkursionsanmeldungen (Anlage 2) der
Studierenden (nur im Fall von Eigenanteilen),

e einem Exkursionsprogramm und

e einem Dienstreiseantrag fur die Leitung und ggf. die weiteren
Begleitpersonen.

Erst nach Genehmigung durch das Dekanat bzw. zusatzlich
durch das Prasidium dirfen Vertrage geschlossen und Buchun-
gen getatigt werden.

Wird eine Lehrveranstaltung im Einvernehmen mit dem Dekanat
und den Studierenden vorlibergehend an einem anderen Ort ab-
gehalten und entstehen dadurch bis auf Reisekosten (DR-Antrag
notwendig) der Bediensteten keine weiteren Kosten-/ Ersatzan-
spriche an die Hochschule, bedarf es lediglich einer formlosen
Mitteilung mit Teilnehmerlnnenliste im Dezernat 1.
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Sobald die Teilnehmerinnenliste mit den verbindlichen Anmeldun-
gen im Dezernat 1 eingereicht wurde, sind Abmeldungen grund-
satzlich nicht mehr mdéglich. Nur hierdurch kann eine Planungssi-
cherheit firr alle anderen Teilnehmenden sichergestellt werden.
Die zu zahlenden Eigenanteile gegenuber der Ostfalia werden
immer fallig, sofern direkt bezahlte Kosten z. B. fiir Bahnfahrkar-
ten oder Hotel nicht mehr kostenfrei stornierbar sind und keine
triftigen Griinde fir die Nichtteilnahme vorliegen. Triftige Griinde
liegen nur dann vor, wenn die Studierenden diese nicht zu vertre-
ten haben (z. B. akute Krankheit, Tod eines nahen Familienange-
horigen).

2.2 Aufstellen einer Kostenkalkulation

Mit der Antragstellung ist eine Kostenkalkulation (Anlage 1) vor-
zunehmen, die samtliche geplante Kosten, Leistungen fiir die
Teilnehmerlnnen einschlieBlich Leitung und Begleitpersonen so-
wie deren Finanzierung auffihrt. Werden Fordermittel Dritter (z.B.
durch Vereine, Stadte etc.) eingeworben, missen diese angege-
ben werden. Die Summe der Exkursionskosten abzliglich eventu-
eller Fordermittel ergibt die Gesamtkosten. Fordermittel externer
Dritter reduzieren nicht den maximalen Forderbetrag der Ostfalia
sondern mindern die Kosten.

Die Gesamtkosten der Studierenden werden durch die Teilneh-
merlinnenzahl geteilt und ergeben die durchschnittlichen Kosten
pro Studierender/m und bilden die Grundlage fir die weitere Be-
rechnung. Die Kosten flr die Leitung und die Begleitpersonen
tragt die Hochschule. Die teilnehmenden Studierenden missen
ab durchschnittlichen Kosten von 125 € pro Teilnehmer/in min-
destens 20 % als Eigenanteil tragen.

Die maximale Forderung pro Studierende/m aus Mitteln der
Hochschule darf fiir Exkursionen 200 / 400 / 600 € (Deutschland /
europaisches Ausland / auRereuropaisches Ausland) nicht Gber-
steigen. Diese Maximalférderung wird nicht durch die Zusage
von Internationalisierungsmitteln erhoht.

Nach Beendigung der Exkursion und der Begleichung aller Rech-
nungen erfolgt ab einem Eigenanteil Gber 100 € eine Nachkalku-

lation, ob der eingezahlte Eigenanteil die richtige Hohe aufweist.

Daraus resultiert bei Abweichungen von mehr als +/- 5 € eine an-
teilige Erstattung oder Nachzahlung.

Unter einem Eigenanteil von 100 € nimmt das Dezernat 1 stich-
probenartig Nachkalkulationen vor. Sofern diese um mehr als
10% abweichen, kann eine anteilige Erstattung oder Nachzah-
lung erfolgen.

2.3 Vereinnahmung des Eigenanteils der Studierenden

Der Eigenanteil der studentischen Exkursionsteilnehmerinnen,
bis zu einer Hohe von maximal 50 € pro Person, kann von der
Exkursionsleitung bar eingesammelt werden. Bargeld ist in einer
verschlieRbaren Stahlblechkassette (Geldkassette) aufzubewah-
ren und nach Dienstende in einem geeigneten abschlieRbaren
Schrank/Schreibtisch zu verwahren. Spatestens beim Erreichen
von 750 € muss eine Uberweisung auf u.g. Konto erfolgen. Dass
dieser Betrag nicht Uberschritten wird, ist anhand der Teilnehmer-
Innenliste zu dokumentieren.

Ansonsten ist soweit moglich der Eigenanteil vor der Exkursion
bzw. umgehend danach, auf folgendes Konto einzuzahlen

Hochschule Braunschweig/Wolfenbdttel
IBAN:  DE66 2505 0000 0106 0201 00
BIC: NOLADE2HXXX

Nord/LB Hannover
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Bei daruber liegenden Betragen haben die Exkursionsteilnehmer-
Innen ihren Eigenanteil auf das o0.g. Konto zu tberweisen. Als
Verwendungszweck ist bei der Uberweisung der Fonds anzuge-
ben, auf dem die Einnahme verbucht werden soll (in der Regel
derselbe, aus dem die Kosten bestritten werden). Weiterhin ist
das Ziel der Exkursion anzugeben.

2.4 Zuschiisse in weiterbildenden Masterstudiengangen

Finden Exkursionen in weiterbildenden Masterstudiengangen
statt, so gilt abweichend zu 2.2, dass ZuschUsse nicht aus origi-
naren Hochschulmitteln finanzierbar sind, sondern ausschlief3lich
aus den Gebuhren der Studiengange (52er-Fonds).

3. Kosten
3.1 Beachtung der Vergabevorschriften

Bei der Nutzung von Kraftfahrzeugen, eines Transportunterneh-
mens (Reisebusse, Mietwagen) sowie Unterklnften sind von der
Exkursionsleitung oder einer beauftragten Person ab einem Be-
trag von 1.000 € (ohne Umsatzsteuer) drei Vergleichsangebote
einzuholen. Vor der Auftragsvergabe muss eine Freigabe durch
das Dezernat 1 erfolgen, siehe:
https://www.ostfalia.de/cms/de/d1/intranet/beschaffung-und-

vergabe/

3.2 Auswahl des Verkehrsmittels

Bei der Entscheidung Uber das zu nutzende Verkehrsmittel ist
grundsatzlich das preiswerteste 6ffentliche Verkehrsmittel der all-
gemein niedrigsten Klasse auszuwahlen. Aus Griinden des Kii-
maschutzes kommen Inlandsflige nur noch in besonders begriin-
deten Ausnahmefallen in Frage. Die Exkursionsleitung und magli-
che Begleitpersonen haben die gleiche Beforderungsklasse zu
nutzen wie die Exkursionsteilnehmerinnen.

Sonstige ErmaRigungsmoglichkeiten (z. B. BahnCard- oder Grup-
penrabatte) sind ebenfalls zu nutzen. Jede/r Studierende besitzt
neben dem Semesterticket der regionalen Verkehrsbetriebe ein
zusatzliches DB-Semester-Ticket Niedersachsen/Bremen, wel-
ches flr Exkursionen innerhalb des Geltungsbereiches genutzt
werden sollte.

Private Kraftfahrzeuge diirfen nur nach vorheriger Genehmigung
durch die Vizeprasidentin/den Vizeprasidenten fiir Personal und
Finanzen eingesetzt werden, wenn 6ffentliche Verkehrsmittel
nicht zur Verfiigung stehen oder das Ziel mit 6ffentlichen Ver-
kehrsmitteln nur mit erheblichen Schwierigkeiten erreicht werden
kann und ein Bus zu teuer wéare. Werden private Kraftfahrzeuge
benutzt, kann eine Wegstreckenentschadigung nach den reise-
kostenrechtlichen Bestimmungen gewahrt werden. Fahrtkosten
bis zum Standort der Hochschule und zuriick werden nicht erstat-
tet.

3.3 Kosten fiir Unterkunft und Verpflegung

Es sind, soweit mdglich, Jugendherbergen, Hostels oder ahnlich
kostengiinstige Gemeinschaftsunterkiinfte zu buchen.

Wahrend der Exkursionen gehen Aufwendungen fir die eigene
Lebensmittelversorgung immer zu Lasten der Studierenden.
Rechnungen fiir Restaurants, Brétcheneinkéufe oder Ahnliches
im Rahmen von Exkursionen kénnen somit nicht erstattet werden.
Sind in den Unterkunftskosten Verpflegungspauschalen enthal-
ten, z. B. fUr Frihstiick, werden diese ausnahmsweise von der
Hochschule getragen.
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3.4 Nebenkosten

Nebenkosten (z.B. Eintrittsgelder, Kosten fir Fiihrungen) kénnen
bei der Festsetzung des Zuschusses bis zur vollen Hohe beriick-
sichtigt werden. Begleitveranstaltungen rein gesellschaftlicher Art
(z.B. Theaterbesuche) sind grundséatzlich nicht erstattungsfahig
und daher (von mehr als einer Exkursionsleitung/Begleitperso-
nen) privat zu tragen. Nebenkosten sind in der Reisekostenab-
rechnung zu erlautern.

Die Vergiitung fur Lehrauftrage bzw. Gastvortrage, die im Curricu-
lum verankert und mit Credit Points belegt sind, kdnnen aus ab-
weichenden Fonds finanziert werden und wiirden damit nicht zu
den Exkursionskosten zahlen. Nach dem Nichtversicherungsprin-
zip des Landes Niedersachsen kénnen Kosten fir eine Reise-
rucktrittsversicherung nicht ibernommen werden.

4. Abrechnung
4.1 Bezahlung von Rechnungen

Samtliche Rechnungen (z. B. Bus oder Bahn, Ubernachtungen,
Eintrittsgelder; jedoch keine Kosten fir Verpflegung) sind umge-
hend nach Erhalt im Dezernat 1 zusammen mit einer selbster-
klarenden ausgefillten Kontierungsanlage und im Falle verander-
ter Teilnehmerzahlen mit einer aktuellen Teilnehmerinnenliste ein-
zureichen.

Sollte es im Einzelfall nicht mdglich sein, entstehende Kosten
Uber eine Rechnung zu bezahlen, besteht die Mdglichkeit einer
Verauslagung dieser Kosten durch die Exkursionsleitung und ei-
ner anschlieRenden Erstattung der Barauslage. Im Vorfeld kann
unter Auflistung der Kosten auf Antrag ein Vorschuss bei voraus-
sichtlichen Kosten ab 200 € gewahrt werden.

4.2 Exkursionsabrechnung

Die Exkursionsleitung ist dafiir verantwortlich, dass die Exkursion
innerhalb eines Monats nach Beendigung beim Dezernat 1 abge-
rechnet wird. Es sind alle tatsachlich entstandenen Kosten aufzu-
fuhren. Samtliche noch nicht beim Dezernat 1 eingereichten
Rechnungen und Belege sind der Abrechnung im Original beizu-
fugen, aufzukleben und insbesondere bei auslandischen Belegen
zu erlautern. Zusatzlich ist eine Teilnehmerlnnenliste der tatsach-
lich Mitreisenden beizufiigen.

Erfolgt die Abrechnung wiederholt nicht ordnungsgemag, kann
sich dies auf die zentrale Férderung von internationalen Exkursio-
nen auswirken.

4.3 Reisekostenabrechnung von Hochschulbediensteten
und Lehrbeauftragten

Eine Reisekostenabrechnung durch die an einer Exkursion teil-
nehmenden Bediensteten ist immer auch dann nach Beendigung
der Exkursion zwingend vorzulegen, wenn Kosten beispielsweise
fur die Nutzung von 6ffentlichen Verkehrsmitteln, Hotels oder Teil-
nahmegebuhren direkt Giber die Ostfalia beglichen worden sind.

Fir die Abrechnung und Erstattung von Fahrtkosten haben Lehr-
beauftragte im Rahmen von auswartigen Lehrveranstaltungen in
jedem Fall einen Dienstreiseantrag zu stellen, es sei denn, diese
findet am Wohn-/Dienstort der/des Lehrbeauftragen bzw. an dem
Hochschulstandort statt, fiir den eine Zusage zur Fahrtkostener-
stattung seitens der Ostfalia besteht.
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5. Versicherungsschutz und Sonstiges

Die Genehmigung von Exkursionen ist Voraussetzung fiir einen
Versicherungsschutz durch die Landesunfallkasse Niedersachsen
(LUKN). Dieser Versicherungsschutz greift im organisatorischen
Verantwortungsbereich der Ostfalia und daher z.B. nicht bei Frei-
zeitaktivitdten wie Essen, Schlafen, Discobesuchen etc. Nahere
Informationen und Hinweise zu diesem Thema sind auf den Inter-
netseiten der Landesunfallkasse Niedersachsen
(http://www.guvh.de/) zu finden.

Da die Lehrbeauftragten in einem 6ffentlich-rechtlichen Rechts-
verhaltnis eigener Art stehen und im Rahmen eines selbststandi-
gen Dienstverhaltnisses im Sinne des Einkommenssteuerrechts
nebenberuflich tatig sind, besteht fir sie im Rahmen von Exkursi-
onen kein Unfallversicherungsschutz.

Bei Fahrten mit dem eigenen KFZ besteht fur Studierende kein
Versicherungsschutz fir das Fahrzeug. Lehrbeauftragte sind
grundsatzlich nicht uber die Hochschule versichert.

Bei Auslandsexkursionen sind die landerspezifischen Empfehlun-
gen und ggf. aktuellen Reisewarnungen des Auswartigen Amtes
(http://www.auswaertiges-amt.de) zu beachten.

6. Reisen studentischer Projekte
(z.B. Team ,,RoboCup*, ,,wob-racing®“ und
Organisationsteam ITB)

Die Abwicklung von Reisen zu Messen, Wettkdmpfen oder Meis-
terschaften erfolgt analog der 0.g. Regelungen. Die Reisen sind
rechtzeitig vor Beginn mit dem Formular zur Beantragung einer
Exkursion im Dezernat 1 zu beantragen.

Dem Antrag sind die Ublichen Unterlagen wie Kostenkalkulation,
Programm, Teilnehmerlinnenliste und Dienstreiseantrage fiir alle
mitreisenden Bediensteten beizufligen. Auch die kostentechni-
sche Abwicklung erfolgt analog zu Exkursionen (die Zahlung ei-
nes Eigenanteils entfallt).

7. Inkrafttreten

Diese Richtlinie tritt nach ihrer Genehmigung und Bekanntma-
chung im Verkiindungsblatt der Hochschule zum Sommersemes-
ter 2020 in Kraft und ersetzt die bisherige Richtlinie (Verkin-
dungsblatt Nr. 26/2018).

Anlagen

- Antrag auf Durchfiihrung einer Exkursion inklusive Kosten-
kalkulation (Anlage 1)

- Verbindliche Exkursionsanmeldung (Anlage 2)
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