Schweizerische Eidgenossenschaft Eidgendssisches Departement fur

Confédération suisse Umwelt, Verkehr, Energie und Kommunikation UVEK
Confederazione Svizzera Bundesamt fiir Strassen ASTRA

Confederaziun svizra

N263-1166

Merkblatt Mindestanforderungen an Rechnungen - Fakturierung mit
Rechnungsdeckblatt

Fur einen effizienten Rechnungsprifungs-Ablauf und fur die Gewahrleistung der Uberprifungs- wie
auch der Zahlungsfristen gelten fur die Fakturierung der erbrachten Leistungen ans ASTRA folgende
Grundséatze:

> Externer Rechnungseingang

Alle Rechnungen sind an die Infrastrukturfilialen des ASTRA zu adressieren.

Bau- und Planerleistungen werden zuerst von einer externen Prufstelle Uberpruft (Bauleitung,
BHU, OBL usw.). Der Versand der Rechnung erfolgt deshalb an die im Rechnungsdeckblatt an-
gegebene erste Prufstelle. Nach der Bestatigung aller nétigen Prifungen auf dem Rechnungs-
deckblatt werden die Rechnungen ans ASTRA zur Auszahlung weiter geleitet.

Die Zahlungsfrist beginnt mit dem Eingang der ordnungsgemass erstellten Rechnung inkl. Beila-
gen bei der ersten Prifstelle zu laufen.

» Rechnungsdeckblatt und Kosteniibersicht

Zusatzlich zur Rechnung und den Detailbelegen muss das vom ASTRA vorgegebene Rech-
nungsdeckblatt und die aktualisierte Kostenubersicht (Vertragssumme, Rechnungssumme, Rest-
betrag) eingereicht werden.

Im Rechnungsdeckblatt werden die Rechnungsbetrage auf die Inventarobjekte, Finanzierungs-
konti und Kostenarten aufgeteilt.

Der Vertragspartner erhalt elektronisch eine Rechnungsdeckblatt-Vorlage pro abgeschlossenen
Vertrag. Fur jede Rechnung muss der Vertragspartner jeweils die gelb hinterlegten Zellen an die
aktuelle Rechnung anpassen. Rechnungen ohne Rechnungsdeckblatt gelten nicht als ordnungs-
gemass gestellt und werden retourniert.

Ohne Rechnungsdeckblatt werden Landerwerbsrechnungen (Kontierung durch den Landerwerb)
und Rechnungen fur Kleinlieferungen ausbezahlt. Solche Rechnungen kénnen nur ausbezahlt
werden mit Angabe des betroffenen Projektes (Projekt-Nummer und Projektbezeichnung), der
ASTRA Vertragsnummer (falls bekannt) und der bestellenden Person bzw. den Angaben ge-
mass Auftragsbestatigung.

> Rechnungspriifung

Die erste Prufstelle bringt auf dem Rechnungsdeckblatt und auf dem Rechnungskopf ihren Ein-
gangsstempel mit Datum an.

Mit der Unterschrift auf dem Rechnungsdeckblatt bestatigen die Prufstellen, dass die Rechnung
rechnerisch und materiell richtig ist und mit den vertraglichen und erbrachten Leistungen tberein-
stimmt.
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Rechnungen, welche die formellen, rechnerischen oder materiellen Anforderungen nicht erfullen,

werden dem Auftragnehmer zur Korrektur und allfélliger Vervollstdndigung der Unterlagen zu-
rackgeschickt.

> Vertrag / Nachtrag

Um Rechnung stellen zu kénnen, ist ein rechtsguiltiger Vertrag/Nachtrag erforderlich mit der néti-
gen Vertrags-/Nachtragssumme.

Rechnungsbetrage werden an den Vertragspartner ausbezahlt. Bei gewilinschter Zahlung an eine
andere Firma ist eine Bestatigung des Vertragspartners nétig, dass dies so gewlinscht ist.

> Beilagen zur Rechnung

Der Rechnung ist ein Leistungsnachweis (Detailbelege) beizulegen.

Zusatzlich muss ein Einzahlungsschein beigelegt sein. Damit kann die Ubereinstimmung des
Vertragspartners mit dem Kontoinhaber gepruft werden.

Far den Leistungsnachweis muss die Rechnung folgende nachprifbare Detailbelege enthalten:

¢ Die Bauleitungen und Unternehmungen sind dazu verpflichtet, dass sie die Vorgaben aus dem
Werkvertrag betreffend Leistungserfassung konsequent umsetzen: "Bauleitung und Unter-
nehmer ermitteln gemeinsam, fortlaufend und zeitgerecht, méglichst innert Monatsfrist, die
Ausmasse und anerkennen sie gegenseitig in den Massurkunden" (SIA 118 Art. 142 Abs. 1).

Die gegenseitig anerkannte Massurkunde muss der Rechnung beigelegt werden. Bei Ab-
schlagszahlungen nach SIA 118 (Teilrechnungen) wird die gegenseitig anerkannte Massur-
kunde eingereicht, der Rechnung ans ASTRA muss mindestens die Seite mit Gesamtbetrag
und Unterschriften beigelegt werden.

Bei Regiearbeiten muss der Regieauftrag inkl. Rapport der Rechnung beigelegt werden.

o Fur Dienstleistungen muss in Analogie des Prozesses der Bauleistungen ebenfalls ein Leis-
tungserfassungssystem umgesetzt werden: "Jeder Arbeitsrapport muss monatlich aufgearbei-
tet, erstellt und datiert werden und von der betroffenen Person und ihrem Vorgesetzten am
Ende des Monats unterzeichnet werden und zur Kontrolle an die Verantwortlichen vorgelegt
werden".

Die Arbeitsrapporte mit 2 Unterschriften und Detail-/Drittbelege fur Nebenkosten missen der
Rechnung beigelegt werden.

> Separate Rechnungen

Das ASTRA benétigt separate Rechnungen fir

- Regiearbeiten bei Werkvertragen

- Teuerungsabrechnungen

- Leistungen, welche uber den Infrastrukturfonds finanziert werden (Engpassbeseitigung)

- Leistungen, welche unterschiedliche Kalenderjahre betreffen
(keine jahresubergreifenden Rechnungen)
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