Schiuler*innen
Haushalt

Diese Handreichung gibt einen Uberblick iiber die notwendigen Schritte im
Bestellprozess und halt Hinweise zur Durchflihrung bereit. Es kann in Einzelféllen
Abweichungen von diesen Vorgaben geben. Bitte besprecht diese mit der zustandigen
Person in der Wirtschaftsstelle eures Bezirks.

Bestellungen fir den Schiiler*sinnenHaushalt dirfen nur getatigt werden, wenn sie
durch den Titel 53403 —Schiiler*innenhaushalt — abgedeckt werden. Was der Titel
umfasst, ist im Titelkatalog fiir Neukdlln auf unserer Website, abgelegt in der dritten
Phase, nachzulesen.

Das Aufgeben der Bestellung erfolgt gesammelt iber das Schulamt im Bezirk. Der
angefragten Angebote werden gemeinsam mit den ggf. notwendigen formlosen
Preisvergleichen und/oder den Vergleichsangeboten (dazu unten mehr) als
unterschriebene PDF-Dateien per E-Mail mit dem Betreff ,SchulNr. + SSH 2023“ an
die in der Wirtschaftsstelle des Schulamtes gesendet. Die Unterschrift von der
Schulleitung muss auf allen Dokumenten zu entnehmen sein. Die zustandige Person
in der Wirtschaftsstelle wird die Bestellung dann ausfiihren und tatigen.

Ansprechpartnerin im Bezirksamt Neukolln ist Frau Wallrafen.
Frau Wallrafen:

030 902393457 (Montag bis Freitag, 8:00-15:30 Uhr)
Wallrafen@bezirksamt-neukoelln.de

Post an:
Bezirksamt Neukdlln von Berlin
Schulbewirtschaftung
Karl-Marx-Str. 83, 12040 Berlin

Die Frist zur Einreichung von Bestellungen belauft sich auf den 29.09.2023.
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Wenn eure Schule iber eine Verwaltungsleitung verfiigt, empfehlen wir euch, den
Bestellprozess mit dieser gemeinsam umzusetzen. Insbesondere fiir Riickfragen zum
formellen Rahmen kdénnen Verwaltungsleitungen Wartezeiten auf Riickmeldungen in
den meisten Fallen verkirzen. Naturlich ist die Auslastung der betreffenden Person zu
berlicksichtigen. Geht daher am besten mit langerfristiger Vorbereitung auf die
Verwaltungsleitung zu.

Neu: Ein Bestellschein wird in diesem Jahr in Neukdlln nicht bendétigt.

Stattdessen fragt ihr fiir jedes gewiinschte Produkt ein Angebot beim Handler an.
Fir die Anfrage eines Angebots per E-Mail kann die Vorlage
»,MUSTER_Email_Angebotseinholung_Handler” genutzt werden (auf der Webseite zu
finden). Falls bendtigt, sollen die Gebiihren fiir Montage und Aufbau erfragt werden.

Die fiir die gewiinschten Produkte angefragten Angebote sendet ihr anschlieRend und
final in einer E-Mail mit dem Betreff ,SchulNr. + SSH 2023" an Frau Wallrafen.

Die Preisvergleiche bei unter oder Gber 1000€ netto bleiben bestehen und miissen
angehangt werden. Weitere Informationen dazu findet ihr nachfolgend.

Alle im untrennbaren Sachzusammenhang stehenden und zu bestellenden Ideen
bilden einen Auftrag. Wie grol der Auftrag ist, bemisst sich demnach nicht an der Art
oder der Anzahl der Handler. Es geht um den bestehenden Sachzusammenhang
zwischen den Ideen (z.B. Entspannungsraum mit Tisch, Teppich, Sofa und Bluetooth-
Box).

Fiir Bestellungen, bei denen der Gesamtwert (ohne Versand, An- oder Abfahrtskosten)
pro Auftrag unter 1000€/netto liegt, muss der unterschriebene Vordruck tber den
formlosen Preisvergleich beigefligt werden. Dieser bestatigt, dass bei der Recherche
fir die zu bestellenden Artikel das wirtschaftlichste Angebot ausgewahlt worden ist
(siehe Dokument ,Formloser Preisvergleich).

Wichtig: Fiir die Bestellung eines Auftrags unter 1000€/netto benétigt es ein
unverbindliches Angebot durch den gewahlten Handler.

Fir die Anfrage eines Angebots per E-Mail kann die Vorlage
»MUSTER_Email_Angebotseinholung_Handler” genutzt werden. Falls bendtigt, sollen
die Gebihren fiir Montage und Aufbau erfragt werden.
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Fir Bestellungen, bei denen der Gesamtwert (ohne Versand, An- oder Abfahrtskosten)
pro Auftrag 1000€/netto oder mehr betragt, miissen insgesamt drei vergleichbare
Angebote in schriftlicher Form dem Bestellvorgang beigefligt werden. Einmal das
wirtschaftlichste Angebot, das bestellt werden soll, und zwei vergleichbare
Gegenangebote. Die Angebote miissen dabei alle zu bestellenden Artikel umfassen.
Sie kdnnen vom Handler als Angebote per Mail/Post zugesandt werden. Zusatzlich ist
der unterschriebene Vordruck zur Bestatigung der Vergleichsangebote mitzusenden
(siehe Dokument ,Vergleichsangebote”).

Hierbei geht es um den Vergleich aller von einem Handler gewiinschten Produkte im
Zusammenhang mit einer Idee. Das dort angefragte Angebot muss in seiner Ganzheit
mit zwei weiteren Angeboten von zwei anderen Handlern verglichen werden. Dabei
muss der Wunsch-Handler als das wirtschaftlichste Angebot ersichtlich werden. Fir
detaillierte Riicksprache wendet euch an die zustindige Person in der
Wirtschaftsstelle in eurem Bezirk oder eure Verwaltungsleitung.

Was bedeutet ,Wirtschaftlichkeit der Angebote"?
Das wirtschaftlichste Angebot ist nicht zwangslaufig das glinstigste Angebot auf dem Markt,
sondern das glinstigste unter Beriicksichtigung selbstgesetzter Kriterien. Es konnen somit
zum Beispiel auch 6kologische oder ethische Kriterien einbezogen werden.

Mittelausschopfung
Die Mittel des Schiler*innenHaushalts konnen nicht gespart oder fiir das néachste Jahr
zuriickgestellt werden. Daher ist eine bestmdgliche Ausschopfung der Mittel sinnvoll. Dies
bedeutet in der Praxis, dass in der Rangliste der Ideen nach der Wahl diejenigen Ideen, fiir die
das Budget nicht mehr reicht, lbersprungen werden. Dieses Verfahren wird so lange
wiederholt, bis das Budget ausgeschopft ist, vom Restbudget keine Idee mehr umgesetzt
werden kann oder alle moglichen Ideen umgesetzt wurden. Sollte in letztem Fall noch viel Geld
lbrig sein, kann tber eine Erhéhung der Stiickzahl der umzusetzenden Ideen diskutiert werden.

Seriositat der Anbieter
Es darf nur bei solchen Anbietern bestellt werden, die eine eigene Website mit Kontaktdaten
und einer Umsatzsteuer-ID (USt-ID) oder Steuernummer vorweisen konnen. Bestellungen bei
Privatpersonen sind nicht zuldssig. Dieser Punkt ist insbesondere bei Bestellungen liber
Amazon, eBay oder vergleichbaren Plattformen zu beachten.

Bestellungen bei Online-Handlern
Der Onlinehandel kann genutzt werden. Wichtig hierbei zu beachten ist, dass der Kauf auf
Rechnung vom Handler akzeptiert wird. Im Zweifel hilft die Nachfrage bei der
Wirtschaftsstelle. Sollte zur Bestellung die Erstellung eines Kundenkontos notwendig werden,
muss dies zuvor mit der*dem Sachbearbeiter*in abgestimmt werden.
Links
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Links sollten auf dem entsprechenden Bestellformular mit angegeben und per Mail versandt
werden, damit sie direkt nutzbar sind. Bei groten Onlinehédndlern (Amazon) ist die Angabe der
jeweiligen Artikelnummer sehr sinnvoll.

Zahlungsweg
Bestellungen konnen nur Gber den Zahlungsweg ,Rechnung” durchgefiihrt werden. Alle

anderen Zahlungswege konnen nicht beriicksichtigt werden. Dies sollte bei der Recherche zu
den einzelnen Artikeln direkt beachtet werden.

Lieferungen
Weiterhin gibt es bei Lieferungen einiges zu beachten. Anfallende Liefer- und Speditionskosten

missen ebenfalls aus dem Budget des SchiilerfsinnenHaushalts bezahlt werden.
Lieferzeitraume konnen sich je nach Anbieter stark unterscheiden. Diese Unterschiede sind
bei der Angebotsauswahl zu beriicksichtigen und in die Projektplanung mit einzubeziehen.
Wichtig: Alle Bestellungen miissen vor Rechnungslegung geliefert werden. Die Ware sollte
also spatestens am 02.12. in der Schule eintreffen. Alle Rechnungen miissen in der folgenden
Woche vollstandig beglichen werden, damit sie noch fiir das Kalenderjahr gelten. Bitte
beriicksichtige das bei der Recherche.

Auslagenerstattung
In einigen Fallen kann ein Kauf in einem Laden sinnvoller sein als eine Bestellung. Kaufe dieser
Art missen im Vorhinein mit der Wirtschaftsstelle abgesprochen werden. Die Riickerstattung
erfolgt nach stattgefundener Rechnungslegung per Uberweisung auf ein Girokonto.

Rabattaktionen
Auf Rabatte ist bei der Auswahl der Bestellungen besonders zu achten, da diese in der Regel
zeitlich begrenzt sind. Wir kdnnen leider nicht garantieren, die Bestellungen immer sofort nach
Erhalt vorzunehmen, sodass im Zweifel mit den reguldren Kosten gerechnet werden muss. Wir
bitten deshalb, von Rabattaktionen abzusehen und moglichst auf diese zu verzichten.

Sammelbestellverfahren
Es sind Anschaffungen im Sammelbestellverfahren moglich. Das Sammelbestellverfahren
umfasst vom Land Berlin mit Handlern verhandelte, giinstigere Produkte, bei denen
Preisvergleiche entfallen. Anstatt eines Bestellscheins ist ein Abrufschein auszufiillen. Fiir alle
naheren Informationen zu den Produkten, gibt es Kataloge, die im Sekretariat erfragt werden
konnen.




