MERKBLATT ERSTATTUNGSANTRAGE SACHAUSGABEN

Fir verauslagte Kosten ist eine Erstattung durch die Universitat Regensburg méglich.
Bitte reichen Sie lhren Antrag ausschliel3lich Gber LUCOM ein.

Bitte beachten Sie, dass nur Personen mit RZ-Account auf die Formulare in LUCOM zugreifen
konnen!

Kontaktieren Sie uns bitte zur gemeinsamen Losungsfindung, falls kein RZ-Account vorliegen
sollte

Unser Formular finden Sie in LUCOM hier:
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Im ersten Schritt geben Sie bitte an, ob Sie den Antrag fur sich selbst als Zahlungsempféanger stellen
oder fur eine dritte Person (z.B. wenn ein Antrag durch das Sekretariat fir einen Vorgesetzten als
Zahlungsempfanger gestellt wird).

Stellen Sie einen Antrag fir sich selbst? Fillen Sie diesen vollstandig aus und unterschreiben Sie
diesen bitte und senden den Antrag an eine fUr die von Ihnen ausgewahlte Finanzierung
feststellungsbefugte Person Uber den Workflow-Kopf — nachste Aktion wédhlen — Zur Bearbeitung
senden — Empfanger auswdhlen — auf Senden klicken

Sollten Sie den Antrag im Auftrag fir eine dritte Person erstellen, dann leiten Sie den ausgefillten
Antrag bitte zur Unterschrift an den / die Zahlungsempfanger/in weiter. Nach der Unterschrift muss
dieser dann wiederum an eine fir die ausgewahlte Finanzierung feststellungsbefugte Person Gber
den Workflow-Kopf — nachste Aktion wahlen — Zur Bearbeitung senden — weitergeleitet werden.



Mochten Sie den Antrag fur sich selbst oder in Vertretung fur eine dritte Person stellen? *

) Ich stelle einen Antrag fur mich selbst 0

() Ich stelle einen Antrag in Vertretung fir eine dritte Person 0

Danach wahlen Sie bitte im Formular aus, um welche Art von Antrag es sich handelt.

Sofern es sich um einen Antrag fir IT-Hardware oder Software Uber 200,00 € handelt, wird lhr
Antrag im ersten Schritt automatisch zur Freigabe an das Rechenzentrum weitergeleitet.

Maéchten Sie den Antrag fiir Sachausgaben, Bewirtungen oder IT-Dienstleistungen stellen? *
( ) Erstattungsantrag Sachausgaben

Erstattungsantrag Bewirtungen )

Erstattungsantrag IT-Hardware Gber 200,00€

) ) Erstattungsantrag IT-Software tber 200,00€

Im nachsten Schritt benotigen wir von lhnen die Angaben zum Gesamtbetrag Ihrer Auslagen und
eine Angabe des Verwendungszwecks.

Bitte beachten Sie, dass wir hier eine Auskunft von lhnen bendtigen, zu welchem Zweck der/die
Artikel gekauft wurden.

Eine Angabe wie z.B. ,USB-Stick" reicht leider nicht aus.

Auslagenerstattung

Wichtiger Hinweis zur Aufbewahrung der Belege 0
Auslagenerstattung in Hohe von * Wahrung
H EUR
Verwendungszweck (nicht Kaufgegenstand) * 0

0/ 500 Zeichen verwendet

Bei Ausgaben fur Bewirtungen ist eine Begrundung unter Beachtung der Richtlinie fur Bewirtungs— und Reprasentationsausgaben anzugeben.

In den folgenden Feldern bend&tigen wir die Daten des Zahlungsempfangers.

Uber das Feld E-Mail-Adresse kénnen Sie diesen auswihlen, die Felder Vorname, Nachname und
RZ-Account werden automatisch ausgefullt.

Bitte achten Sie auf Schreibfehler und geben Sie Ihre Privatadresse an.

Prifen Sie bitte insbesondere lhre Bankverbindung auf Zahlendreher, da sich die Auszahlung lhrer
Erstattung aufgrund von Ruckfragen zeitlich verzogern konnte.



Zahlungsempfanger/-in

E-Mail-Adresse * Vorname Nachname RZ-Account

Wenn Sie bereits einen Antrag gestellt und eine Riickerstattung erhalten haben, konnen Sie unten lhre zuvor eingegebenen Anschriften und Bankdaten
auswahlen. Falls sich lhre Daten geandert haben oder Sie zum ersten Mal einen Antrag stellen, geben Sie bitte lhre aktuellen Anschnft und Bankdaten
manuell ein.

Anschrift

Strale * Hausnr. * Postleitzahl * Ort *

Bankverbindung

IBAN (pflichtig fur Zahlungsempfanger) BIC (nur bei Auslandskonto pflichtig)

AnschlieRend laden Sie bitte die zur Bearbeitung erforderlichen Unterlagen hoch.

Bitte beachten:

Die Vorlage einer Rechnung reicht als Zahlungsbeleq nicht aus! Wir bendtigen die Rechnung
und den Zahlungsnachweis (Abbuchung von Konto oder Kreditkarte, Paypal-Nachweis)

Es werden folgende Dateiformate akzeptiert: PDF, JPEG, PNG, JPG
PDF-Dateien mit einer GrofRe von Uber 1 MB kénnen nicht verarbeitet werden.

Ebenso konnen Dateinamen uUber 200 Zeichen wie z.B.
dasistderzahlungsbelegfirmeinenerstattungsantragdenichgernestellenwuerdeundichbitteume
rstattungdesbetrags.pdf nicht verarbeitet werden.

Bei Bewirtungen bendtigen wir von Ihnen zusatzlich zu den oben genannten Unterlagen den Grund
der Bewirtung (bitte geben Sie diesen im Verwendungszweck ein) und die Teilnehmerliste nach
internen und externen Teilnehmern getrennt.

Ein Absenden Ihres Antrags ist ohne Vorlage der geforderten Unterlagen nicht moglich.

Upload

Fugen Sie bitte alle notwendigen Unterlagen bei und kreuzen bitte ggf. die folgenden Felder an.

Immer beizufiigende Anlagen:

Originalrechnungien):*

Zahlungsnachweis(e):*

Kreuzen Sie bitte an, welche zusatzliche Anlage (je nach Beschaffung) Sie noch hochladen méachten:

M bei EDV-Beschaffung (Hardware/Software /Lizenzen/externe Webauftritte) ab 200,00€:
—  befurwortende Stellungnahme des Rechenzentrums

|_\ Erklarung zum Erstattungsantrag fur die Nutzung von externen IT-Diensten (z.B. Cloud-Diensten)
| | Kopie Abbuchungsbeleg(e) (bei Zahlung in anderer Wahrung)

|7\ Einfuhr- bzw. Zolldokumente (bei Wareneinfuhr/-ausfuhr auberhalb der EU) wenn vorhanden

Erstattungen ohne Anlagen sind leider nicht moglich. Sollte es keine Belege geben, fiigen Sie bitte eine Erklirung iiber die fehlenden Belege bei.

Dateien hier ablegen oder Element aktivieren, um Dateien fir da aden auszuwdhlen

Bitte beachten Sie, dass nur die Dateitypen png, jpg, jpeg und pdf méglich sind.



Bei einem Gesamtbetrag des Erstattungsantrags von Uber 500,00 € ist die Vorlage der
Originalbelege notwendig.

Diese senden Sie bitte per Hauspost mit der aus LUCOM generierten PDF-Datei an Abteilung IV /
Frau Marina Auer.

e Bei Webhosting / Clouddiensten bendtigen wir noch zusatzlich das unterschriebene
Formblatt (Erklarung Cloud-Dienste) als Upload.
e BeiPublikationen laden Sie bitte das Schreiben , Bestatigung des dienstlichen Interesses bei

Finanzierung von Publikationen aus staatlichen MitteIn" zusammen mit den geforderten
Unterlagen hoch.

AnschlieRend bestatigen Sie durch Klicken der Checkbox, dass Sie unser Merkblatt zur Kenntnis
genommen haben. Dieses Merkblatt finden Sie unter dem hinterlegten Link oder auch in unserem
Formularcenter unter — Finanzen und Transfer — Erstattungsantrage Sachausgaben.

Ich habe das Merkblatt zu Erstattungsantrigen fiir Sachausgaben zu Kenntnis genommen.

Nach erfolgreichem Abschluss aller Schritte unterschreiben Sie bitte das Formular, indem Sie einen
Doppelklick auf das Stift-Symbol setzen.

Unterschrift Zahlungsempfanger/-in

Datum (automatisch einfiigen) Unterschrift

Eine Signatur ist erst maglich, wenn mindestens eine Anlage hochgeladen wurde. \

Zur Finanzierung:

Bitte klicken Sie diese Checkbox an, wenn Sie die Finanzierung eintragen mochten.

Die Finanzierung muss vollstandig angegeben werden (Kapitel, Titel, Kostenstelle und Kostenart -
bei Finanzierung durch Drittmittel ergdnzend die Ausgabeart, bei Finanzierung durch
Studienzuschisse erganzend mit Untertitel)

Finanzierung

Bitte beachten Sie: Bevor lhr Antrag an die Abteilung IV iibertragen werden kann, ist die Weitergabe zur Feststellung an eine weitere, fiir diese
Kostenstelle feststellungsbefugte Person erforderlich. Wenn Sie keine Finazierung eintragen mdchten, lassen Sie bitte in dem Fall das entsprechende
Feld frei und klicken auf den Button nichste Aktion wahlen. Dort konnen Sie angeben, an wen das Formular weitergeleitet werden soll.

\:\ Ich mochte die Finanzierung eintragen. ‘

nachste Aktion wahlen

Nach Anklicken des Feldes ,ndchste Aktion wahlen®, kdnnen Sie einen Feststeller auswahlen und
lhren Antrag an diesen Uber zur weiteren Bearbeitung senden. (siehe folgenden Screenshot)

Sollten Sie sich bei der Angabe der korrekten Kostenart unsicher sein, finden Sie unter:



Formulare der Abteilung Finanzen und Transfer - Universitdt Regensburg (uni-regensburg.de)

unter dem Reiter Erstattungsantrage Sachausgaben unser Stichwortverzeichnis zu den Kostenarten.

Wenn die Finanzierung von einer dritten Person oder einem Feststeller eingetragen werden soll,
klicken Sie die Checkbox ,Ich mdchte die Finanzierung eintragen* bitte nicht an und senden den
Antrag Uber:

nachste Aktion wahlen — Zur Bearbeitung senden — weiter.

Aktion

%2 Zur Bearbeitung senden C— e

An

]

Betreff

Zur Bearbeitung

Kommentar

Der Antrag muss von der festzustellenden Person im Anschluss geprift und unterschrieben werden.
Dann kann der Antrag Uber ,nachste Aktion wahlen™ an uns weitergeleitet werden.

Aktion

‘ % Zur Bearbeitung senden v‘

An
[z 2bteitung |

Betreff

Zur Bearbeitung ‘

Kommentar

Die Empfangeradresse ist in diesem Fall bereits vorausgefillt. Andernfalls erscheint der Absender
(in diesem Fall E.AbteilunglV) nicht automatisch. Die E-Mail-Adresse lautet: erstattungen@uni-
regensburg.de.

Falls Sie nach Absenden des Antrags noch Korrekturen vornehmen wollen, konnen Sie diesen
zurickziehen. Voraussetzung ist hier, dass der Antrag noch nicht vom Empfanger / Feststeller
bearbeitet oder weitergeleitet wurde.

Hierzu melden Sie sich bitte in LUCOM an und rufen den Antrag Uber ,Erledigt" nochmals auf.


https://www.uni-regensburg.de/verwaltung/formulare/haushaltsabteilung/index.html
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Uber das Feld ,Aktion wahlen" kénnen Sie den Vorgang zuriickziehen.

Workflow Historie (1)
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Dann wahlen Sie bitte im Drop-Down-MenU , Vorgang zurickziehen™ aus.

Aktion
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Dieser steht lhnen dann zur Uberarbeitung zur Verfigung. Danach kénnen Sie den Antrag wie
gehabt zur weiteren Bearbeitung abschicken.



Sollten Sie einen Antrag von uns erhalten, weil hier noch Angaben erganzt werden missen oder
Unterlagen wie z.B. der Zahlungsnachweis fehlen dann nehmen Sie die Anderung als
Zahlungsempfanger wie folgt vor:

Unterschrift Zahlungsempfanger entfernen (klick auf Stift)
Anderung vornehmen

Unterschrift Zahlungsempfanger wieder einfigen und an erstattungen@uni-regensburg.de senden.

Sollte im Antrag die Unterschrift eines Feststellers fehlen, leiten Sie den Antrag bitte an eine
feststellungsbefugte Person zur Unterschrift weiter. Erst nach Feststellung des Antrags sollte dieser
an erstattungen@uni-regensburg.de weitergeleitet werden.

Eine Bearbeitung ohne Unterschrift eines Feststellers ist nicht moglich.
AbschlieRend haben wir noch folgende Hinweise fir Sie:

e Bei Geschenken an Dritte benotigen wir zusatzlich die Namen der beschenkten Personen
und Nachweise Uber die Veranstaltung (z.B. Flyer) in deren Rahmen die Geschenke
ausgehandigt wurden.

e Burobedarf bestellen Sie bitte Uber unsere Biromaterialausgabe.

e Vorder Bestellung von Druckerpatronen klaren Sie bitte erst mit der Biromaterialausgabe,
ob diese dort Uber den Rahmenvertrag zu beziehen sind. Die Bestellung bei der
Buromaterialausgabe ist stets vorzuziehen. Sollte kein Rahmenvertrag fir die benétigten
Druckerpatronen bestehen, figen Sie bitte das dementsprechende Schreiben der
Biromittelausgabe lhrem Antrag hinzu.

e BeiAnschaffung einer Kaffeemaschine oder eines Vollautomaten erbitten wir eine
ausfihrliche Begrindung zum geplanten Einsatz.

e Diese Auflistung ist nicht abschlief3end, wir behalten uns vor die zu erstattenden Artikel im
Einzelfall zu prifen und ggf. abzulehnen.

Nicht Gbernommen bzw. erstattet werden insbesondere

e Mahngebihren; bitte reichen Sie dementsprechend den Erstattungsantrag mit der
Gesamtsumme abziglich Mahngebihr ein.

e Pfand fur Getranke. Bitte ziehen Sie das Pfand vom Gesamtbetrag ab.

e Auslagen fir Heizlifter, Klimaanlagen, Ventilatoren und vergleichbare Gerate.

e Lieferkosten im Stadtgebiet von Regensburg, sofern die Abholung nach Art und Grof3e der
beschafften Gegenstande selbst erfolgen kann.

e Reisekosten fir Beschdftigte der UR; diese werden durch die Abteilung Personal, Referat
ll/2 abgerechnet.

e Schnittblumen zur Dekoration, Kosten fir das Umtopfen von Biropflanzen,
Partydekoration, Festnetztelefone, Artikel die Uber die Biromaterialausgabe angeboten
werden.

e BahnCard Business — bitte wenden Sie sich an Abteilung Ill/2 Reisekosten

e Aschenbecher

Bitte beachten Sie bei einem Erstattungsantrag fir Bewirtungen unsere Bewirtungsrichtline.

Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung!


mailto:erstattungen@uni-regensburg.de
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Ihre Ansprechpartner fir:

Erstattungsantrage Sachausgaben

Frau Marina Auer —Tel. 943 — 2335 — erstattungen@uni-regensburg.de

Erstattungsantrage Bewirtungen

Frau Astrid Mohres-Hagen — Tel. 943 — 5699 — bewirtungen@uni-regensburg.de
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