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Einfiihrung

Dieses Merkblatt enthélt wichtige Hinweise! zur Vergabe von Auftragen, wenn Sportvereine die
Absicht haben, ihre Stadionbeleuchtung zu erneuern und das Einzelauftragsvolumen die Hohe
von 25.000 Euro netto nicht iiberschreitet’. Grundlage der Auftragsvergabe ist das nationale Verga-
berecht.

Die nachfolgenden Ausfiihrungen erheben keinen Anspruch auf Vollstindigkeit und ersetzen nicht die Lek-
tiire der vergaberechtlichen Vorschriften. Die Hinweise stellen keine Rechtsberatung im eigentlichen Sinne
dar. Der Inhalt soll eine individuelle und verbindliche Rechtsberatung, die auf die Einzelfallentscheidungen
eingeht, nicht ersetzen. Insofern verstehen sich alle Informationen ohne Gewdihr auf Richtigkeit und Voll-
standigkeit. Weiter bezieht sich dieses Hinweisblatt ausschliefSlich auf die Unterschwellenvergabeordnung
(UVgO).

Werden Baumafinahmen, Liefer- oder Dienstleistungen durch offentliche Zuschiisse gefordert,
wird ein Sportverein durch den Fordermittelbescheid verpflichtet, bei der Verwendung der 6ffent-
lichen Mittel und bei der Erteilung von Auftrégen, die mit dem jeweils 6ffentlich geférderten Pro-
jekt in Zusammenhang stehen, die Vorgaben fiir den 6ffentlichen Einkauf von Leistungen - das
sogenannte Vergaberecht - im Rahmen der Vorgaben des Forderbescheids sowie der Allgemeinen
Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen zur Projektférderung (ANBest-P) anzuwenden. Geregelt
ist dies flir Fordermittel des Bundes durch die auf § 44 BHO beruhenden Nebenbestimmungen
zum Forderbescheid und den ANBest - P. Diese sind wesentlicher Bestandteil des Bescheids und
zu beachten.

Der 6ffentliche Einkauf wird durch Verordnungen und Gesetze geregelt. Das Ziel ist es, 6ffentliche
Gelder moglichst wirtschaftlich zu verwenden und fairen Wettbewerb sicherzustellen.

1 Gemafs Ziff. 3.1 ANBest-P (in der Fassung vom 13.06.2019) gelten die nachfolgenden Ausfiihrungen fiir Projekte, bei denen insge-
samt mehr als 100.000 € netto an offentlichen Zuwendungen (Fordermittel) gezahlt werden.

2 Gemifs dem Fordermittelbescheid Kapitel 2 Nebenbestimmungen
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Ziele und Inhalte

Dieses Merkblatt soll Sportvereine dabei unterstiitzen, die Mafinahme vergaberechtskonform
durchzufiihren. Dabei beschrinken sich die Hinweise auf wesentliche Informationen, die eine ein-
fache Durchfiihrung mit Hilfe

— einer vorstrukturierten Vergabeakte,
— relevanten Formbldttern und Vorlagen sowie
— einer Checkliste

ermoglichen sollen.
Die folgende Einfiihrung unterstiitzt Sportvereine dabei,

1. die Grundsitze des Vergaberechts einzuhalten,

2. dierichtige Vergabeart auszuwéhlen und sich innerhalb der Grenzen der Vergabeart zu bewe-
gen sowie

3. das Verfahren Schritt fiir Schritt aufzusetzen und durchzufiihren.
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1 Grundsitze des Vergaberechts

Die Grundsitze des Vergaberechts dienen als Leitlinien zu Schaffung eines fairen Wettbewerbs als
Voraussetzung wirtschaftlicher Verwendung von Steuer- bzw. Fordermitteln. Alle potenziellen
Anbieter sollen im Rahmen eines Vergabeverfahrens die gleichen Chancen haben, wenn sie sich
um den Auftrag bewerben.

Die fiinf Grundsitze des Vergaberechts® werden im Folgenden erldutert und miissen bei jeder Ver-

fahrensart - unabhingig vom geschitzten Auftragswert - berticksichtigt werden.

-4 g

Wirtschaftlichkeit [ VerhiltnismaRBigkeit

Wettbewerb Transparenz

Abbildung 1:  Die fiinf Grundsitze des Vergaberechts

1. Wettbewerb - Auftrédge, finanziert durch Steuer- oder Fordermittel, sind grundséatzlich
im offentlichen Wettbewerb zu vergeben. Darunter fallt grundsétzlich auch das Einho-
len von mehreren Angeboten.

2. Transparenz - dient insbes. der Vermeidung von Korruption und soll die Vergabeent-
scheidung nachvollziehbar und tiberpriifbar gestalten. Dazu gehort vor allem die Do-
kumentationspflicht wahrend des gesamten Verfahrens.

3. Gleichbehandlung - Alle potenziellen Anbieter, die sich an einem Verfahren beteili-
gen, sind gleich zu behandeln. Eine Bevorzugung oder Diskriminierung darf nicht
stattfinden. Hierzu gehort z.B., dass alle Anbieter zum gleichen Zeitpunkt alle Infor-
mationen erhalten miuissen (Informationspflicht).

4. Wirtschaftlichkeit - Der Zuschlag fiir ein Angebot kann insbesondere nach dem wirt-
schaftlichsten (gtinstigsten) Preis vergeben werden. Auch konnen weitere Faktoren
(Zuschlagskriterien) in die Wertung mit einbezogen werden. Diese sind beispielsweise
umweltbezogene oder soziale Eigenschaften. Diese Faktoren miissen bei der Auftrags-
bekanntmachung transparent dargelegt werden und mit dem Auftrag zusammenhén-
gen. Hierftir muss eine Wertungsmatrix erstellt und veroffentlicht werden.

5. VerhiltnismafSigkeit - Die an den Anbieter gestellten Anforderungen miissen in ei-
nem angemessenen Verhdltnis zum Auftragswert stehen.

3§2 UVgO Grundsitze der Vergabe, § 97 Abs. 1 GWB

Seite 3 von 21



Hinweisblatt zur Anwendung des Vergaberechts fiir Sportvereine bei der Verwendung von Férdermitteln

2 Verfahrensarten

Im Anwendungsbereich des nationalen Vergaberechts fiir Zuwendungen des Bundes* hat
der Sportvereine ein freies Wahlrecht® nur zwischen

— der Offentlichen Ausschreibung$,
— der Beschrankten Ausschreibung mit Teilnahmewettbewerb” und
— Direktauftrag bis 1.000 €8.

Fiir Details zum Ablauf dieser beiden Verfahren siehe Anlage 2.

Unter bestimmten Voraussetzungen, die eine besondere Begriindung erfordern, kénnen
die im Folgenden unter Kapitel 2.1 beschriebenen Verfahrensarten angewendet werden.
Die Details ergeben sich aus § 8 UVgO. Diese sind die

— Beschréankte Ausschreibung ohne Teilnahmewettbewerb?® und
— Verhandlungsvergabe (vormals , Freihdndige Vergabe™)10.

Vergabeverfahren sind ausfiihrlich zu dokumentieren, als spéterer Teil des Vertrages mit
dem Auftragnehmer ist ein eindeutiges und erschopfendes Leistungsverzeichnis!! zu er-
stellen.

. ', Der Fordermittelbescheid ldsst in der Regel bis zu einem geschéitzten Auftrags-
- O - volumen von bis zu 25.000 Euro netto, die Anwendung der Verhandlungsvergabe
ohne gesonderte Begriindung zu?.

4 Die nachfolgenden Ausfiithrungen beziehen sich ausschliefSlich auf das nationale Vergaberecht.
5§ 8 UVgO Wahl der Verfahrensart

6§ 9 UVgO Offentliche Ausschreibung

7§ 10 UVgO Beschrankte Ausschreibung mit Teilnahmewettbewerb

8 § 14 UVgO Direktauftrag

9§ 9 UVgO Offentliche Ausschreibung

10§12 UVgO Verhandlungsvergabe

11§ 23 UVgO Leistungsbeschreibung

12 Gemifs dem Fordermittelbescheid Kapitel 2 Nebenbestimmungen ,, Vergabe von Auftragen”
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21 Vereinfachte Verfahrensarten

211 Verhandlungsvergabe (vormals , Freihdndige Vergabe”)

Bei einer Verhandlungsvergabe tritt der Auftraggeber direkt an geeignete Unternehmen
heran.

Dabei
2, sind grundsitzlich mindestens drei geeignete Unternehmen zur Angebotsabgabe
== aufzufordern,

2 ist bei wiederkehrenden Auftrégen ist ein wechselnder Bieterkreis sicherzustellen,

1= sind auch nicht ortsansdssige Unternehmen zu berticksichtigen.

Bei Durchfiihrung einer Verhandlungsvergabe besteht die Moglichkeit, aber nicht die
Pflicht, tiber den Inhalt von Angeboten zu verhandeln bis der Auftraggeber finale Ange-
bote anfordert. Uber diese darf nicht mehr verhandelt werden. Sofern kein Bediirfnis fiir
Verhandlungen besteht, etwa, weil die Leistungsanforderungen bereits abschliefiend fest-
gelegt sind, kann die Zuschlagsentscheidung direkt getroffen werden. Darauf muss in den
Vergabeunterlagen hingewiesen werden. Sofern Verhandlungen stattfinden, muss mit al-
len Bietern verhandelt werden. Uber die festgelegten Mindestanforderungen und die Zu-
schlagskriterien darf allerdings nicht verhandelt werden'3.

Trotz der Flexibilitdt in diesem Verfahren sind auch hier die Vergabegrundsétze zu beach-
ten.

Das gesamte Verfahren ist zu dokumentieren, hierzu zdhlen alle Entscheidungen und zu-
grundeliegenden Informationen.

13§12 Abs. 4 UVgO Verhandlungsvergabe mit oder ohne Teilnahmewettbewerb
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21.2 Direktauftrag

Ein Direktauftrag ist bei Auftrdgen bis 1.000 Euro netto moglich4 Hierbei wird bei einem
geeigneten Unternehmen ein Angebot, basierend auf einem eindeutigen und erschdpfen-
den Leistungsverzeichnis'® ein Angebot angefragt. Die Pflicht zur Dokumentation besteht
auch hierbei aufgrund des Grundsatzes der Transparenz und Sorgfalt bei der Verwendung
offentlicher Mittel 1¢ sowie des Nachweises der zweckgebundenen Verwendung der For-
dermittel'”. Dies umfasst auch

- die korrekte Auftragswertschiatzung inklusive aller Optionen und Verldngerungen,
- den Nachweis der Eignung des Auftragnehmers'®, z.B. anhand einer Eigenerkla-
rung?®,
- die Beachtung der Grundsitze?0
o der Wirtschaftlichkeit,
o der Sparsamkeit und
o des Wettbewerbs.

Letzterer verpflichtet dazu, Direktauftrage gleicher Artim Zeitverlauf an wechselnde Auf-
tragnehmer zu vergeben.

14 § 14 UVgO Direktauftrag
15 Vgl. § 23 UVgO Leistungsbeschreibung
16 Siehe ANBest-P Kapitel 3.2

17 Siehe Fordermittelbescheid unter Kapitel 1 ,,Hohe der Zuwendung/Finanzierungsform und -art/ Zweckbindung/Bewilligungszeit-
raum Zahlungsplan”

18 § 122 GWB Eignung
19 Z.B. ,,Formblatt Eignungspriifung” oder Eigenerklarung zum Nichtvorliegen von Ausschlussgriinden nach §§ 123,124 GWB
20 § 2 UVgO Grundsétze der Vergabe, § 97 Abs. 1 GWB
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3 Verfahrensaufsetzung und Durchfithrung

Es ist zu beachten, dass der Auftraggeber erst dann ausschreiben darf,

- wenn alle Vergabeunterlagen fertiggestellt sind und

- wenn innerhalb der angegebenen Fristen mit der Ausfithrung begonnen werden

kann, d.h. die Finanzierung (Genehmigung des Fordermittelantrages) muss gesi-

chert sein.

Zur Hilfe bei der Aufsetzung und Durchfithrung des Vergabeverfahrens sind

eine Checkliste und eine strukturierte Vergabeakte samt Formblittern erstellt

- Q - worden (siehe Anlagel). In jeder der im Folgenden unten aufgefiihrten Phasen
El finden Amateursportvereine Unterordner, die nacheinander durchgearbeitet
werden miissen, je nach gewdhlter Verfahrensart. Die Anwendung dieser

Vergabeakte dient auch der Dokumentation und kann bei einer moglichen

Priifung durch den Bundesrechnungshof tibermittelt werden.

3.1 Allgemeine Hinweise zur Anwendung und Struktur der Mustervergabeakte -

Schritt fiir Schritt

Die Mustervergabeakte beinhaltet vier Phasen. Fiir jede Phase gibt es einen Ordner (siehe

Abbildung 2).

Phase I - Konzeption
Phase II - Vorbereitung
Phase III - Durchfiihrung

Phase IV - Auswertung und Abschluss
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4 » Mustervergabeakte

Mame B

Phase | - Konzeption

Phase Il - Vorbereitung

Phase lll - Durchfihrung

Phase IV - Auswertung und Abschluss
85 Ablauf der Verfahrensarten.xlsx
Checkliste.pdf
Hinweisblatt.pdf
|=| Hinweise fir das Fahren der Vergabeakte.txt

Abbildung 2:  Struktur der Mustervergabeakte
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Jede dieser Phasen hat eine eigene Struktur mit Vorlagen und .txt-Dateien sowie ggf. Un-
terordnern

Die .txt-Dateien beinhalten Hinweise zur Anwendung. In der folgenden Abbildung 3 ist
dies beispielhaft dargestellt.

n 71 Kemmunikation wahrend Angebotsfrist dokumentieren. txt - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe

Kommunikation  VORLAGE Bieterf Nach Verdffentlichung einer Ausschreibung kdnnen Bieter Fragen an den Auftraggeber stellen,
wiahrend ragen.xlsx allerdings nur auf den zugelassenen Kommunikaitonwswegen.

Angebotsfrist Jede Kommunikation muss dokumentiert werden.

dokumentiere...

Fragen von allgemeinem interesse und deren Antworten mlissen anonym und rechtzeitig vor Ablauf

der Angebotsfrist an alle Bieter kommuniziert werden.

Abbildung 3: Beispielhafte Darstellung zur Verwendung der Unterlagen und Hinweisdateien

3.1.1 Phase I - Konzeption

Die Konzeption des Verfahrens ist ein vorgelagerter Prozess mit dem die Pflicht zur Do-
kumentation beginnt. Dabei sind zwei grundlegende Schritte durchzuftihren: die Bedarfs-
ermittlung und die Markterkundung. In der Vergabeakte befinden sich eine entspre-
chende Ablagestruktur sowie eine Vorlage zur Durchfiihrung und Dokumentation der
Markterkundung (siehe Abbildung 3)

— Unter der Bedarfsermittlung kann der Fordermittelbescheid abgelegt werden.

Die Markterkundung kann mittels telefonischer Abfrage beruhend auf Erfahrungswerten
oder Internetrecherche durchgefiihrt werden. Ziel ist es, mindestens drei Fachfirmen zu
finden, die den Anforderungen des Auftrags gerecht werden und zur Angebotsabgabe
aufgefordert werden konnen. Eine Vorlage zur Dokumentation ist hinterlegt (siehe Abbil-
dung 4).

« v A » Vergabeakte » Phasel - Konzeption

Py

Mame

01 - Bedarfsermittlung
02 - Markterkundung

« v A » Vergabeakte » Phasel- Konzeption » 02 - Markterkundung

Mame

-] VORLAGE_Markerkundung.xlsx

Abbildung 5: Vorlage fiir die Dokumentation der Markterkundung
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3.1.2 Phase II - Vorbereitung

Zur Vorbereitung des Verfahrens werden mindestens die folgenden Unterlagen benotigt
(siehe Abbildung 6):

1. Ein Anschreiben zur Angebotsaufforderung welches auch die Bewerbungsbedin-
gungen und Wertungshinweise enthalt

2. ,Formblatt Eignungserkldarung” zum Nachweis der Eignung eines Bieters

3. ,Formblatt Einsatz von NU” beziiglich der moglichen Einbindung von Nachunter-
nehmern

4. ein Leistungsverzeichnis als Grundlage zur Angebotskalkulation;
5. das auf dem Leistungsverzeichnis basierende Preisblatt

6. ggt. weitere Unterlagen wie Grundrisse, Planungsunterlagen, Sicherheitshinweise
(nur mitzugeben, wenn zutreffend).

In der Mustervergabeakte finden sich hierfiir bereits folgende Vorlagen:

1. ,Muster Angebotsaufforderung neutral”
2. ,Muster Formblatt Eigenerklarung”

3. ,,Formblatt Einsatz von NU”

4. , Muster Preisblatt”

Die darin gelb markierten Stellen sind auf das eigene Vergabeverfahren individuell anzu-
passen. Nach Finalisierung wird das Wasserzeichen geloscht, ein PDF-Dokument erzeugt
und den Unternehmen zur Verfiigung gestellt (sieche Anlage 3). Die Formblitter konnen
auch als Word-Dokument zur Verfiigung gestellt werden, um den Unternehmen das Aus-
tillen zu erleichtern.

« v A » Mustervergabeakte » Phasell - Vorbereitung *  Erstellung Vergabeunterlagen
Marme

0= Formblatt Eignungspriffung.docx

Formblatt Einsatz von MU pdf

=| Hinweis zu Zuschlagskriterien bt

=| Hinweis zur Erstellung des Leistungsverzeichnisses.bet

0= Muster Angebotsaufforderung.docx

0= Muster Preisblatt.docx

Schritt fir Schritt Anleitung zur Verschlisselung eines Ordners.pdf

Abbildung 6:  Ubersicht Vorlagen der Phase II - Vorbereitung
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Eignungskriterien

Wihrend der Auftragsausfiihrung bedarf es der Einhaltung diverser Standards. Um diese
sicherzustellen muss die Eignung des Bieters gepriift werden. Dafiir wurde das , Formblatt
Eignungspriifung” erstellt. Dieses Formblatt muss von den Bietern bei der Angebotsab-
gabe ausgefiillt mit eingereicht werden.

Zuschlagskriterien

Es besteht die Moglichkeit, neben dem Preis auch qualitative Wertungskriterien heranzu-
ziehen. Qualitative Wertungskriterien und deren die Wertungsmethode sind zu definieren
und bekannt zu machen. Die Vorlage ,Muster Angebotsaufforderung” enthilt als einziges
Zuschlagskriterium den Gesamtpreis des Angebotes. In der Phase IV - Auswertung und
Abschluss findet sich darauf basierend eine Vorlage zur Ermittlung des wirtschaftlichsten
Angebotes.

Leistungsverzeichnis

Das Leistungsverzeichnis sollte inhaltlich dem Angebot entsprechen, das zur Antragsstel-
lung der Fordermittel genutzt wurde. Dazu wird das bereits vorhandene Angebot in eine
Version tibertragen werden, die keine Preise oder Hinweise auf den Ersteller enthalt. Aus-
schliefilich die geforderten Leistungsinhalte diirfen erkennbar sein.

Mindestanforderungen an die Leistung sind als solche zu kennzeichnen. Zu bedenken ist
hierbei, dass Angebote die diese Mindestanforderungen nicht erfiillen von der Wertung
ausgeschlossen werden miissen. Uber Mindestanforderungen darf nicht verhandelt wer-
den.

Die Bieter sollten zu jeder Einzelposition die Moglichkeit haben, eigene Angaben zu ma-
chen und einen eigenen Gesamtpreis anzubieten. Zusétzlich konnen weitere Unterlagen
vom Sportvereine an die Bieter zur Verfiigung gestellt werden, wie Grundrisse oder Pla-
nungsunterlagen. Es ist moglich, den Fachplaner, der das Angebot zur Beantragung der
Fordermittel erstellt hat, auch innerhalb dieses Verfahrens zur Angebotsabgabe aufzufor-
dern.

Nachunternehmer

Ein Bieter hat die Moglichkeit sich fiir einzelne Leistungen Partner (Nachunternehmer)
zur Seite zu nehmen. Diese Leistung und der Name der Nachunternehmers muss bereits
bei Angebotsabgabe angegeben werden. Ein entsprechendes Formblatt liegt der Vergabe-
akte bei. Sofern ein Bieter alle Leistungen , aus einer Hand” liefert, muss diese Formblatt
nicht eingereicht werden.
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Fristen

Fristen fiir die in Kapitel 2.1 dargelegten Phasen miissen angemessen sein. Je nach Um-
fang des Leistungsverzeichnisses sollte die Frist, die zur Erstellung eines Angebotes no-
tig ist abgeschétzt werden und in den Unterlagen klar erkennbar sein. Eine Frist zur Ein-
reichung des Angebotes von mindestens 10 Arbeitstagen bzw. 14 Kalendertagen ist
empfehlenswert.

Auch eine Frist zur Einreichung von Bieterfragen sollte genannt werden. Diese sollte 5
Kalendertage vor Angebotsabgabe gesetzt werden.

Eine sogenannte Bindefrist bindet die Bieter an ihr Angebot bis zum Ablauf dieser Frist.
Nachtrégliche Anpassungen des eingereichten Angebotes wahrend dieser Frist sind
nicht moglich. Der Verein muss die Beauftragung innerhalb der Bindefrist vornehmen.
Es wird eine Bindefrist von 30 Kalendertagen nach der Frist zur Einreichung der Ange-
bote empfohlen.

In der Vorlage ,Muster Angebotsaufforderung” sind diese Fristen individuell zu ergan-
zen.

3.1.3 Phase III - Durchfithrung

Die Durchfiihrung unterscheidet sich je nach gewéhltem Vergabeverfahren. Es wird emp-
fohlen die nicht benétigten Ordner aus der Mustervergabeakte zu l6schen (ebenso fiir
Phase IV).

Nachdem alle oben genannten Schritte durchgefiihrt, die Vergabeunterlagen (VGU) zu-
sammengestellt und die Dokumentation soweit moglich fortgeschrieben wurde, konnen
nun geeignete Unternehmen zur Angebotsabgabe aufgefordert werden. Diese kann tiber
eine einfache E-Mailadresse oder den Postweg geschehen. Die Unterlagen miissen kosten-
frei und uneingeschrankt zur Verfiigung gestellt werden

Waéahrend der Angebotsphase konnen Bieter innerhalb der gesetzten Frist (s.0.) Fragen
tibermitteln. Eine Vorlage zur Erfassung und Beantwortung der Bieterfragen liegt der
Mustervergabeakte bei (sieche Abbildung 7 und Abbildung 8).

Tipps und Hinweise zur Kommunikation mit Bietern wahrend der Angebotsphase.

Die Vergabeunterlagen und Antworten auf Bieterfragen miissen
— in einem geschlossenen Format {ibersandt werden: PDF- oder Word-
Dokumente mit Schreibschutz, keine offenen Word-Dokumente,
., — zeitgleich und

— {iiber den gleichen Kommunikationsweg (vorzugsweise per E-Mail) an alle
Bieter tibermittelt werden.

Dabei darf kein Bieter von anderen Bietern wissen. Der anonyme Versand
ist unbedingt zu beachten.
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« v » Vergabeakte » Phaselll - Durchfihrung » Phase lll - Beschrankte Ausschreibung
Mame Anderungsdatum Typ Grofe
01 - VGU veraffentlicht 18102021 0744 Dateiordner
02 - Bieterkormmunikation 18.10.2021 077:44 Dateiordner

Abbildung 7:  Unterlagenstruktur Phase III - Durchfiihrung

« M » Vergabeakte » Phase lll - Durchfihrung * Phaselll - Beschrankte Ausschreibung » 02 - Bieterkommunikation
Mame Anderungsdatum Typ GraBe

|| Kemmunikation wihrend Angebotsfrist dokumentieren.bct 15.10.2021 10:23 Textdokument 1KE
B VORLAGE_Bieterfragen.xlsx 04.10.2021 1507 Microsoft Excel-A... 18 KB

Abbildung 8:  Vorlage zur Beantwortung von Bieterfragen

3.14 Phase IV - Auswertung und Abschluss

Erst nach Ablauf der Angebotsfrist diirfen die Angebote gedffnet und gesichtet werden.
Das gilt auch fiir elektronisch z.B. iiber E-Mail abgegebene Angebote, deren Inhalt der
Auftraggeber keinesfalls vor Fristablauf zur Kenntnis nehmen darf. Um dies Sicherzu-
stellen kann der Versand der Angebotsunterlagen in einem passwortgeschiitzten ZIP-
Ordner erfolgen.?!

Die Offnung geschieht nach dem Vier-Augen-Prinzip. Dabei reicht es, wenn zwei Vertre-
ter des Auftraggebers, z.B. zwei Vereinsmitglieder gemeinsam die Angebote 6ffnen und
das Offnungsprotokoll ausfiillen und unterzeichnen. Dieses ist Teil der Vorlage , Ange-
botserfassung” im Ordner ,,02 Prifung der Angebote”. Die Angebotspreise und die Aus-
wertung der Angebote sind zu dokumentieren. Die Mustervergabeakte gibt hierzu wie-
der Hilfestellungen (siehe Abbildung 9, Abbildung 10 und Abbildung 11).

2 Eine Schritt-flir-Schritt Anleitung hierzu im Ordner Phase II\ Erstellung der Vergabeunterlagen
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« v A » Vergabeakte » Phase [V - Auswertung und Abschluss » Phase [V - Beschrénkte Ausschreibung

Marne

02 - Angebote

03 - Prifung der Angebote

04 - Angebotswertung

05 - ggf Machforderungen

06 - Absage- und Zusageschreiben

Abbildung 9: Struktur der Phase IV — Auswertung und Abschluss

« v 4 » Vergabeakte » Phase [V - Auswertung und Abschluss » Phase |V - Beschrankte Ausschreibung » 02 - Angebote

Mame

Bieter 1
Bieter 2
Bieter 3
Bieter 4

Nachforderung

Sollten unternehmensbezogene Unterlagen wie z.B. das Formblatt Eignungspriifung feh-
len, diirfen diese nachgefordert werden (nicht aber Preise). Die geforderten Unterlagen
miissen fristgerecht und vollstandig ausgefiillt eingereicht werden. Dies ist zu dokumen-
tieren.

« v » Vergabeakte » Phase IV - Auswertung und Abschluss * Phase [V - Beschrdnkte Ausschreibung * 05 - ggf Nachforderungen
MName

Bieter 1 - nachgeforderte Unterlagen

Bieter 2 - nachgeforderte Unterlagen

Bieter 3 - nachgeforderte Unterlagen

Bieter 4 - nachgeforderte Unterlagen
£ Ubersicht Nachforderungen.xlsx
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Nur unternehmensbezogene Unterlagen diirfen nachgefordert werden

S~ (bspw. das ,Formblatt Eignungspriifung”). Zuschlagsrelevante
- Q Unterlagen, wie der Angebotspreis, diirfen nicht nachgefordert werden.
Sofern der Angebotspreis fehlt oder nur teilweise eingereicht wurde ist
das Angebot auszuschliefien, auch wenn es sich um das wirtschaftlichste

Angebot handelt.

Verhandlungen (optional)

Sofern Verhandlungen stattfinden, muss mit allen Bietern verhandelt werden. Uber die
festgelegten Mindestanforderungen und die Zuschlagskriterien darf allerdings nicht ver-
handelt werden. Die Verhandlungen sind ausfiihrlich zu dokumentieren.

Zuschlag und Abschluss

Nachdem die Auswertung abgeschlossen ist und in der Angebotswertung das wirtschaft-
lichste Angebot ermittelt wurde, werden die Zu- und Absageschreiben versendet. Die
Mustervergabeakte bietet hierfiir Vorlagen an.

< v » Vergabeakte » Phase |V - Auswertung und Abschluss » Phase [V - Beschrankte Ausschreibung » 06 - Absage- und Zusageschreiben

-

Mame

[Z| Vorlage_Absageschreiben.docx

M= Vorlage_Zusageschreiben.decx

Die fertigen Schreiben miissen

— individuell an jeden Bieter,
— zeitgleich und
— tber die gleichen Kommunikationswege

versendet werden.

Mit dem Zuschlagsschreiben wird der Vertrag tiber die Auftragsausfiihrung geschlossen.
Vertragsgrundlage hierfiir ist die Leistungsbeschreibung wie bekanntgemacht bzw. am
Ende der Verhandlungen. Es ist abschliefsend zu priifen, ob die Vergabeakte vollstandig
ist. Sofern es zu einer nachtraglichen Priifung etwa durch den Bundesrechnungshof kom-
men sollte, kann diese Vergabeakte direkt tibermittelt werden.

% Bundesministerium
<> [ fir Umwelt, Naturschutz e o
und Reaktorsicherheit KLIMASCHUTZ
INITIATIVE
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Wie haben Thnen diese Hilfestellungen gefallen?

Die Unterlagen wurden mit grofSer Sorgfalt speziell fiir Sportvereine erstellt, die keine Erfahrung
im Umgang mit dem Vergaberecht haben. Gleichwohl kann keine Gewdhr fiir die Vollstindigkeit
und Richtigkeit des Inhalts tibernommen werden. Bitte teilen Sie uns Ihre Erfahrungen im Umgang
mit den Musterformularen mit, damit wir diese praxisorientiert anpassen kénnen!

Ihre Riickmeldung senden Sie bitte an ub-klima@pd-g.de.
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4 Anlage 1 - Inhalt der Mustervergabeakte

In der Mustervergabeakte befinden sich

— 4 Arbeitsordner fiir die jeweilige Phase des Verfahrens,

— das Hinweisblatt fiir Sportvereine zur Anwendung des Vergaberechts bei der Verwen-
dung von Fordermitteln,

— eine Checkliste,

— eine Ubersicht zum Ablauf der Verfahrensarten sowie

— Hinweise fiir das Fithren der Vergabeakte.
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5 Anlage 2 - weitere Verfahrensarten bei nationalen Vergaben (Unterschwellen-
vergaben)
5.1 Beschriankte Ausschreibung ohne Teilnahmewettbewerb

Bei der beschrankten Ausschreibung ohne Teilnahmewettbewerb, bei der Unternehmen
direkt zur Angebotsabgabe aufgefordert werden, ist ein Wettbewerb zwischen Unterneh-
men dadurch herzustellen, dass mindestens 3 Unternehmen aufgefordert werden. Diese
wurden zuvor, z.B. im Rahmen einer Markterkundung oder basierend auf fritheren Erfah-
rungen ermittelt. Der Auftraggeber erstellt die Vergabeunterlagen und fiihrt die anzubie-
tende Leistung in einem Leistungsverzeichnis genau auf. AnschliefSend schickt der Verein
die Vergabeunterlagen nur an diese bereits vorausgewdhlten Unternehmen und fordert
diese auf, ein Angebot abzugeben.

Dabei
&,  sind grundsitzlich mindestens drei geeignete Unternehmen zur Angebotsabgabe
== aufzufordern,

N

2 ist bei wiederkehrenden Auftrédgen ein wechselnder Bieterkreis sicherzustellen,

.F sind auch nicht ortsansdssige Unternehmen zu berticksichtigen.

Das gesamte Verfahren ist zu dokumentieren, hierzu zdhlen alle Entscheidungen und zu-
grundeliegenden Informationen. Wird eine beschrénkte Vergabe durchgefiihrt sind Ver-
handlungen verboten.

5.2 Offentliche Ausschreibung??

Die Offentliche Ausschreibung ist ein frei wihlbares Vergabeverfahren. Der Auftragge-
ber erstellt die vollstandigen Vergabeunterlagen und spezifiziert die anzubietende Leis-
tung (in der Regel in einem Leistungsverzeichnis). Es erfolgt eine Bekanntmachung der
Ausschreibung in Tageszeitungen, amtlichen Veroffentlichungsblittern, Fachzeitschrif-
ten oder Internetportalen. Die erforderlichen detaillierten Angaben fiir eine Veroffentli-
chung sind im § 7 UVgO und § 37 UVgO aufgefiihrt.

Das gesamte Verfahren muss dokumentiert werden und ein Vergabevermerk erstellt.
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5.3 Beschrinkte Ausschreibung mit Teilnahmewettbewerb?23

Die Beschrdnkte Ausschreibung mit Teilnahmewettbewerb ist ebenfalls ein frei wahlba-
res Vergabeverfahren. Hierbei wird im ersten Schritt eine unbeschrankte Anzahl von Un-
ternehmern im Rahmen eines Teilnahmewettbewerbs tffentlich zur Abgabe von Teilnah-
meantrdgen aufgefordert. Hierzu ist eine Auftragsbekanntmachung auf www.bund.de
zu veroffentlichen. Anhand der Angaben in der Bekanntmachung sollen interessierte Un-
ternehmen in die Lage versetzt werden, zu entscheiden, ob eine Teilnahme am Verfahren
grundsétzlich in Betracht kommt. Jedes interessierte Unternehmen kann einen Teilnah-
meantrag einreichen und seine Eignhung nachweisen. Im zweiten Schritt werden diejeni-
gen Unternehmen, deren Eignung im Rahmen des Teilnahmewettbewerbs festgestellt
worden ist und bei denen keine Ausschlussgriinde?* vorliegen, zur Abgabe von Angebo-
ten aufgefordert. Verhandlungen tiber die Angebote sind unzuldssig. Das gesamte Ver-
fahren muss dokumentiert werden und Zu erstellen ist ein Vergabevermerk erstellt.

Fiir Beschrankte Ausschreibungen und 6ffentliche Ausschreibungen gilt, dass Nachver-
handlungen, nicht gefiihrt werden diirfen.

2§10 UVgO Beschréankte Ausschreibung mit Teilnamewettbewerb
2 Gemdf §§ 123,124 GWB
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6 Anlage 3 - Schritt fiir Schritt Anleitung zum Bearbeiten von Mustervorlagen
6.1 Gelbmarkierte Felder ausfiillen und unzutreffende Textbausteine entfernen

In den Mustern, die Ihnen vorliegen sind die Stellen, die durch Sie angepasst werden miissen, mit
gelber Farbe markiert. Beginnen Sie oben im Dokument bei der ersten gelb-markierten Felder und
fugen dann Thre individuellen Daten Schritt fiir Schritt ein. Entfernen Sie dabei auch gleich die
Klammern. Die gelbe Markierung wird in einem spateren Arbeitsschritt entfernt.

In einigen Vorlagen finden sich zudem vorformulierte Textbausteine, die als Alternativen fiir ver-
schiedene Verfahrensarten gedacht sind und angepasst werden miissen. Im unteren Bild sind diese
Stellen mit blauen Kreisen angezeichnet. Loschen Sie nun einfach den Abschnitt, der in [hrem Fall
unzutreffend ist.

Zusétzliche Informationen erhalten Sie beim Ausfiillen des Dokuments auflerdem durch einen
Mausklick auf die am rechten Rand zu sehenden Sprechblasen. Klicken Sie diese bitte immer an.
Es offnet sich dann ein kleines Fenster ,Kommentare”. Befolgen Sie die dort beschriebenen
Schritte.

Muster Angebotsauffarderung (002
Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Q' Was méchten Sie tun? £ Freigeben
P Suchen ~
5. Ersetzen
[3 Markieren -

- - A" AT - | P
Arial 10 A A |Aa AaBbCeDt MaBbCeD: AaBbCeDe
Einfiigen v F K U »abex, x* [~ z - A~ E-- T Standard Fett Fett Stand... |+

Zwischenablage & Schriftart Fl Formatvorlagen [ Bearbeiten

Sl 120 130 140 15 0 16 1 AXT 0 18

Aufforderung zur Angebotsabgabe & Bewerbungsbedingungen

Kopfbogen Versin]

Aufforderung zur Angebotsabgabe - Beleuchtungssanierung der Flutlichtanlage
Sehr geehrte Damen und Herren,

im Rahmen der Nationalen Klimaschutzinitiative des Bundesministeriums fir Umwelt, Naturschutz, Bau und
Reaktorsicherheit fihrt der [Name Verein] eine Beleuchtungssanierung der Flutlichtanlage durch.

GemaR den anhdngenden Unterlagen bitten wir um die Einreichung eines Angebots fiir Durchfiihrung dieser
Sanierungsarbeiten.

[elekironische Ubermittlung]

Bitte libermitteln Sie bis zum x0¢.2021 14:00 Uhr |hre Angebotsunterlagen per E-Maj
Kommentare

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Verschlisselung mittels Passwort. Ein Leitfaden lieg H Autor
. . Es ist nur eine Form der Einreichung zu wahlen.
Das Passwort wird telefonisch nach Ablauf der Angebotsfrist abgefragt. Die nichizutreffende Option ist 2u streichen

[postalische Ubermittiung]

14 213 12 4L 1D

Bitte ibermitteln Sie bis zum 0e.2021 14:00 Uhr Ihre Angebotsunterlagen auf dem

Seite Tvon3 504 Waorter [[% B
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6.2 Farbliche Markierungen entfernen

Nachdem alle individuellen Daten in die Freifelder eingefiigt wurden und die unzutreffenden
Textbausteine geloscht wurden, kann die farbliche Markierung aus dem Dokument entfernt wer-
den. Dazu klicken Sie mit der Maus einfach an einer beliebigen Stelle in den Text und driicken
anschlieflend auf der Tastatur die Tasten ,STRG” und den Buchstaben ,,A”. Dadurch wird der
gesamte Text markiert.

Klicken Sie anschlieffend unter ,Start” im Meniiband , Schriftart” auf das Symbol fiir die Farbmar-
kierung. Dort wahlen Sie die Option ,Keine Farbe”. Samtliche Farbmarkierungen sind nun aus
dem Dokument entfernt.

o
E ©-0 - - Muster Angebotsaufforderung (002).docx [Schreibgeschitzt] - Word

Datei Einfigen Entwurf Layout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Q@ Was machten Sie tun?

£ Suchen -
AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCcDe

L o Echrseten
EII"IFBQEI"I . F K U - s x % = E+ T Standard Fett Fett Stand... [} Markieren -

Zwischenablage = Schriftart Formatvorlagen Bearbeiten
L 2o e a1 e 23 P S - B R T, I E S TP b A R & IO SRR SR I TS S TSP s 0 o

Aufforderung zur Angebotsabga

1. FC Verein
Musterstralie 1

10000 Musterstadt

Musterstadt, 01.01.2022
Aufforderung zur Angebotsabgabe - Beleuchtungssanierung der Flutlichtanlage
Sehr geehrte Damen und Herren,

im Rahmen der Nationalen Klimaschutzinitiative des Bundesministeriums fur Umwelt, Naturschutz, Bau und
Reaktorsicherheit fihrt der 1. FC Verein eine Beleuchtungssanierung der Flutlichtanlage durch.

Gemak den anhangenden Unterlagen bitten wir um die Einreichung eines Angebots fir Durchfihrung dieser
Sanierungsarbeiten.

Bitte Ubermitteln Sie bis zum 02021 14:00 Uhr lhre Angebotsunterlagen per E-Mail an [E-Mailadresse].

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Verschliisselung mittels Passwort. Ein Leitfaden liegt den Unterlagen bei.

Nae Pacawanrt wird telafaniech narh Ahlanf der Ansahntefrict ahoafrast

Seite 1von3 484 von 484 Wartern  [[% B -
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6.3 Wasserzeichen entfernen

Zum Schluss entfernen Sie das Wasserzeichen, das sich im Hintergrund des Thnen vorliegenden
Musters befindet und die Dateiversion als ,,MUSTER” kennzeichnet. Um dieses zu entfernen, kli-
cken Sie unter Word 2016 auf den Reiter ,Entwurf” und anschliefsend rechts auf die Schaltfliche
,Wasserzeichen”. Dadurch 6ffnet sich das Optionsmenti fiir Wasserzeichen im Dokument. In die-
sem Menii klicken Sie nun weiter unten auf die Option ,, Wasserzeichen entfernen”. Das Wasser-
zeichen ,,MUSTER” ist nun aus dem Dokument entfernt.

H ©- Muster Angebotsaufforderung (002).dock [Schreibgeschiitzt] - Word

Datei Start Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht \ n? 2 Freigeben

¢ . =4 Absatzabstand ~
Aga'i Thd , | Aa *
= - : Effekte 5 i i
Designs = == |_| Farben Schriftarten Wasserzeichen Seitefffarbe Seitenrander
- T oAISStandardFstle en
Dokumentformatierung

2._1._5.\.1‘|.1‘|-J‘|-4-|-5- CEe T B0 0 A A2 131

Aufforderung rur Argebatsabgabe B Bewerbungsbedingungen

C S SE

1. FCWerein

Musterstralie 1

\
1 Musterstadt Entwurf Geheim Vertraulich

[@ Weitere Wasserzeichen von Office.com

D Wasserzeichen entfernen

Sehr geehrte Damen und Herren,

im Rahmen der Nationalen Klimaschutzinitiative des Bundesministeriums fur Umwelt, Naturschutz, Bau und
Resktorsicherheit flhrt der 1. FC Verein eine Beleuchtungssanierung der Flutlichtanlage durch.

GemakR den anhangenden Unterlagen bitten wir um die Einreichung eines Angebots fir Durchflhrung dieser
Sanierungsarbeiten.

Bitte Ubermittein Sie bis zum 002021 14:00 Uhr Ihre Angebotsunteriagen per E-Mail an [E-Mailadresse].

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Verschlisselung mittels Passwort. Ein Leitfaden liegt den Unterlagen bei
Das Passwort wird telefonisch nach Ablauf der Angebotsfrist abgefragt.

Fur den Fall, dass Sie kein Interesse oder keine freien Kapazitdten haben, bitten wir Sie um eine kurze Mit-
teilung.

Mit freundlichen Grafen
[Name]

[Position]

Email:

Telefon:

:
:
:
:
:
:
2
:
;
;
;
;
5
:
3
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