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Dokumentation Auftragserteilung im vereinfachten Verfahren 

➢ Ziff. 3 ANBest-P ab 01.01.20261

➢ Ziff. 3.2 ANBest-EFRE/ESF+ ab 01.04.2026

Diese Dokumentationsvorlage ist geeignet für private Zuwendungsempfänger, die keine öffentlichen Auf-
traggeber im Sinne von § 98 ff. GWB sind und nicht zur Einhaltung des „echten“ Vergaberechts verpflichtet 
sind.   

Zur Sicherstellung der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit der Mittelverwendung müssen private Zuwen-
dungsempfänger aber bei Aufträgen mit einem geschätzten Auftragswert ab 25.000 Euro netto grund-
sätzlich mindestens drei fachkundige und leistungsfähige Unternehmen zur Angebotsabgabe aufzufor-
dern. Das wirtschaftlichste Angebot ist zu beauftragen.2 

Die Auflage sieht verpflichtend die Erstellung einer Dokumentation des Vergabeverfahrens vor. Diese 
muss für Dritte nachvollziehbar sein. 

Die Dokumentation ist unverzüglich nach der Auftragsvergabe zu erstellen. 

Es besteht keine Verpflichtung zur Nutzung dieses Formulars. Wir empfehlen Ihnen allerdings dessen 
Anwendung. Sollten Sie eine eigene Dokumentation erstellen, müssen die wesentlichen Punkte entspre-
chend abgebildet werden. 

Wenn Sie bei einer Mittelanforderung die Ausgaben des Auftrages geltend machen, sind mit der Mit-
telanforderung folgende Unterlagen als Nachweis vorzulegen: 

- Dokumentation bzw. Vergabevermerk
- Nachweis über die Aufforderungen zur Angebotsabgabe
- die abgegebenen Angebote / Absageschreiben

1. Auftraggeber

Name Zuwendungsempfänger 

Projektbezeichnung 

Antragsnummer 
(gem. Zuwendungsbescheid) 

8 

2. Beschaffungsgegenstand

Bezeichnung der Leistung 

Vergabenummer gem. Übersicht 

Geschätzter Auftragswert in Euro netto 

1 Welche Fassung der ANBest in Ihrem Projekt gelten, entnehmen Sie bitte Ihrem Zuwendungsbescheid. 
2 Auf die Durchführung des Verfahrens kann verzichtet werden, wenn die Zuwendung (oder bei Finanzierung durch mehrere 

Stellen der Gesamtbetrag der Zuwendungen) max. 100.000 Euro beträgt. 
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3. Aufgeforderte Unternehmen 

Name und Sitz der                   
aufgeforderten Unternehmen 

Datum der 
Aufforderung 

Angebot  
abgegeben? 

Datum des                    
Angebotes 

Angebotspreis 
in Euro netto 

  ☐ Ja   ☐ Nein   

  ☐ Ja   ☐ Nein   

  ☐ Ja   ☐ Nein   

  ☐ Ja   ☐ Nein   

  ☐ Ja   ☐ Nein   

Falls zutreffend: 
Es wurden nicht mindestens 3 Unternehmen zur Angebotsabgabe aufgefordert, weil… 
 
 
 

 

 

 

 

 

4. Zuschlag 

Der Auftrag wurde erteilt an folgendes Unternehmen  

Auftragssumme in Euro netto  

Datum der Auftragserteilung  

 Für die Vergabeentscheidung war allein der günstigste Angebotspreis maßgeblich. 
oder 

 Für die Vergabeentscheidung waren folgende Gründe maßgeblich (Bitte erläutern): 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Datum, Unterschrift Auftraggeber:  
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