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Rundschreiben | 07. September 2020 |an alle Hochschulbeschéftigten

Hinweise zu Formerfordernissen bei Antrigen, Unterschriften und Belegen

Unterschriften und Belege: Nach dem Ende des Lockdown besteht keine Rechtfertigung mehr fur
den teilweise ganzlich formlosen Umgang mit haushaltsrelevanten Prozessen, Wir miissen daher
zu den rechtlich verbindlichen Prozessen zurilickkehren, mochten aber trotzdem den Aufwand fiir
alle so gering wie rechtlich moglich halten. Grundsatzlich kdnnen Sie naturlich immer
Originalbelege mit echten Unterschriften einreichen. Formlose Bestatigungen per Email sind ab
sofort nicht mehr moglich. In einigen Fallen konnen wir auch weiterhin mit gescannten
Unterschriften arbeiten:

Arbeitsvertrage, Honorar-/Werkvertrage, Lehrauftrage, Kooperationsvertrage sind von
allen Beteiligten im Original auf Papier zu unterschreiben und an die zustandigen
Kolleg_innen zu geben.

Fir Riickerstattungen und Reiseabrechnungen sind Originalbelege einzureichen,
gescannte werden ab sofort NICHT mehr akzeptiert. Bitte an die zustandige Fachgebiets-
/Drittmittelverwaltung. Bitte achten Sie darauf, dass als Rechnungsempfanger immer die
Kunsthochschule angegeben ist, die Lieferadresse kann - wo erforderlich - abweichen.
Rechnungen an Personen, die keine Hochschulangehdrigen sind (also keine Beschaftigten
oder Studierenden sowie Lehrbeauftragte), konnen fir Riickerstattungen NICHT
beriicksichtigt werden.

Rechnungen im Original oder als PDF. Diese kdnnen mit einer eingescannten Unterschrift
"sachlich richtig" gezeichnet werden und an Frau Tkotsch gegeben werden. Bitte achten
Sie auch hier darauf, dass als Rechnungsempfanger immer die Kunsthochschule
angegeben ist, die Lieferadresse kann - wo erforderlich - abweichen. Bitte priifen Sie zu
zahlende Rechnungen griindlich - wurde wirklich das geliefert/ausgefiihrt, was angegeben
ist, ist der Betrag korrekt etc.? Dann erst sachlich richtig unterzeichnen oder gemeinsam
mit Frau Tkotsch mit dem Lieferanten klaren. Und Rechnungen bitte immer zeitnah
unterschreiben und an Frau Tkotsch weiterleiten, damit wir vom Skonto profitieren
konnen.

Antrage fiir Dienst-, Studienreisen, Honorarvertrage, studentische Hilfskrafte digital mit
gescannter Unterschrift oder auf Papier an die zustandige Fachgebiets-
/Drittmittelverwaltung.

Beschaffungsantrdge digital mit gescannter Unterschrift oder auf Papier an Frau Tkotsch.

Vielen Dank fiir Ihre Kooperation!

Berlin, 07. September 2020
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