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Checkliste: Verlust, Schaden und Schadensersatz  
für Schulen in freier Trägerschaft 

Diese Checkliste unterstützt Schulleitungen dabei, bei Verlust, Diebstahl und Schäden am Leihobjekt 
einheitlich vorzugehen. Sie stellt die einzelnen Schritte kompakt dar. 

Phase 1: Meldung und Sicherung 

Unverzügliche Schadens- oder Verlustmeldung durch die Erziehungsberechtigten mittels Formulars.
 Vollständige Angaben: Name/Klasse, Seriennummer bzw. Inventarnummer, Datum/Ort,  

kurze Beschreibung, ggf. Foto des Schadens, ggf. Aktenzeichen der Polizei. 

Bei Diebstahl oder Sachbeschädigung: Anzeige bei der Polizei durch die Erziehungsberechtigten. 

Weiterleitung der Meldung an die IT-Verantwortlichen. 

Aktivierungssperre sowie ggf. Ortung und Remote-Löschung bei Verlust/Diebstahl. 

Bei Ausgabe eines Ersatzgeräts: Ausgabe eines neuen Leihvertrags. 

Bereitstellung eines Ersatzgeräts aus dem Gerätepool. 

Phase 2: Erstprüfung und Falleröffnung 

Erstprüfung durch IT-Verantwortliche (Sichtprüfung, Funktionscheck, leicht behebbare Probleme). 

Dokumentation des Schadenszustands und Abgleich mit dem Ausleihzustand (siehe Leihvertrag). 

Falleröffnung bei IT Niedersachsen („IT.N“). 

Phase 3: Klassifikation und Entscheidung durch IT.N 

IT.N entscheidet anhand der von der Schule erstellten Dokumentation über die Klassifikation. 

Fall Maßnahme Details 

A: Garantiefall A1: Reparatur Gerät an Dienstleister senden Ҍ Reparatur Ҍ Rücklauf. 

A2: Austausch Dienstleister liefert ein neues Gerät. 

B: Beschädigung  
(kein Garantiefall) 

B1: Reparatur ist wirtschaftlich. Gerät an Dienstleister senden Ҍ Reparatur Ҍ Rücklauf. 

B2: Reparatur ist unwirtschaftlich. Dauerhafter Austausch aus dem Gerätepool. 

C: Verlust/Diebstahl Austausch 
Dauerhafter Austausch aus dem Gerätepool.  

Bei Diebstahl ist Anzeige bei der Polizei erforderlich. 

Information der Schule durch IT.N über die Entscheidung und Zusendung von Versandinformationen. 
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Phase 4: Abwicklung     
  

 Reparatur: 
 Versand des defekten Geräts ohne Zubehör an den Dienstleister. 
 Rücklauf (inklusive Schutzfolie) und Wiederausgabe. 
 Rückforderung des Ersatzgeräts und Beendigung des Leihvertrags. 

 Austausch: 
 Versand des defekten Geräts (Garantiefall) ohne Zubehör an den Dienstleister. 
 Zugang eines Neugeräts. 
 Aktualisierung der Geräteverwaltung. 
 Ausgabe des neuen Geräts. 
 Aktualisierung des Leihvertrags (Seriennummer/Inventarnummer). 
 Rückforderung des Ersatzgeräts und Beendigung des zugehörigen Leihvertrags. 

 
 

Phase 5: Entscheidung über Schadensersatz §    
  

 Das jeweilige RLSB bearbeitet die Fälle B und C zur Schadensersatzprüfung und Durchsetzung 
gegenüber dem privaten Schulträger. 

 
 
 
 
 
Flowchart 
 

          
 
 
 
 
Legende über Rollen und Aufgaben 
 
   Schule: Meldung und Ersatzgerät, Dokumentation und Versand 
 
   Dienstleister: Reparatur oder Austausch, Bereitstellung von Versandinformationen 
 
    RLSB: Prüfung und Durchsetzung von Ansprüchen auf Schadensersatz gegenüber dem privaten Schulträger 
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