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Haushaltsgrundsätze

Haushaltsgrundsätze für die Zusammenarbeit mit der gemeinsamen Verwaltung:
Haushaltsphasen von Planung, Vollzug und Kontrolle:
· Januar: Start eine neuen Haushaltsjahres
· Frühjahr: Freigabe des laufenden Haushalts
· Juni: Bekanntgabe des Haushaltsergebnisses des Vorjahres
· Juli: Budgetgespräch Kämmerei – Verwaltung
· Oktober: Möglichkeit Planungen anzupassen, dies sollte nur im Ausnahmefall in Anspruch genommen werden (Kämmereipaket)
· 30.10.: Bestellschluss für das laufende Haushaltsjahr
· Dezember: Kassenschluss

Während der vorläufigen Haushaltsführung können nur unabweisbare Ausgaben getätigt werden. 

Auf Haushaltsreste kann früher zugegriffen werden.
Vergabe und Beschaffung:
Nachfolgend der Ablauf für Vergabe und Beschaffung in Abhängigkeit der Bruttobeträge der Anschaffung:

· Bis 400 €: Direktkauf durch den Haushaltsbeauftragten, der eine Markterkundung durchführt.
· 400,01 – 1000€: Beschaffungsauftrag (siehe Formblatt) die Verwaltung führt die Beschaffung durch. Zuständig ist Frau Wiegand.
· ab 1000,01€: Beschaffungsauftrag an die Verwaltung. Ausführung durch die Verwaltung. Es werden keine drei Angebote mehr benötigt. Der Haushaltsbeauftragte führt eine Markterkundung durch und leitet den Beschaffungsauftrag mit den Spezifikationen an die Schulleitung weiter.

Das Formblatt Beschaffungsauftrag ist gültig ab einer Wertgrenze von 400,01 €.

Besonderheit IT Beschaffungen:
IT Beschaffungen werden nach wie vor über das IT Referat mit entsprechendem Beschaffungsantrag getätigt. Hierfür ist derzeit Herr Irrgang zuständig. Jegliche EDV Hardware, Software 
oder Verbrauchsmaterialien werden auf diesem Weg beschafft. IT Beschaffungen müssen zeitig umgesetzt werden. 
Umgang mit Rechnungen:
· Rechnungen werden vom zuständigen Haushaltsbeauftragten oder einem Zeichnungsberechtigten mit „sachlich richtig“, Datum, Namen in Druckschrift und Unterschrift bestätigt und an die Schulleitung weitergeleitet.
· Die Haushaltsbeauftragten führen eine Überwachungsliste für die von Ihnen verwaltete Haushaltsstelle.
Beschaffungsanträge für den kommenden Vermögenshaushalt
[bookmark: _GoBack]Beschaffungsanträge und Markterkundung für den kommenden Vermögenshaushalt werden von der Schulleitung angefordert.
Rechnungen
Nachfolgende Grundsätze sind bei der Einreichung von Rechnungen zu beachten:
· Bitte reichen Sie Rechnungen zeitnah ein. Sammeln Sie Belege nicht über einen längeren Zeitraum.
· Abrechnungsschluss für das Kalenderjahr wird von der Verwaltung bekannt gegeben. Rechnungen aus dem Vorjahr werden zukünftig nicht mehr berücksichtigt. Dazu muss Mitte Dezember die Rechnung im BBW vorliegen, damit die Verwaltung die Rechnung bearbeiten und zeitnah an die Bezirkskasse zur Auszahlung weiterleiten kann
· Bitte kleben Sie keine Belege mehr auf die Rückseite des Antragformulars. Benutzen Sie weitere Blätter ebenfalls einseitig.

Die Digitalisierung der Belege erfolgt in Ansbach.


Hinweise zum Einkauf und zur Beschaffung von geringwertigen Wirtschaftsgütern bis 800,00 € netto.
Kauf nur auf Rechnung, 
Käufe sind nur auf Rechnung zu tätigen. Es sollten keine externen Bezahlsysteme verwendet werden, da für den Anbieter nicht ersichtlich, dass der MA als Vertretende Person des Unternehmens auftritt. (kein Klarna, keine Vorkasse, kein PayPal, keine Kreditkarte etc.)
Rechnungsanschrift
Rechnungen werden nur auf Name und Anschrift der Alfred-Welker-Berufsschule ausgestellt. Ansprechpartner und Abteilung sollen benannt werden, aber keine Privatdaten, wie Name, Geburtsdatum oder Privat-Adresse.
Präferenz lokaler Einkauf
Es sollte möglichst lokal und nicht online eingekauft werden.
Internet Käufe
Bei Käufen im Internet ist zu beachten, dass der Firmensitz und Umsatzsteuer-ID aus der EU kommt. Das Merkmal „Vorsteuerabzugsberechtigt“ muss auf der Rechnung ersichtlich sein.
Käufe bei Amazon
Käufe bei Amazon dürfen nur über das Geschäftskonto des Bezirks Mittelfranken getätigt werden. Dieses wird vom Team 1, Haushalt und Finanzen, verwaltet.
Käufe aus Drittländern
Bei Käufen aus Drittländern ist Team 1 vorab einzuschalten, weil die Steuerstelle hinzuzuziehen ist.
Zahlungsaufforderung ist keine Rechnung
Eine Zahlungsaufforderung ist keine Rechnung. Um die Beschaffung mit dem BBW abrechnen zu können, wird eine Rechnung benötigt.
	Alfred-Welker-
Berufsschule
	Staatliche Berufsschule
zur sonderpäd. Förderung
Förderschwerpunkt Lernen
	Sparkasse Ansbach 
	Internetseite

	Muggenhofer Straße 105
	
	IBAN: DE44765500000000250928
	www.alfred-welker-berufsschule.de

	90429 Nürnberg
	
	BIC:
BYLADEM1ANS
	



Seite - 3 -
image1.jpeg
A

ALFRED-WELKER- r«4m

BERUFSSCHULE




