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Abt. II
Merkblatt
Hinweise zu „Erstattung von Auslagen“
Grundsätze
1) Die Erstattung von Auslagen erfolgt grundsätzlich nur gegen die Originalbelege!

2) Sachlich und rechnerisch richtig- Zeichnung
Jeder Antrag auf „Erstattung von Auslagen“ muss „sachlich und rechnerisch“ richtig gezeichnet sein. 
Es darf nicht für sich selbst „sachlich richtig und rechnerisch richtig“ gezeichnet werden, da sonst das 4-Augenprinzip missachtet wird.
Hinweis: Die einzelnen Belege sind zu nummerieren und in den Antrag einzutragen. Diese Belege brauchen nicht extra „sachlich und rechnerisch“ richtig gezeichnet werden.

3) Zeitpunkt der Rechnungsstellung/ Abrechnung
Belege sind zeitnah abzurechnen bzw. Rechnungen sind zeitnah zu stellen. Belege bzw. Rechnungen, die älter als 12 Monate sind werden nur in Ausnahmefällen erstattet!
4) Grenze der Barauszahlungen
Grundsätzlich gelten 50,00 € als Grenze für Barauszahlungen. Alle Beträge über 50,00 € werden per Überweisung erstattet.

Hinweise zu einzelnen Geschäftsvorfällen

5) Pfand
Pfand ist nicht erstattungsfähig. Es ist uns als Zahlstelle nicht möglich zu kontrollieren, ob das Pfand auch entsprechend der Kontierung wieder eingezahlt wird. 

Daher bitte Pfand vorher herausrechnen!
6) Briefmarken/ Postwertzeichen
Grundsätzlich ist die Ausgangspost (Briefe u. Pakete) über die Poststelle zu verschicken. Der Kauf von Postwertzeichen wird nicht erstattet, da später nicht mehr nachvollzogen werden kann, wofür diese genutzt worden sind.

7) Prepaid-Karten/ Aufladung von UMTS Web-Sticks
Die Auslagen für Prepaid-Karten sowie für die Aufladung von UMTS Web-Sticks sind grundsätzlich nicht erstattungsfähig, da ähnlich wie bei den Postwertzeichen nicht nachvollzogen werden kann, inwiefern die Nutzung der Prepaid-Karte oder des Web-Sticks dienstlich erfolgt ist. 

8) Abrechnung von Benzinkosten

Die Abrechnung von Benzinkosten darf nicht pauschal erfolgen. Ausnahme ist die Betankung von Dienstfahrzeugen. In allen anderen Fällen werden 0,20 € pro gefahrenen Kilometer gezahlt. Es sind Reisedatum, Ziel, Grund des Dienstgeschäftes und die gefahrenen Kilometer anzugeben. Für Bedienstete ist der übliche Weg der Dienstreiseabrechnung einzuhalten.
9) Aufwendungen für die Bewirtung von auswärtigen Gästen
Bewirtungsaufwendungen werden nur erstattet, wenn die Bewirtungsrichtlinien eingehalten werden. Diese finden Sie hier  -> Bewirtungsrichtlinien 

Nicht erstattungsfähig sind Trinkgelder und verauslagtes Pfand. (siehe auch 4)
10) Nachweis von Zahlungen Fremdwährungsrechnungen

a) Es ist ein Nachweis zusätzlich zur Rechnung (Kontoauszug, Kreditkartenabrechnung) über die Höhe der tatsächlich entstandenen Kosten einzureichen
b) Bei Barauslagen in einer Fremdwährung ist der gezahlte Betrag in Euro umzurechnen und auf der Quittung zu vermerken. Bitte geben Sie den Tageskurs an.
11) Onlinekäufe aus einem Drittland (nicht europäisches Ausland)
Eine Erstattung der Auslagen ist nur möglich, sofern die antragstellende Person einen entsprechenden Verzollungs- und Versteuerungsnachweis (ab brutto 22,00 EUR) vorlegen kann.

Zusätzliche Informationen
12) Honorarabrechnungen

In den Honorarabrechnungen sind außer den Adressdaten der Zeitraum und die Art der Tätigkeit, sowie die Steueridentifikationsnummer und das zuständige Finanzamt anzugeben.
Gem. Mitteilungsverordnung vom 01.01.1994 werden alle Honorare an die zuständige Finanzbehörde gemeldet, die im Kalenderjahr einen Betrag von 1.500,00 € erreicht haben.

Die Versteuerung des Honorars ist von dem Honorarempfänger selbst vorzunehmen.

13) Skonto
Um Schaden von der FH Kiel abzuwenden, ist Skonto immer in Abzug zu bringen. Diese Rechnungen sind vorrangig zu behandeln!
14) Reisekosten

Reisekosten sind nur über die zuständige Stelle in der Finanzabteilung abzurechnen. Die Erstattung erfolgt unbar.

Ansprechpersonen in der Finanzabteilung sind Frau Claudia von Borstel, Tel. 0431/2101325 und Frau Anika Gerhardt, Tel. 0431/2101327.

15) Einzahlungen von Dritten

Wenn Zahlungen von Dritten erwartet werden, sollte dem Zahlungspflichtigen ein Kassenzeichen mitgeteilt werden. Das Kassenzeichen ist im Verwendungszweck anzugeben. Wenn dies nicht möglich ist, sollte zumindest die Dienststellen Nr. (Dst) 783 angegeben werden. Ansonsten können die Zahlungen nicht der FH Kiel zugeordnet werden. Kassenzeichen erhalten Sie in der Finanzabteilung.
16) Bareinzahlungen

Zu jeder Bareinzahlung ist eine Liste beizufügen, aus der hervor geht, wie sich der Gesamtbetrag zusammensetzt. Diese begründende Unterlage ist „sachlich und rechnerisch“ richtig zu zeichnen.

Vorschriften zu „Begründenden Unterlagen (Rechnungen)“ gem. den VV zu § 70 LHO
17) Grundsatz

Grundsätzlich gilt, dass immer Originale als begründende Unterlagen vorzulegen sind! 

Da dies aber nicht immer möglich ist, gibt es hierzu folgende Ausnahmen:

a) verloren gegangene Rechnungen

Wenn es nicht möglich ist eine Rechnung (oder andere von Dritten erstellte Unterlage) im Original beizufügen, muss auf der Kopie der Rechnung folgender Satz vermerkt werden: „Das Original kann nicht beigefügt werden, daher gilt der Ausdruck als Originalrechnung.“ Dieser Satz muss von  einer zur Abgabe der sachlichen Richtigkeit befugten Person zusätzlich unterschrieben werden. 

b) Miet –bzw. Nutzungsverträge (Anmietung von Räumen o.ä. für die FH Kiel )
In der Regel genügen bei Verträgen von Dritten (Mietverträge u.a.) beglaubigte Kopien der Originalverträge, so dass die Originale beim Vorgang verbleiben können. Bitte vermerken Sie auf der Kopie den folgenden Satz: „Die Übereinstimmung dieser Fotokopie/Abschrift mit dem Original wird bestätigt.“ Dieser Satz muss dann mit einer Unterschrift bestätigt werden.

c) Miet –bzw. Nutzungsverträge (Vermietung von Räumen o.ä. der FH Kiel)
Anders ist es beispielsweise bei Mietverträgen, die die FH Kiel ausstellt, da in diesem Fall das Original an den Zahlungspflichtigen ausgehändigt wird. In diesen Fällen schließt die „Sachlich richtig“ - Zeichnung, die Bestätigung ein, dass die Kopie des Vertrages dem Original entspricht. Eine Beglaubigung ist dann entbehrlich. 

d) Internetrechnungen bzw. Rechnungen per Mail

Da Internetrechnungen bzw. Rechnungen per Mail zurzeit noch nicht als Originalrechnungen gelten, muss in diesen Fällen der Satz „Das Original kann nicht beigefügt werden, daher gilt der Ausdruck als Originalrechnung“ noch vermerkt werden und ebenfalls von einer zur Abgabe der sachlichen Richtigkeit befugten Person zusätzlich unterschrieben werden. 

