Exkursionen der Detmolder Schule fiir Gestaltung

Ablauf

Unterstiitzung

Exkursionen werden aus QV-Mitteln mit bestimmten Betragen pro Studierenden untersttitzt, um
entstehende Kosten fur Fahrten, Unterkunft, Besichtigungen, Fihrungen etc. zu finanzieren. Die
Mittel sollen nicht als Bezahlung von Exkursionen verstanden werden, sondern die Qualitat
verbessern. Ein Eigenanteil der Studierenden ist nicht vermeidbar. Exkursionen im Inland werden mit
QV-Mitteln in Hohe von 15 Euro pro Tag pro Studierendem unterstiitzt, Exkursionen in Europa mit 25
Euro (Achtung: hier ist Europa als Kontinent gemeint und nicht die Zugehdrigkeit in der
Europaischen Union! ) und Reisen auf3erhalb der EU mit 35 Euro pro Tag. Hochstgrenze jeweils
maximal 10 Tage.

1. Vor der Exkursion

- Exkursionsantrag herunterladen, ausflllen, unterschreiben und mit Teilnehmerliste ca.
eine Woche vor Beginn der Exkursion bei Frau George zweifach einreichen.

Eine der Ausfertigungen erhalten Sie mit Genehmigungsschreiben zuriick, diese
bendtigen Sie bei der anschliefenden Abrechnung!

- Rechnungen im Vorfeld, z. B. fur Unterkiinfte etc., kdnnen direkt angewiesen und von
dem QV-Konto beglichen werden. Diese Gelder werden dann von den zustehenden
Zuschussen abgezogen.

- Werden vor Beginn der Exkursion bereits Gelder von Studierenden eingesammelt,
kénnen diese auf ein privates Konto eingezahlt werden. Sollen eingesammelte Gelder
einzeln auf ein Hochschulkonto flieRen, muss jeder einzahlende Studierende eine
Quittung ausfiillen und unterschreiben. Die Quittungen kénnen dann mit dem Bargeld
bei Frau Bax-Kirchhoff eingezahlt und auf das gewiinschte Haushaltskonto Gberwiesen
werden. Wir empfehlen aufgrund des hohen Aufwands von Einzeleinzahlungen
abzusehen.

2. Wahrend der Exkursion

- alle Belege fiir Ausgaben sammeln, um diese anschlieend mit der Abrechnung
einzureichen. Es werden lediglich Kosten in H6he nachgewiesenen Ausgaben beglichen
(z. B. Fahrkarten, Eintritte, FUhrungen, Unterkunfte etc.).

- Eine interne Handkasse ggf. mit eingesammelten Bargeld, die nicht tber die Verwaltung
laufen, kann den Zahlungsverkehr vereinfachen. Belegte Ausgaben kénnen dann nach
der Exkursion abgerechnet werden.

- einen Tag vor bzw. am ersten Tag der Exkursion das Auto volltanken, bei Riickkehr
wieder volltanken, nur Belege mit den passenden Daten werden erstattet.

3. Nach der Exkursion

- Belege auf dem Kontierungsblatt auflisten, die Exkursionsleitung muss unterschreiben.

- Soll der gesamte Betrag auf mehrere Studierende verteilt werden (jeweils in Hohe der
gesammelten Belege) muss flr jeden einzelnen Studierenden ein Kontierungsblatt
ausgefullt werden. Wir empfehlen eine Bundelung und interne Verteilung, um einen
hohen Abrechnungsaufwand zu vermeiden.

- Das Formular ,Exkursionsabrechnung® ausftillen, Betrage darauf berechnen, Konto
angeben, auf das der Zuschuss Uberwiesen werden soll. Auch hier gilt: wird der zu
erstattende Betrag auf mehrere Empféanger verteilt, bitte alle Konten angeben (auf der
Exkursionsabrechnung oder auf gesonderten Blattern).

- Als Konten angeben werden kénnen Privat- und Hochschulkonten (Lehrgebiet).

- Alle gesammelten Belege beifligen.



Exkursionen der Detmolder Schule fiir Architektur und Innenarchitektur

Fragen und Antworten

Was ist der Unterschied zum vorherigen Ablauf?

Die Erstattung der Kosten erfolgt nicht mehr automatisch in der Hohe der lhnen zustehenden
Zuschisse, sondern errechnet sich aus den gesammelten Belegen also den entstandenen
nachgewiesenen Kosten. Sollte z. B. ein Zuschuss von 400 Euro errechnet werden aber die
gesammelten Belege ergeben lediglich eine Summe von 300 Euro, so werden auch nur die 300 Euro
erstattet. AuRerdem entfallt eine zentrale Stelle, an der die Studierenden Gelder ein- bzw. sich
auszahlen lassen kénnen, eine Auszahlung von ,Restgeldern entfallt komplett. Diese verbleiben in
den QV-Mitteln und werden dann wieder fur andere Antrage ausgeschdttet.

Wieviel Geld wird mir erstattet?

Der Hochstbetrag einer Exkursionsférderung aus QV-Mitteln ergibt sich aus der Anzahl der Tage
(maximal 10) und der Anzahl der Studierenden je nach Ziel der Exkursion (siehe unter
LJnterstltzung), der tatséachlich erstattungsfahige Betrag ergibt sich aus der Gesamtsumme der
gesammelten Belege, wie z. B. Eintrittsgelder, Ubernachtungskosten, Fahrschein, Tankbelege.

Was passiert, wenn die Kosten insgesamt hoher sind, als die anschlieBende Erstattung?

Sollten Exkursionskosten und somit Rechnungsbetrage héher sein, als die Hohe des sich aus den
Tagen und Studierenden errechnete Zuschuss, kénnen z. B. die Studierenden Flige usw. direkt selbst
buchen und bezahlen, die Belege missen natirlich aufbewahrt werden, um diese anschlie3end
einzureichen, auch, wenn nur Teilbetrage erstattet werden konnen. Bei hohen Betragen sind
Abrechnungen pro Studierendem mdglich, bei kleinen sind Sammelbetrage zu empfehlen, um einen
hohen Verwaltungsaufwand zu vermeiden.

Kann ich noch Bargeld einsammeln bzw. einzahlen?

Naturlich kdnnen Sie in lhrem Lehrgebiet Bargeld von den Studierenden einsammeln und eine
interne Handkasse einrichten oder auch Zahlungsverkehr Uiber ein privates Konto vornehmen, um
insbesondere Zahlungen vorzunehmen, die ggf. auch nicht tber die Férderung abgerechnet werden
kénnen. Grundsétzlich ist aber ein offizieller Bargeldverkehr (Einzahlungen) nur noch in wirklichen
Ausnahmesituationen mdéglich, da dies eine hohen Verwaltungsaufwand auslést und immense
Verwaltungskosten produziert. Dies wollen wir in Zukunft vermeiden, um das Geld sinnvoller
einzusetzen. Eine Auszahlung der Zuschiisse an die Studierenden in Form von Bargeld bleibt offiziell
aus, Ruckerstattungen erfolgen lediglich tber die Einreichung von Belegen und der Angabe von
Bankverbindung(en) nach den oben genannten Verfahren.

Sollten Fragen bezlglich der einzelnen Schritte auftreten, kénnen Sie sich gerne an Frau George
wenden. Die endgiltige Abwicklung erfolgt anschlieRend tber Frau Bax-Kirchoff. Die Abrechnungen
sollten sorgfaltig vorbereitet sein und die richtigen Formulare dazu benutzt werden.

Vielen Dank fiir die Unterstiitzung!



