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» Bestellungen
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* Rechnungen

* Inventar
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Was ist IKS-I

Institute of Pathology

« |KS-I: Internes Kontrollsystem — Institut
« Dokumentation und Nachvollziehbarkeit.

« Jede Organisation der Universitat bendtigt ein
schriftlich dokumentiertes IKS.



Grundpfeller

IKSI| Handbuch
IKS| Geschaftsreglement

Prozesskontrollen Finanzen
Prozesskontrollen Personalwesen

Ubersicht Geldkonten
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Institute of Pathology



Verantwortlichkelten b

Verantwortung fiir Einhaltung FFU

b
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UNIVERSITAT
BERN

Institute of Pathology

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

IKSI-Beauftragte/r:

— Klinik Manager (G. Suter):
Verantwortung fur samtliche Finanzprozesse

Kredit- / Kontoinhaber, Abteilungsleiter, Gruppenleiter
— Verantwortlich fir Einhaltung der Vorgaben in seinem Bereich

— Rechnungen Leistungsprifung, Rechnungsprifung

— Schulung und Kontrolle seiner Mitarbeitenden

— Monatliche Kontrolle und Freigabe der Kredit- Berichte

Kredit- / Kontoinhaber, Abteilungsleiter, Gruppenleiter
— Gemass Prozesskontrollen Finanzen

Kredit- / Kontoinhaber, Abteilungsleiter, Gruppenleiter
— Gemass Prozesskontrollen Personalwesen



Bedeutung IKS fir Institut  —

Institute of Pathology

* |nstitut tragt die Verantwortung fur die Einhaltung
des IKSI und hat fur den wirtschaftlichen Einsatz
der Mittel und den Schutz des Kantons- und
Universitatsvermogens zu sorgen.

« Systematisierte Ablaufe und Prozesse
« Zentrales Kontroll- und FUihrungsinstrument

» EinfUhrung IKSI sofort nach dieser Schulung

» Regelmassige Kontrollen in den Abtellungen
durch die IKSI-Verantwortlichen



IKSI-Dokumentation p—

Institute of Pathology

 Ablageort: ) Limsophy BPM
- Anderungen werden jeweils per Email mitgeteilt
(Verteiler AA-VL-IKSI)


http://path-srv-dm01/Home

Kompetenzen

Institute of Pathology

« Alle Kompetenzen des Instituts sind in der
Kompetenz Matrix geregelt

« Vereinfachte Bestellung fur Verbrauchsmaterial >
1°000.- (alle MA, sofern vom AL nicht anders festgelegt)

« Bestellungen ab 1°000.- CHF bendtigen immer
ein Visum (Einverstandnis) einer

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


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

Kompetenzen Matrix — Institut fur 1 INSTITUT FUR PATHOLOGIE
Pathologie Bern 1 UNIVERSITAT BERN

Legende

E Entscheid und Unterschrift I: Information Ereditorenworkflow

e orentscheid und Unthrift K: Kaontrolla LP: Leistungsprifung

A Antrag BL: Bestellung und Unterschrift RF: Rechnungspnifung

LI Unterschrift Rechnungsfreigabe: gemass e, E

4-Augen-Prinzip: LF, RF und Rechnungsfreigabe durch mind.
zwei verschiedene Personen!

E E B £ 1 . - @
1 Rechnungen fiir investifionen, die durch die Instiufsisifung & g E g = § &5 5 E
S . . . : r1 = = = _g o 8
schnftiich freigegeben und vom Leiter Finanzen mittels der 85 (% 2 5 2 = E g g - = 5 =
Grundlizte Investifonen” kommuniziert wurden, darfen bis ] g 2 [ = E 3 g = f= - T = E
maximal CHF 50000 - durch den Ableilungsleiter visiert werden. 2 o - E 3 E s ; a
S . < 3 = 5 2 s & c = E
Lbnge Investiionen gema&ss Kompetenzmatmix E -1 = =
Einkauf von Mobiliar, technische Gerdte ete. | ® CHF 2507000 E |LE.U A A I.LF. RF A
(Bestellungen ab CHF 1000 missen van CHF 100°000-245'209 E =] LE.U A A I, LP, RP A
unterschrifisberechtigter Person visiert sein) CHF 50°'000-00"980 E 1LKU A A LP I, RP A
1 100 f E 1LE. A A LP. RP I, RP I, RP ALP, RP
! *+  (Gerdte » CHF 1000 werden inventarsiert CHF 10000487228
s Bectellungen ab CHF 1000 miissen ven CHF 5'000-9'%08 LK E A LP. RP I.LP, RP I, LP, RP ALP, RP
unterschriftsberechtigter Person visiert sein | CHF 1'000-4'000 I | E LFP, RP E E ALPRP
< CHF 1'000 E E E E ALPRP
= CHF 250°000 E e LK, U A A LP, RP
CHF 100°000-245'508 E e LE.U A A LP, RP
Einkauf von Verbrauchsmaterial ] . _
Betriebs- und Drittmittel ber den zentralen CHF S0000-gereee - = LU - - LF al
1.2 Einkauf CHF 10000427985 E A LP, RP
+* Bestellungen ab CHF 1000 missen von CHF 5'000-0'505 E A LP, RP I LP, RP A, LP. RP
unterschriftsberechtigter Person visiert sein
CHF 1'000-4'208 E A LP, RP E E A LP, RP
= CHF 1'000 LE |LE E E E BU.LF, RP
. . ) . Meuabschluss,
1.3 Miet-, Leasing-, 'l.l'e.rsmherungs-: leenz-," Anderung. = e LK A A A A A A
Beratungs-, operative Kooperationsvertrage .
Kindigung

Seite 172
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Kompetenzen Matrix — Institut flr

Pathologie Bern

<)

INSTITUT FUR PATHOLOGIE

LINIVERSITAT BERM

E c A
= c L3 .
T Rechnungen fir lnvestifionen, die durch die Institdsleiung =& é - E i = g -] 5 & ﬁ
schnfiich freigegeben und vom Leiter Finanzen mittels der 8 (% ﬁ 2 B E E g ‘g‘ - -E E £
LGrundlizte lnvestifionen” kemmuniziert wurden, dirfen biz ‘E E 4 [ 5 E é = E - 'E = %
maximal CHF 50°000.- durch den Abteifungeleiter visiert werden. = g o Iﬁ E 2 T b 5 3 i ; g
Uibnge Investiionen gemaszs Kompetenzmatnix E {3 ; L < Ll
CHF =3'000 E = A A I K A
14 Bewilligung sines Weiterbildungs-Antrages CHF <3'000 £ £ LK
budgetiert o
Fersonahlwesen A
1.5 Meuabschluss, Anderungen, Kindigung immer Einbezug HR E e AU ._II LK I
Arbeitswvertrage
1.8 Arbeitszeugnizse ausstellen Dweitunterschrift HR E E u
Zeitrapporte kontrallizren =100 Sid E - [ A A A
17 = B0h: mit MA besprechen
) > 100h: Massn. einleiten / &ntrag Ubertrag <100 Std K, U K. K
Folgejahr U
1.8 Auftrag nicht verechnen Alle Oberirzie: E
1.8 Stormno [ Gutschriften E.U A A A
20 Kundenkonditionen / Leistungswvertrige E E I A
21 Verkauf und Verschrotten von Inwventar E LK A A A Al A
= CHF 500000 E e A A
CHF 20°000-42995 E e A A
2.2 Angebote erstellen (z.B. ngTMA) —
CHF 10°000-12998 E ] A A
< CHF 10°000 A A
Verrage fir Forschung. Entwicklung, = CHF 50°000 / Jahr E & ALK A A
23 Dienstleistung abschliessen (Prifung durch —
Unitectra) < CHF 500000 ! Jahr K, E ALK A A
2.4 Antrdge fiir Berechtigung FI5-Uni E e A A A A A

Seite 272




Kostenstellen

1

INSTITUT FUR PATHOLOGIE

UMIWERSITAT BERM

Kontenstruktur Betnebsmitte

ey

e Vo W

Jahr 2018
Direktion Experimentelle Pathologie Translati
Direktion [DIR) Prof. A. Perren Immunpathologiz 1 [IP1) Prof. Ch. Mdller Ilmunputh-unlngie 4 {IP4] Dr. M. Moti Translstionsl
Konts  |Bezeichnung Zust. |Biro Konto  |Bezeichnung Zust. [Bire | [Konto Bezeichnung Zust. [Biro Prof. I. Zlobac
260 10 |Materislwirtschaft rem |LO14 26021 ]I pathologie 1 hac JL515 ] 26035 [In hologie 4 fec  |L518 | |Eonto JBez

33 339 |FOR / Miiller hac JL515 | |37 438 |FOR / Noti fec L5189 260 33 |Tra
260 11 | Direktion gsu _[LO76 35 385 |ExpPath Support platforms hac L5185 | 137 556 |Diverse fec  [L319 36 361 |FOR
31797 |DL-Ant. Uni gsu  [LO76 3B 585 |ExpPath Inwestitionen hac L5150 17 274 |SHF Ambizione fec  [L515 38255 |JFOR/
35543 |Di-Ant Reprisentstion cwm (L271 3B 258 JEupPath Unterhalt hac L5161 137 719 |Novartis fec  [I515 3E022 JDL-An
36 670 |DL Ant. Direktion ana [LO72 37349 |Diverses hac L5119 37 741 |Olga Mayenfisch fec L519 36 124 |G
36113 |RLE cwm |L271 16671 |SNF Sinergia hac J1519 | |37 758 |Type 2 Immunity Meeting fec (1510 37042 |Tume
31 617 | Beitrige Dritter cwm (L271 33929 JHelmut Horten Stiftung hac |JL519 3B 233 |Novartis FreeMNovation fec  [L515 37 318 Mach-G
36 055 |GLP1-R Expression cwm |L371 34518 |5NF Kohorte hac JL519 37380 |Fondati
38 007 |Digitatte PatShologie cwm (L271 24 333 |Beitrdge Dritter hae 1519 ] [immun athalogie 5 [IP5) Prof. M. Schenk 37427 |Stiftun
38 796 |SBFI+100 cwm |L271 17 BE6 |SNF hac JL519 ] 26023 |In gie 5 hac |L518 18039 |SNFn

18 160 |SIBDCS hac JL519 | |38 009 [FOR/ Schenk ac_|L518 18 189 |Path
Informatik {IT) 0. Jochum 37592 |[Peter Hans-Hofschneider Stiftung hac  [L515 Unterer GI—Tr-u&
260 13 |Informatik ojo  (LO7Z Immunpathologi= 2 [IP2] PD Dr. 5. Freigang 38092 [Werner und Hedy Berger-Janser hac  [L515 3E 555 |The tum
35 212 |DL-Uns=rhalt IT ojo  (LO72 260 22 |lmmunpathologie 2 mic L5196 3E 152 |SKET hac 1515 Dberer GI-Tral
35633 |For. DLmUni pjo [LOT72 35333 JFOR/ Freizang mic JL519 36 104 |Nationalfonts hac L5115

37 268 |Diverse mic_JL515 18 104 |Nationalfonts hac |L515 | |Pankreaspatho
Admin. Support, Technologie und Logistik 37 281 |Vontobel-5tiftung mic_ |L519
260 37 |Logistik & Support ana_[LO72 37 385 |Fondation Johanna Dirmiller-Bol  |mic 1519 | |Tumorpathologie 2 [TP2) Prof. M. Tschan
38 258 |DL Ant. Logistik & Support ana |LOT2 17 330 |sNF mic L5189 | 26024 |Tumorpathologie 2 fec L5313

37801 |3 Stiftung mic JL519 | |36 542 [FOR / Tschan fec  |L519 3B 015 J5tif
Erebsregister A. Jordan [KR) 37855 |UniBE ID Grant 2015 mic_ JL519 34 606 |Diverse fec  [L519 Dir. Ch Schii
260 3B |Krebsregister Bern aba [(H472 3E084 Jlungenliga mic_ JL519 37333 [KF5-3408-02-2014 fac L5156 37 718 ISW
36 545 |Krebsregister Bern aba |HAT2 38 710 |UniBE ID Grant 2047 mic U519 | |37 576 |SKET fer 1515 |I.ung=r|puthnlnb?

37 418 |Werner und Hedy Berzer-Janser fec  |L518 IBEd-B-! Un
3 bz 37 538 |Krehsli Efli BE

b
UNIVERSITAT
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Institute of Pathology
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Bestellung b

UNIVERSITAT
BERN

Institute of Pathology

Was muss bei einer Bestellung angegeben werden? X

Ab EinfUhrung des elektronischen Kreditorenworkflows muss auf jeder Rechnung ein Betriebs- oder
Drittkredit aufgefihrt werden, welcher als eindeutiges Merkmal die korrekte Zuweisung der Rechnung
an die Institution erméglicht. Der Kredit kann spater bei der Kontierung abgeéndert werden. Die
Finanzabteilung empfiehlt, bereits heute bei Bestellungen einen Betriebs- oder Drittkredit als Referenz
anzugeben, um die Lieferanten entsprechend zu sensibilisieren. Der Kredit muss folgendem Format

entsprechen:

Betriebskredit: REF->o0-xx Beispiel: REF-802-20

Rechnungsadresse lautet:
Drittkredit: REF-xx-xxx Beispiel: REF-37-582
Universitat Bern

Zentraler Rechnungseingang
Hochschulstrasse 6

3012 Bern
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Bestellung b

UNIVERSITAT
BERN

Richtlinie Ausgaben der Universitat Bern
* Diese Richtlinie ist zwingend einzuhalten!

1.1 Ausgaben CHF 0 - 1°‘000
Fur solche Kleinausgaben gilt die Unterschrift der unterschriftsberechtigten Person auf dem
Kontierungskleber als Berechtigung fiir die Ausgabe |

1.2 Ausgaben CHF 1‘001 - 50000

Hier genugt die Unterschrift der unterschriftsberechtigten Person auf der Bestellung oder der Offerte.
Bestellung und Offerten sind gemass den Vorgaben fur die Archivierung aufzubewahren. (Siehe 2.3
Archivierung)

1.3 Ausgaben ab CHF 50000

Bevor eine Bestellung getatigt werden kann, missen die Institutionen vorgangig eine
Ausgabenbewilligung in der Applikation ELAB erstellen und auf die Zustimmung des
finanzkompetenten Organs, welche die Finanzabteilung einholt, warten. Ab diesem Betrag muss die
Ausgabenkontrolle gefuhrt werden (siehe 2 Ausgabenkontrolle).



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

ELAB ¥

(Elektronische Ausgabenbewilligung)

Institute of Pathology

 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 uber
Laufdauer / Vertragszeit
(Beispiel: Laufzeit 3 Jahre a 25°000.-/Jahr = 75'000.-)

« Miete Laufzeit 5 Jahre = ELAB relevante Summe
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Anforderungen Kreditor b

UNIVERSITAT
BERN

Institute of Pathology

Art. 36 Anforderungen an die Kreditorenrechnung

T Kreditorenrechnungen enthalten die folgenden Elemente beziehungsweise Beilagen:
Rechnungsbeleg,

Bezeichnung als Rechnung / Auszahlungsgesuch,

Name und Adresse des Rechnungsstellers (i.d.R. vorgedruckter Rechnungskopf),
UID-Nummer, falls die Mehrwertsteuer erhoben wird,

Zentrale Rechnungsadresse: Universitédt Bern, Zentraler Rechnungseingang, Hochschulstrasse
6, 3012 Bern

f Referenznummer im kKorrekten Format: REF-XXX-XX fur Betriebskredit, REF-YY-YYY flr Dritt-
kredit, REF-ZZZ-Z7-77 fur Unterbetriebskredit

Mailadresse des Bestellers (fakultativ)

Datum der Rechnung,

O O 0 T O

o «©

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

Rechnungsprifung
Prifung: www.eforms.unibe.ch

Quelle: Reglement liber die Fiihrung des Finanzhaushalts der Universitét Bern (FFU)


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

b

Lieferungs- und u

b

Rechnungsprifung

Institute of Pathology

Art. 40 Kontrolle der Lieferung

T Die Kontrolle der Lieferung wird auf dem Lieferschein dokumentiert.

2 Die Kontrolle der Lieferung umfasst folgende Punkte:

a

b

Vorliegen einer Bestellung
Eintreffen der Ware in der bestellten Qualitat

Art. 41 Rechnungsprufung

Die Rechnungsprifung umfasst die Kontrolle:

a

O QO O T

des gewahrten Rabatts,

des korrekten Skontoabzugs,

ob die MWST korrekt berechnet wurde,
der rechnerischen Richtigkeit,

der Zahlungsfrist.

Quelle: Reglement liber die Fiihrung des Finanzhaushalts der Universitét Bern (FFU)



Leistungspriufung b

b
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UNIVERSITAT
BERN

Institute of Pathology

Art. 42 Leistungsprifung

1 Die fur die Leistungsprifung zustandige Person bestéatigt mit dem elektronischen Visum die materi-
elle Richtigkeit der Kreditorenrechnung.

2 Im Rahmen der Leistungsprifung ist anhand der Detailbelege (Arbeitsrapporte, Lieferscheine etc.)
zu kontrollieren, ob

a

b
c
d

die Lieferung erfolgt bzw. die Dienstleistung erbracht worden ist,

die verrechnete Leistung der Bestellung entspricht,

der verrechnete Preis mit der Offerte Ubereinstimmt,

das Reglement der Universitatsleitung Gber Spesen und Reprasentationskosten9 eingehalten
wird.

Quelle: Reglement liber die Fiihrung des Finanzhaushalts der Universitét Bern (FFU)
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UNIVERSITAT
BERN

Rechnungsfreigabe b

Institute of Pathology

Art. 43 Rechnungsfreigabe

Die unterschriftsberechtigte Person bestatigt mit dem elektronischen Visum, dass

a die Leistungs- und Rechnungsprifung im Sinne der Vorgaben vorgenommen ist,

b die internen Weisungen betreffend die Unterschriftenregelung und Visumsberechtigung einge-
halten sind,

c die Belege in eigener Sache von der vorgesetzten Stelle unterschrieben wurden.

Quelle: Reglement liber die Fiihrung des Finanzhaushalts der Universitét Bern (FFU)
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UNIVERSITAT
BERN

Rechnungen b

Institute of Pathology

Prifen, kontieren und freigeben der Rechnungen in eForms

Leistungsprufung (in der Regel durch den Besteller)
Rechnungsprifung (Sekretariat
- gemass Kompetenz Matrix

Rechnungsfreigabe:
nur durch unterschriftsberechtigte Person
(geméass 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

u

b
UNIVERSITAT
BERN

Kontrolle der Rechnung

Institute of Pathology

Rechnungsprufung durch

Vormame | Guido Machname | Suter

E-Mail guido.suter@pathology.unibe.ch Benutzer gsuter@campus.unibe.ch

Rechnungsangaben

Zahlungsfrist  Belegnummer
30 Tage ZA24158

Rechnung kontieren

ELAB / Bestellschein

Kontierung

Kontenplan Uni BE

. Sach- Fein- Bezeichnung Buchungstext Verzollung _
Kredit-Nr. i s Bet CHF
reditnr konto kontierung Sachkonto (freiwillig) erfolgt etragin
36 670 319200 Mitgliederbeitrége ~

5 861.60



Rechnung kontieren

ELAB / Bestellschein

Kontierung
Als Standardbuchungstext wird die Bezeichnung des Sachkontos verwendet.
Wenn Sie einen anderen Buchungstext winschen, bitte das Feld Buchungstext ausfillen.

Kontenplan Uni BE

. Sach- Fein- Bezeichnung Buchungstext Verzollun .
[} Kredit-Nr. . & nung 2 Betragin CHF
konto kontierung Sachkonto {Freiwillig) erfolgt
~
[] 3s670 9 O 12'806.65
Rechnungsprufung ~
|¢' Rechnungsprifung -
Kommentar zur Rechnungsprifung Die Rechnungsprifung erfolgt in der Regel durch das Sekretariat.
Sie umfasst gemass FFU Art. 41 die Kontrolle:
a. des gewdhrten Rabatts
b. des korrekten Skontoabzugs
c. ob die MWST korrekt berechnet wurde
d. der rechnerischen Richtigkeit
e. der Zahlungsfrist
Leistungsprufung 2

Falls auf der Rechnung mehrere Positionen enthalten sind, die durch unterschiedliche Personen geprift werden missen, bitte mittels dem
Rickfrage-Button das Einverstindnis der Leistungsprifer einholen.

| J Leistungspriifung -
Kommentar zur Leistungsprafung Die Leistungsprifung erfolgt durch den Warenbesteller.

Im Rahmen der Leistungsprufung ist gemass FFu Art. 42 zu kontrollieren, ob:

a. die Lieferung erfolgt bzw. die Dienstleistung erbracht worden ist

b. die verrechnete Leistung der Bestellung entspricht

c. der verrechnete Preis mit der Offerte Gbereinstimmt

d. das Reglement Gber die Spesen und Reprasentationskosten eingehalten wird

Rechnungsfreigabe ~

Falls die Rechnung durch mehrere Personen freigegeben werden soll, bitte mittels dem Ruckfrage-Button das Einverstandnis der
Unterschriftsberechtigen einholen.

v Freigabe der
[:J Rechnung }
Kommentar zur Rechnungsfreigabe Die Rechnungsfreigabe wird durch den/die Unterschriftberechtige/n vorgenommen.

Die unterschriftsberechtigte Person bestatigt gemnass FFU Art. 43 mit ihrem Visum, dass:

a. die Leistungs- und Rechnungsprifung im Sinne der Vorgaben vorgenommen wurde

b. die internen Weisungen betreffend Unterschriftenregelungen und Visumsberechtigung
eingehalten sind

c. die Belege in eigener Sache vor der vorgesetzten Stelle unterschrieben wurden (gemass FFU
Art. 14 ff.)

u
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UNIVERSITAT
BERN

Institute of Pathology



Auszlge Kredite / Konten

NIVERSITAT

Institute of Pathology

» Monatliche Auszige fur Kredite und Konten
» Elektronisch via desktopweb

» Konto- / Kreditinhaber resp. Abtellungssekretariat
pruft Auszug (F22)

» Bestatigung elektronisch in desktopweb

» Wenn Korrekturen notig sind, schriftlich bei FIN
Uni veranlassen

Drittmittel

Drittmittel

Drittrnitte



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

UNIVERSITAT
BERN

» Alle Gegenstande ab 1°000.- CHF (inkl. MWST) R
Anschaffungswert mussen ins Inventar aufgenommen
werden

—> gilt auch fur private Gegenstande

* Neuanschaffungen / Entsorgung melden
- Formular im Limsophy (OHB)

* Pro Abteilung Inventarverantwortliche
* Prozess Inventar im Limsophy (QHB)

Akkreditierter Bereich

« Alle Medizinalgerate / Diaghostikgerate missen
inventarisiert sein, auch wenn Wert kleiner 1°000.-
CHF


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

b
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Spesen t

UNIVERSITAT
BERN

Institute of Pathology

- Spesen sind Fahrt-, Verpflegungs-, Aufenthalts-, Ubernachtungs-
und Telefonkosten, sofern diese mit der Aufgabenerflllung der
jeweiligen Institution in Verbindung stehen (Art. 2).

« Spesen kdnnen grundsatzlich tber Grundmittel, Drittmittel und
Fonds finanziert werden. Dabei sind die jeweiligen Hochstansatze
ZU beachten:

— Bei den Grundmitteln und den Drittkrediten der Dienstleistungsbetriebe der
Universitat gelten die vom Regierungsrat des Kantons Bern periodisch
festgelegten Ansétze (Spesen-RRB).

— Bei den gebundenen Drittmitteln (z.B. SNF, EU, NIH, Bund) gelten zusétzlich die
Vorgaben der jeweiligen Geldgeber.

— Bei freien Drittmitteln gelten die Maximalansatze geméass Musterreglement der
Steuerverwaltung des Kantons Bern (z. B. Hotelkategorie, Verpflegung, Reise...)



Spesen: Reglemente

b
||||||||| AT
BERN

Institute of Pathology

* Vorgaben zu den Spesen und
Reprasentationskosten der Universitat Bern

« Merkblatt Spesen und Representationskosten
« Spesenansatze 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 b

b
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UNIVERSITAT
BERN

Institute of Pathology

Die Abrechnung der Spesen und Reprasentationskosten erfolgt periodisch mittels der von der
Finanzabteilung zur Verfigung gestellten Abrechnungsformularen.

Spesenabrechnung muss vom Vorgesetzten unterschrieben werden — keine Unterschrift in
eigener Sache.

Abrechnung laufend oder spatestens auf das Ende eines Quartals.

Materielle Richtigkeit prifen, formelle und rechnerische Prifung durchfithren und von der
unterschriftsberechtigten Person zu unterschreiben.

Samtliche Spesenabrechnungen und Abrechnungen flr Reprasentationskosten sind zu belegen.
Davon ausgenommen sind die pauschalen Verpflegungsansatze gemass

Als Belege sind den Abrechnungen Originaldokumente wie Quittungen, quittierte Rechnungen,
Kassenbons, Kreditkartenbelege und Fahrspesenbelege beizulegen.

Unvollstandige, intransparente oder nicht visierte Spesenabrechnungen bzw. Abrechnungen ftr
Reprasentationskosten werden von der Finanzabteilung zuriickgewiesen.



Drittmittelreglement

Reglement Uber die Drittmittel der Universitat (Drittmittelreglement) regelt:

*  Grundsatze

« Kategorien von Drittmitteln

*  Verwendung von Drittmitteln

«  Weitere relevante Rechtsgrundlagen

«  Verwendung von Prifungs- und Promotionsgebihren
«  Verflgungsberechtigung

*  Verwaltung

 VermoOgensanlage

*  Mehrwertsteuer

»  Durch Drittmittel finanzierte Anschaffungen

« Kontoauflésung und Transfer von Drittmitteln
«  Drittkreditbewirtschaftung

«  Aufsicht

* Internes Kontrollsystem

* Revision der Drittkredite
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http://www.unibe.ch/e152701/e332577/e332603/e371257/ul_rgl_drittmittel_ger.pdf
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