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Themen

• Aufbau IKSI

• Verantwortlichkeiten

• Bestellungen

• ELAB

• Rechnungen

• Inventar

• Spesen



Was ist IKS-I

• IKS-I: Internes Kontrollsystem – Institut

• Dokumentation und Nachvollziehbarkeit.

• Jede Organisation der Universität benötigt ein 

schriftlich dokumentiertes IKS.



Grundpfeiler

• IKSI Handbuch

• IKSI Geschäftsreglement

• IKSI Kompetenzen Matrix

• Weisung Einkaufskompetenzen

• Inventarprozess

• Prozesskontrollen Finanzen

• Prozesskontrollen Personalwesen

• Übersicht Betriebs- und Drittmittel

• Übersicht Geldkonten



Verantwortlichkeiten

• IKSI-Verantwortlicher: Institutsleiter (Prof. Perren)
= Gesamtverantwortung für Institut

• IKSI-Beauftragte/r:
– Klinik Manager (G. Suter):

Verantwortung für sämtliche Finanzprozesse

• Kredit- / Kontoinhaber, Abteilungsleiter, Gruppenleiter
– Verantwortlich für Einhaltung der Vorgaben in seinem Bereich

– Rechnungen Leistungsprüfung, Rechnungsprüfung

– Schulung und Kontrolle seiner Mitarbeitenden

– Monatliche Kontrolle und Freigabe der Kredit- Berichte

• Kredit- / Kontoinhaber, Abteilungsleiter, Gruppenleiter
– Gemäss Prozesskontrollen Finanzen

• Kredit- / Kontoinhaber, Abteilungsleiter, Gruppenleiter
– Gemäss Prozesskontrollen Personalwesen
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Bedeutung IKS für Institut

• Institut trägt die Verantwortung für die Einhaltung 

des IKSI und hat für den wirtschaftlichen Einsatz 

der Mittel und den Schutz des Kantons- und 

Universitätsvermögens zu sorgen.

• Systematisierte Abläufe und Prozesse

• Zentrales Kontroll- und Führungsinstrument

Einführung IKSI sofort nach dieser Schulung

Regelmässige Kontrollen in den Abteilungen 

durch die IKSI-Verantwortlichen



IKSI-Dokumentation

• Elektronische Dokumentation 

• Ablageort:

• Änderungen werden jeweils per Email mitgeteilt
(Verteiler AA-VL-IKSI)

http://path-srv-dm01/Home


Kompetenzen

• Alle Kompetenzen des Instituts sind in der 

Kompetenz Matrix geregelt

• Vereinfachte Bestellung für Verbrauchsmaterial > 

1’000.- (alle MA, sofern vom AL nicht anders festgelegt)

• Bestellungen ab 1’000.- CHF benötigen immer 

ein Visum (Einverständnis) einer 

unterschriftsberechtigten Person!
(Kompetenzmatrix 1.1/1.2, Einkaufskompetenzen 2.3.1)

http://path-srv-dm01/QHB/IKSI






Kostenstellen



Bestellung



Bestellung
Richtlinie Ausgaben der Universität Bern

• Diese Richtlinie ist zwingend einzuhalten!

http://intern.unibe.ch/e1883/e1900/e319297/e319314/e423320/RichtlinieAusgaben_ger.pdf


• ELAB ab 50’000.-CHF, inkl. MWST

• ELAB ab CHF 100’000 exkl. MwSt. Mitbericht 

Einladeverfahren

• ELAB ab CHF 250’000 exkl. MwSt. Mitbericht Ausschreibung

• Kompetenzrelevante Summe = Gesamtsumme über 

Laufdauer / Vertragszeit

(Beispiel: Laufzeit 3 Jahre à 25’000.-/Jahr = 75’000.-)

• Miete Laufzeit 5 Jahre = ELAB relevante Summe

ELAB
(Elektronische Ausgabenbewilligung)



Anforderungen Kreditor

Elektronische Einsendung von Rechnungen
Email: Kreditoren@fin.unibe.ch

Rechnungsprüfung
Prüfung: www.eforms.unibe.ch

Quelle: Reglement über die Führung des Finanzhaushalts der Universität Bern (FFU)

mailto:Kreditoren@fin.unibe.ch
http://www.eforms.unibe.ch/


Lieferungs- und 

Rechnungsprüfung

Quelle: Reglement über die Führung des Finanzhaushalts der Universität Bern (FFU)



Leistungsprüfung

Quelle: Reglement über die Führung des Finanzhaushalts der Universität Bern (FFU)



Rechnungsfreigabe

Quelle: Reglement über die Führung des Finanzhaushalts der Universität Bern (FFU)



Rechnungen

• Prüfen, kontieren und freigeben der Rechnungen in eForms

• Leistungsprüfung (in der Regel durch den Besteller)

• Rechnungsprüfung (Sekretariat

 gemäss Kompetenz Matrix

• Rechnungsfreigabe:

nur durch unterschriftsberechtigte Person 

(gemäss Kompetenz Matrix & Visumliste)

• 4-Augen-Prinzip mind. 2 verschiedene Personen geben 

Rechnung zur Zahlung frei!

• Wichtig: ELAB-Nr. angeben

https://eforms.unibe.ch/login.php?cmd=Logout


Kontrolle der Rechnung



Rechnungen



Monatliche Auszüge für Kredite und Konten

 Elektronisch via desktopweb

Konto- / Kreditinhaber resp. Abteilungssekretariat 

prüft Auszug (F22)

Bestätigung elektronisch in desktopweb

Wenn Korrekturen nötig sind, schriftlich bei FIN 

Uni veranlassen

Auszüge Kredite / Konten

https://a27a-www-desktopwebuni-b.be.ch/Account


Inventar
• Alle Gegenstände ab 1’000.- CHF (inkl. MWST) 

Anschaffungswert müssen ins Inventar aufgenommen 
werden
 gilt auch für private Gegenstände

• Neuanschaffungen / Entsorgung melden
 Formular im Limsophy (QHB)

• Pro Abteilung Inventarverantwortliche

• Prozess Inventar im Limsophy (QHB)

Akkreditierter Bereich

• Alle Medizinalgeräte / Diagnostikgeräte müssen 
inventarisiert sein, auch wenn Wert kleiner 1’000.-
CHF

http://path-srv-dm01/Neubeschaffung_Laborgeraete
http://path-srv-dm01/QHB/IKSI


Spesen

• Spesen sind Fahrt-, Verpflegungs-, Aufenthalts-, Übernachtungs-

und Telefonkosten, sofern diese mit der Aufgabenerfüllung der 

jeweiligen Institution in Verbindung stehen (Art. 2).

• Spesen können grundsätzlich über Grundmittel, Drittmittel und 

Fonds finanziert werden. Dabei sind die jeweiligen Höchstansätze 

zu beachten:

– Bei den Grundmitteln und den Drittkrediten der Dienstleistungsbetriebe der 

Universität gelten die vom Regierungsrat des Kantons Bern periodisch 

festgelegten Ansätze (Spesen-RRB).

– Bei den gebundenen Drittmitteln (z.B. SNF, EU, NIH, Bund) gelten zusätzlich die 

Vorgaben der jeweiligen Geldgeber.

– Bei freien Drittmitteln gelten die Maximalansätze gemäss Musterreglement der 

Steuerverwaltung des Kantons Bern (z. B. Hotelkategorie, Verpflegung, Reise…)



Spesen: Reglemente

• Vorgaben zu den Spesen und 

Repräsentationskosten der Universität Bern

• Merkblatt Spesen und Representationskosten

• Spesenansätze Grundmittel

http://intern.unibe.ch/dienstleistungen/finanzen/einnahmen_und_ausgaben/kreditoren/spesen/index_ger.html
http://intern.unibe.ch/e1883/e1900/e319297/e319314/e423312/MerkblattSpesenundReprsentationskosten_ger.pdf
http://intern.unibe.ch/e1883/e1900/e319297/e319314/e423328/SpesensaetzeGrundmittel_RRB_ger.pdf


Spesen: Abrechnung

Die Abrechnung der Spesen und Repräsentationskosten erfolgt periodisch mittels der von der 

Finanzabteilung zur Verfügung gestellten Abrechnungsformularen. 

• Spesenabrechnung muss vom Vorgesetzten unterschrieben werden – keine Unterschrift in 

eigener Sache.

• Abrechnung laufend oder spätestens auf das Ende eines Quartals.

• Materielle Richtigkeit prüfen, formelle und rechnerische Prüfung durchführen und von der 

unterschriftsberechtigten Person zu unterschreiben.

• Sämtliche Spesenabrechnungen und Abrechnungen für Repräsentationskosten sind zu belegen. 

Davon ausgenommen sind die pauschalen Verpflegungsansätze gemäss 

• Als Belege sind den Abrechnungen Originaldokumente wie Quittungen, quittierte Rechnungen, 

Kassenbons, Kreditkartenbelege und Fahrspesenbelege beizulegen.

• Unvollständige, intransparente oder nicht visierte Spesenabrechnungen bzw. Abrechnungen für 

Repräsentationskosten werden von der Finanzabteilung zurückgewiesen.



Drittmittelreglement

Reglement über die Drittmittel der Universität (Drittmittelreglement) regelt:

• Grundsätze

• Kategorien von Drittmitteln

• Verwendung von Drittmitteln

• Weitere relevante Rechtsgrundlagen

• Verwendung von Prüfungs- und Promotionsgebühren

• Verfügungsberechtigung

• Verwaltung

• Vermögensanlage

• Mehrwertsteuer

• Durch Drittmittel finanzierte Anschaffungen

• Kontoauflösung und Transfer von Drittmitteln

• Drittkreditbewirtschaftung

• Aufsicht

• Internes Kontrollsystem

• Revision der Drittkredite

http://www.unibe.ch/e152701/e332577/e332603/e371257/ul_rgl_drittmittel_ger.pdf


Fragen


