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Dieser Prozess gilt für Beschaffungen nach der Verfahrensart “Freihändiges Verfahren”: 
Warenwert unter CHF 100’000 oder Dienstleistungen unter CHF 150’000. 
Wenn eine Beschaffung über diesen Werten liegt, ist die Verwaltungsleitung vorgängig zu 
kontaktieren. 
 
 

 

Bedarfs-
ermittlung

• Evaluation und Vergleich von gewünschten Produkten nach Zweck-und Verhältnismässigkeit
• Auflistung der gewünschten Produkte (Bestellliste) oder Anforderungsbeschrieb
• Verbrauchsmaterial: Schul-Verbrauchsmaterial wie Papier, Schreibmaterial, Toner, etc. in üblicher Menge darf ohne weiteres direkt bei 

der KDMZ oder deren Partner bestellt werden.

Nach Sammel-
bestellung 

prüfen

• Wenn es sich um eine Grossbestellung eines gleichen Artikels (Hardware, Mobiliar, etc.) handelt:
a) beim MBA abklären, ob eine Submission durch das MBA für alle Schulen (Sammelbestellung) in den nächsten 3 Monaten gestartet 
wird
b) abklären, ob ein "Lead Buyer" definiert ist. Wenn ja ist dem zu kontaktieren.
Wenn a) + b) nein sind "Offerten einholen".

Offerten 
einholen

• Vergleichsofferten einholen ab einem Bestellwert von CHF 5'000 erfordelich:
Offerten bei mindestens 3 verschiedenen Anbietern einholen, wenn die Beschaffung nicht über die KDMZ oder das IMA möglich ist.

• Für Materialgruppen, für welche das MBA einen Warenkorb führt (Hardware, Schulmobiliar, etc.) ist eine Offerte beim vorgegebenen
Lieferant in jedem Fall einzuholen.

• Bei einem Bestellwert unter CHF 5'000 ist in der Regel eine Offerte einzuholen. Um eine wirtschaftlich günstige Beschaffung 
sicherzustellen sind in Abhängigkeit des Auftrags Konkurrenzofferten einzuholen.

Offert-
vergleich

• Evaluation der Offerten (Preis- & Leistungsvergleich + Zweck- und Verhältnismässigkeit)
• Sparpotenzial und Verhandlungsbandbreite erkennen
• Evaluation und Vergleich der angebotenen Produkte und Konditionen

Verhand-
lungen

• 2. Runde, Angebote nach Best Price einholen (Preise und Konditionen verhandeln, Markt und Konkurrenz spielen lassen)

Angebots-
vergleich

• Evaluation der Angebote (Preis- & Leistungsvergleich)
• Sparpotenzial erkennen: bei grossen Aufträgen (Anzahl verschiedener Produkte =/>10) soll geprüft werden, ob ein Splitt der Bestellung 

(Teil-Bestellung bei mehreren Anbietern, jeweils der Billigste pro Produkt) Sinn macht.
• Zusammenfassung für die Vergabe und Freigabe erstellen. Sämtliche Dokumente (Belege, Offerten, usw.) aufbewahren.

Vergabe & 
Freigabe

• Wenn einmalige Kosten </= CHF 49'999 und/oder wiederkehrende Kosten </= CHF 19'999 p.a. (gesamt Bestellwert) muss die Vergabe
durch Rektor/in, Adjunkt/in oder Abteilungsleiter/in unter Berücksichtigung der Ausgabenkompetenz (D6.6-03 und D6.6-04) bewilligt 
werden.

• Wenn einmalige Kosten =/> CHF 50'000 und/oder wiederkehrende Kosten =/> CHF  20'000 p.a. (gesamt Bestellwert) anstehen, 
müssen sämtliche Unterlagen der Verwaltungsleitung abgegeben werden, damit ein Ausgabenbewilligungsantrag an das MBA 
eingereicht werden kann.

Bestellung

• Bestellung/en auslösen, wenn die unter "Vergabe & Freigabe" erwähnten Vorgaben erfüllt sind. 
• Eine Bestellung darf erst nach deren Freigabe bzw. nach dem Erhalt der Verfügung vom MBA ausgelöst werden.


