él'& IE-lb'\elrEswalde

Hochschule fiir nachhaltige Entwicklung
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Zeitplanung fiir eine Beschaffung/ Vergabe iiber 3.000,- € bis 20.000,- €
- Insgesamt sollten Sie mindestens acht Wochen - von der Erstellung der Leistungsbeschreibung bis zur tatsichlichen Lieferung/ Leistung - einplanen!

Vor-
tiberlegungen

Markterkundung und
Erstellung der Leistungs-
beschreibung

Angebots-
aufforderung

Prifung und
Wertung
der Angebote

Lieferfristen

Lieferungsiiberwachung
und Rechnungspriifung/
Rechnungsbearbeitung

individuell, je nach
Notwendigkeit

- evtl. vorgegebene
Projektlaufzeit

- Dringlichkeit der
Anschaffung, z.B.

individuell, je nach
Auftragsgegenstand

Sie sollten fiir die
Erstellung einer
produktneutralen

Die Angebotsfrist fiir die
Bieter sollte mindestens
12 Werktage betragen.

(Der Tag der Angebots-
anfrage zahlt nicht mit.)

Fur die Prifung und

Wertung der Angebote
sollten Sie mindestens
eine Woche einplanen.

Evtl. missen Unterlagen
bei den Bietern nach-

individuell, je
nach Auftrags-
gegenstand

Beachten Sie bitte:
manche Gerite,
Maschinen, Mdébel

Die Rechnung sollte
schnellstméglich

gepriift, kontiert und mit
den Beschaffungsunterlagen
an die Abt. HH/B weiter-
geleitet werden.

bedingungen (VOL 05-02)
- Vereinbarung Mindestlohn
- Vereinbarung Mindestlohn
fiir Nachunternehmer
(VOL 07-01 und VOL 07-02)

Unterlagen fertigen

- Zuschlagserteilung

§ zu Semesterbeginn I;:;;:;;:f:::ﬁ:?::/z:ﬁe Sf)nm': g_reb::__S'f (:]in.flr.m;en gefordert werden etc. haben eine Somit besteht ggf. auch die
g - etc. sinplanen, - i:ited:: :n oglichkel S_'C (Frist: 3 Werktage) Lieferdauer von Moglichkeit einen angebo-
) gefragten Leistung der Sie i 8 6 bis 8 Wochen! tenen Skonto- Abzug auch
aus.emande.z'r zu setzen, ggf. . oder Sie mussen . . tatsachlich in Anspruch
Zwischenhindler zu kontaktie- | sich untereinander Eine Lieferdauer nehmen zu kénnen.
ren und ein vollstindiges beraten... von 4 Wochen
Angebot zu erstellen. sollten Sie Bedenken Sie bitte auch die
allgemein Postlaufzeiten (Hauspost).
annehmen.
- Uberlegungen - ggf. Markterkundung - Angebotsanfragen an die - Priifung/ Wertung - Eingang der - Eingangsiiberwachung
zur Notwendigkeit und ggf. Bieter mit dem Dokument: der Angebote unterschrie- - Priifung auf Voll-
- §ch§tzwertermitt|ung Firmenrecherche Aufforderung zur Abgabe - Angebotsvergleich/ benen Empfangs- standigkeit/ Mangel
- Uber!egun.g/ Kldrung (eine Woche zusatzlich) eines Angebotes (VOL 05) Vorblatt zum Vergabe- bes.tétigung - Priifung und Kontierung
der Finanzierung - Erstellung einer Beifligung von: verfahren (VOL 02b) (Sehlt(? 2 d(:)s Blezstell- der Rechnung
N - Beschaffungsantrag produktneutralen - Angebotsschreiben (VOL 07) ausfiillen i:;eerl\:lsa:h:n ) (rec:lr?e:s;}?ehu.nclj( .
3 (VOL 01) ausfiillen Leistungsbeschreibung - Bewerbungsbedingungen - Bestellschein (VOL 12) . sachliche Richtigkeit)
® | - Beschaffungspriifung (z.B. siehe Muster) (VoL 06) ausfiillen und erneut - Eingang der - Rechnung an Abt. HH/B
2 (VOL 02a) ausfiillen - Vertragsbedingungen Vertragsbedingungen Lieferung, bzw.
2 (voLo8) (VOL 08) beifiigen Durchfiihrung
= Erganzense Vergabe- - Kopien fiir die eigenen (.:.|er Leistung
liberwachen
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