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Richtlinien fiir Reisen von Studierenden

Die Neufassung der Richtlinien fiir Reisen von Studierenden wird hiermit bekannt gemacht.
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1. Rechtsgrundlagen
Diese Richtlinie baut auf allgemeinen hochschulrechtlichen und privatrechtlichen Bestimmungen auf und
konkretisiert diese teilweise.

Die Richtlinie fiir Dienstreisen und sonstige Reisen gilt fiir diese Richtlinie analog, soweit hier keine abwei-
chenden Bestimmungen getroffen wurden.



Sofern eine Finanzierung aus Drittmitteln erfolgt, sind die Bestimmungen des Drittmittelgebers ergdnzend zu
berticksichtigen.

2. Grundsatze

2.1 Rechtzeitige Beantragung

Alle Reisen von Studierenden sind im Vorhinein rechtzeitig zu beantragen. Ohne vorherige Genehmigung
kann eine Reise von Studierenden nicht angetreten werden.

2.2 Kalkulation und Erstattung
Abgerechnet werden kénnen nur die Kosten, die vor Reisebeginn beantragt, genehmigt und tatsachlich ange-
fallen sind.

2.3 Leitung der Reisen von Studierenden

Die Leitung der Reisen von Studierenden obliegt in erster Linie den Professor_innen und hauptamtlichen Lehr-
kraften. Studierenden — auch wenn diese in Beschaftigungsverhaltnissen zur Hochschule stehen - darf die
Leitung von Studienreisen nicht tibertragen werden. In Ausnahmefallen kénnen Reisen von Studierenden
ohne Leitung durchgefiihrt werden. Dies bedarf einer schriftlichen Begriindung der jeweils verantwortlichen
Lehrkraft oder der Projektleitung.

Werden Auslandsreisen geplant, so soll von der Reiseleitung rechtzeitig geklart werden, ob hierfiir Zuschisse
Dritter — z.B. vom DAAD oder dem Goethe-Institut - eingeworben werden kdnnen.

2.4 Dienstreisen zur Begleitung der Reisen von Studierenden

Grundsatzlich kann bei jeder Reise von Studierenden nur fiir eine leitende Person eine Dienstreise mit Kosten-
erstattung genehmigt werden. Wenn an einer Reise von Studierenden mehr als 20 Studierende teilnehmen
oder die teilnehmenden Studierenden besonders intensiv betreut werden mussen, kdnnen weiteren Begleit-
personen Dienstreisen mit Kostenerstattung genehmigt werden.

2.5 Studentische Teilnehmende

An Reisen von Studierenden diirfen sich unter Inanspruchnahme von Zuschussmitteln in der Regel nur immat-
rikulierte Studierende der Hochschule - auch aus versicherungsrechtlichen Griinden - beteiligen. Ausnahmen
hiervon sind nur mit Zustimmung der Kanzlerin bzw. des Kanzlers zuldssig (z.B. bei gesundheitlicher Beein-
trachtigung von Studierenden). Die Teilnahmeberechtigung ist vorher von der Reiseleitung zu priifen.

2.6 Dauer
Eine Reise von Studierenden darf nur so lange dauern, bis der mit dieser Reise verbundene Ausbildungszweck
erfillt ist.

2.7 Hinweis zur Unfallversicherung

Studierende und Mitarbeitende im Angestelltenverhaltnis geniel3en bei ihrer Teilnahme an einer Reise von
Studierenden den gesetzlichen Unfallversicherungsschutz nach dem SGB VII. Beamtinnen und Beamte erhal-
ten im Falle eines Unfalls im Zusammenhang von Reisen von Studierenden Leistungen nach MaRgabe des Be-
amtenversorgungsgesetzes.

3. Arten von Reisen von Studierenden
Reisen von Studierenden ist ein Oberbegriff fir:

3.1 Studienreisen
sind Reisen, die der Ausbildung der Studierenden der Hochschule dienen. Studienreisen sind integraler Be-
standteil des Curriculums.

3.2 Exkursionen
sind Reisen, die die Ausbildung der Studierenden erganzen und den Horizont erweitern. Exkursionen sind ext-
racurricular.

3.3 Curricularer und extracurricularer Unterricht sowie Priifungen

konnen aus logistischen, wirtschaftlichen, kiinstlerischen und / oder organisatorischen Griinden aufRerhalb
der Hochschule und auBerhalb von Berlin stattfinden. Sie gelten auch dann als Reise von Studierenden und
konnen bezuschusst werden, wenn diese Veranstaltungen nicht von Hochschullehrenden geleitet werden.
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3.4 Sonstige Reisen von Studierenden
sind ggf. im Antrag naher zu spezifizieren.

4. Verfahrenshinweise fiir die Beantragung und Durchfiihrung von Reisen von Studierenden

4.1 Fristen und Form

Die Durchfiihrung einer Reise von Studierenden und ihre Bezuschussung sind rechtzeitig im Vorhinein schrift-
lich oder elektronisch mit dem Antrag ,Reisen von Studierenden® zu beantragen und durch den bzw. die Fach-
gebietssprechende bzw. Abteilungsleitung zu beflirworten. Reisen von Studierenden, die aus zentralen Mit-
teln finanziert werden und Reisen von Studierenden ins Ausland bediirfen der Genehmigung der Hochschul-
leitung.

Reisen im Inland sollen so friih wie moglich, in der Regel jedoch spatestens 4 Wochen vor Reiseantritt im zu-
standigen Bereich beantragt werden.

Reisen ins Ausland sollen so frith wie moglich, in der Regel jedoch spatestens 6 Wochen vor Reiseantritt im
zustandigen Bereich beantragt werden. Sie werden ggf. unter dem Vorbehalt der Ausstellung einer A 1-Be-
scheinigung genehmigt.

Fiir Teilnehmende an Reisen von Studierenden gilt, dass in Zusammenhang mit dem Studium veranlasste
Fahrten innerhalb des Stadtgebiets von Berlin mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln, mit dem privaten Fahrrad
und ggf. Fahrradmitnahme im OPNV, mit dem Hochschul-PKW (bei vorliegender Selbstfahrgenehmigung) so-
wie zu Ful? zuriickgelegte Wegstrecken pauschal als Reise von Studierenden genehmigt sind und somit keines
Antrags bedurfen, jedoch im Vorhinein angezeigt werden miissen. Im Umkehrbeschluss bedeutet dies, dass
die Nutzung aller anderen Verkehrsmittel (bspw. privater PKW, gemietete PKW, E-Scooter, Fahrrader etc.) ei-
nen Antrag voraussetzen.

4.2 Auswahl der Verkehrsmittel und Haftungsausschluss bei Nutzung privater Kraftfahrzeuge

Bei der Entscheidung Uber das Verkehrsmittel ist grundsatzlich das preiswerteste 6ffentliche Verkehrsmittel
auszuwahlen, es sei denn, es gibt eine umweltvertraglichere und nachhaltigere Reisemdglichkeit, vgl. Ziffer
2.3 der Richtlinie fuir Dienstreisen.

Private Kraftfahrzeuge der studentischen Teilnehmenden kénnen nur ausnahmsweise eingesetzt werden und
bediirfen einer entsprechenden Genehmigung im Vorfeld. Die Hochschule libernimmt jenseits des bestehen-
den gesetzlichen Versicherungsschutzes gem. Ziffer 5 keine Haftung fiir Sach- und Personenschaden, die bei
der Nutzung von privaten Kraftfahrzeugen durch Studierende entstehen. Dies gilt insbesondere bei Unfallen,
bei Diebstahl und fiir im Fahrzeug mitgefiihrte Gegenstande aus personlichem oder fremdem Eigentum. Wer-
den private Kraftfahrzeuge durch Studierende eingesetzt, so kénnen die Fahrzeughaltenden bzw. die ausle-
genden Personen eine Wegstreckenentschadigung gem. §5 Abs. 1 BRKG (zurzeit 20 Cent je km zuriickgelegter
Strecke) gegen Nachweis der zuriickgelegten Strecken erhalten.

Bei der geplanten Inanspruchnahme von gewerblichen Busunternehmen (Charter-Bus) oder der Anmietung
von Fahrzeugen greifen die Regeln fiir Beschaffungen/Vergaben; ein oder ggf. mehrere Angebote missen ein-
geholt und geprift werden. Eine Beauftragung kann erst nach Genehmigung der Reise erfolgen.

Die Nutzung hochschuleigener Kraftfahrzeuge (Hochschul-PKW) erfolgt nach den Regelungen der Hoch-
schule.

Sofern in dieser Richtlinie keine spezifischen Regelungen enthalten sind, gelten die Bestimmungen der Richtli-
nie fiir Dienstreisen und sonstige Reisen analog, bspw. zur Wahl von Verkehrsmitteln, Méglichkeiten und
Grenzen der Kostenerstattung bzw. -bezuschussung, Berticksichtigung von Klimaschutz und Nachhaltigkeit
auf Reisen.

4.3 Unterbringung
Bei der Unterbringung sind Jugendherbergen vorrangig in Betracht zu ziehen, da die Hochschule Mitglied im
Deutschen Jugendherbergswerk ist.



5. Hinweise zum Hochschulzuschuss, zur Eigenbeteiligung der Studierenden und zu den Erstat-
tungsmoglichkeiten

5.1 Hochschulzuschuss

Die Hochschule kann im Rahmen der zur Verfligung stehenden Haushaltsmittel die Kosten der Reise bezu-
schussen. Die Hohe des Zuschusses wird im Genehmigungsvorgang festgelegt und der antragstellenden Per-
son im Rahmen der Genehmigung mitgeteilt. Der Zuschuss kann mit Festbetragen fiir bestimmte Kostenposi-
tionen der Reise oder auch die Gesamtreise pauschaliert werden oder prozentual an den spater nachgewiese-
nen Kosten bemessen werden.

Werden Reisen von Studierenden ganz oder teilweise aus Zuwendungen Dritter finanziert, so gelten ggf. be-
sondere Regeln (z.B. bei Zuschussgewdhrung durch den DAAD).

5.2 Finanzielle Eigenbeteiligung von Studierenden

Die von den studentischen Reiseteilnehmenden ggf. zu entrichtenden Eigenbeteiligungen sollen rechtzeitig
bei der Reiseleitung, sofern kein anderer Zahlungsweg vorgesehen ist, eingezahlt werden. Der Anspruch auf
Teilnahme an der Reise entsteht erst mit der Einzahlung der Eigenbeteiligung.

Tritt eine Studierende oder ein Studierender aus Griinden, die sie oder er zu vertreten hat, von der Anmeldung
zur Reise zuriick oder tritt diese kurzfristig nicht an (No Show), so hat sie oder er die Kosten zu tragen, die
durch den Rucktritt entstehen.

Hat eine Studierende oder ein Studierender die Griinde fiir einen Riicktritt nicht zu vertreten und kann dieses
durch entsprechende Nachweise belegen, so kann die Hochschule im Wege einer Einzelfallentscheidung die
fir die Hochschule entstehenden Ausfallkosten ganz oder teilweise tibernehmen. Die Eigenbeteiligung fir
diese Reise hat die oder der Studierende jedoch grundsatzlich selbst zu tragen.

5.3 Reisen ohne Zuschuss aus dem Hochschulhaushalt

Reisen von Studierenden, die ohne Zuschiisse aus dem Hochschulhaushalt durchgefiihrt werden sollen (bspw.
Finanzierung Uber Dritte, vollstandig private Kostentragung etc.), miissen aus versicherungsrechtlichen Griin-
den ebenfalls vorher beantragt und genehmigt werden.

6. Vorschusszahlung

Die Auszahlung eines Vorschusses kann von der Reiseleitung beantragt werden, wenn die voraussichtlich zu
tatigen Auslagen der Reiseleitung bei mindestens 200 Euro liegen. Ein Vorschuss wird ggf. in Hohe von 80%
des voraussichtlichen Zuschusses gezahlt.

7. Abrechnung

7.1 Form und Frist

Spatestens 6 Monate nach Beendigung einer Studienreise (bei erhaltenem Vorschuss: 4 Wochen) ist von der
Reiseleitung eine Abrechnung zu erstellen und mit den originalen Belegen einzureichen.

7.2 Abrechenbare Fahrtkosten
Erstattungsfahig sind fiir Studierende die Fahrtkosten vom Hochschulstandort zum Reiseziel und zurtick so-
wie notwendige Fahrten vor Ort.

8. Reisen zur Begegnungsstatte (Gutshof) in Sauen

Eine Reise nach Sauen kdnnen nur hauptamtliche Lehrkrafte anmelden. Dazu ist der Antrag ,Sauen Anmel-
dung” zu verwenden. Wenn dieser ausgefiillt vorliegt, erfolgt die Buchung des Gutshofs Sauen nach einem
Belegungsschliissel der beteiligten Hochschulen und die Essensbestellung beim Caterer durch die jeweils zu-
standige sachbearbeitende Person der Hochschulverwaltung.

Die Begleitung von Reisen nach Sauen gelten als von der Dienststelle veranlasste Dienstreisen. Die hauptamt-
liche Lehrkraft ist i.d.R. die Reiseleitung. Die Reiseleitung koordiniert die Teilnehmenden-Liste, legt - sofern
notwendig - die Fahrtkosten aus und rechnet hinterher mit den Belegen gegentiber der Hochschule ab.

Die Teilnehmenden melden sich verbindlich bei der verantwortlichen Lehrkraft (Reiseleitung) an.

4/5



Die Hochschule bezuschusst die von einem privaten Caterer ausgelieferten Mahlzeiten der Studierenden an-
teilig mit einem Pauschalbetrag (zurzeit von 4,50 Euro je eine Mahlzeit, d. h. bei Bezug von Friihstiick, Mittag-
und Abendessen taglich mit maximal 13,50 Euro).

An der Hochschule fiir Musik Hanns Eisler Berlin und an der Hochschule fiir Schauspielkunst Ernst Busch Ber-
lin gilt: Alle Teilnehmenden zahlen ihre Eigenbeteiligung an der Verpflegung durch den lokalen Caterer sowie
ggf. erworbene Getrdnke und Zwischenmahlzeiten/Snacks direkt an den Caterer vor Ort; dies kann durch Bar-
zahlung oder per paypal geschehen. Der von der Hochschule gewahrte Zuschuss zu der Verpflegung wird vom
Caterer per Rechnung an die Hochschule gestellt, inklusive den vollen Kosten der Mahlzeiten fiir nicht erschie-
nene, aber zuvor verbindlich angemeldete Personen. Die zustandige sachbearbeitende Person der Hochschul-
verwaltung wird fur angemeldete, aber nicht erschienene Teilnehmende nachtraglich eine Eigenbeteiligung
gem. Ziffer 5.2 priifen und ggf. einfordern.

An der weiBensee kunsthochschule berlin gilt: Alle Teilnehmenden zahlen ihre Eigenbeteiligung im Vorfeld
bargeldlos an der dafiir vorgesehenen Stelle in der Hochschule ein. Eine Teilnahme an der Reise ist nur dann
moglich, wenn diese Einzahlung erfolgt ist. Im Fall einer Abmeldung von der Reise ist die Riickerstattung der
studentischen Eigenbeteiligung nicht mehr méglich, wenn diese bereits eingezahlt wurde. Ggf. im Gutshof
Sauen erworbene Getranke und Zwischenmahlzeiten/Snacks werden vor Abreise direkt an den Caterer vor Ort
bezahlt; dies kann durch Barzahlung oder per paypal geschehen. Der Caterer fakturiert gegeniiber der Hoch-
schule die gesamten Kosten der Verpflegung, inklusive den vollen Kosten der Mahlzeiten fir nicht erschie-
nene, aber zuvor verbindlich angemeldete Personen. Die zustandige sachbearbeitende Person der Hochschul-
verwaltung wird fuir angemeldete, aber nicht erschienene Teilnehmende nachtraglich eine Eigenbeteiligung
gem. Ziffer 5.2 priifen und ggf. einfordern.

9. Sonstiges

9.1 Besondere Vorkommnisse

Besondere Vorkommnisse wahrend einer Reise von Studierenden (Unfélle oder schwere Erkrankungen von
Hochschulmitgliedern u. &.) sind unverziiglich der Hochschulverwaltung zu melden.

9.2 Beratung

Einzelfragen im Zusammenhang mit der Durchfihrung und Finanzierung von Reisen von Studierenden sind
an die zustdndige Fachgebiets-/Abteilungsverwaltung zu richten.

10. Inkrafttreten, AuBerkrafttreten
Die Anderungen treten am Tag nach der Veréffentlichung im Mitteilungsblatt der Hochschule in Kraft.
Bisherige Regelungen zu Studienreisen (Mitteilungsblatt 240) treten zum selben Zeitpunkt auBer Kraft.

Berlin, den 15.11.2023

gez. Dr. Angelika Richter
Rektorin
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