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Vergabeunterlagen 

 

 
Die Vergabeunterlagen sind allen interessierten Unternehmen bei einem Vergabeverfahren zur 

Verfügung zu stellen. Sie müssen alle Informationen umfassen, die erforderlich sind, um die 

Entscheidung treffen zu können, an einem Vergabeverfahren teilzunehmen.  

In der Regel bestehen die Vergabeunterlagen aus: 

 dem Anschreiben (Aufforderung zur Angebotsabgabe) 

 den Bewerbungsbedingungen (d.h. den „Spielregeln“ für das 

Vergabeverfahren, einschließlich der Zuschlagskriterien nebst ihrer Gewichtung, 

sofern dies nicht schon in der Bekanntmachung angegeben ist) 

 den Vertragsunterlagen (Leistungsbeschreibung und Vertragsbedingungen) 

Kernstück der Vergabeunterlagen ist die Leistungsbeschreibung. Diese weist aus, was der 

Auftraggeber beschaffen will. Sie ist so eindeutig und erschöpfend zu beschreiben, dass alle 

Bewerber die Beschreibung im gleichen Sinne verstehen müssen und dass miteinander 

vergleichbare Angebote zu erwarten sind. Mängel bei der Leistungsbeschreibung führen 

regelmäßig zu Streitigkeiten zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer. Aus diesem Grund 

sollte hierauf besonderer Wert gelegt werden. Des Weiteren muss darauf geachtet werden, 

dass durch die Beschreibung nicht von vornherein ein bestimmtes Produkt festgelegt bzw. ein 

bestimmtes Unternehmen bevorzugt wird (produktneutrale Beschreibung). 

Auch die Bewerbungsbedingungen sollten sorgfältig verfasst werden. Klar geregelte Fristen, 

Eignungs- und Zuschlagskriterien und Nennung der vorzulegenden Unterlagen durch die Bieter 

tragen zu einem transparenten und beanstandungsfreien Verfahren bei.   

Die Anforderungen an Art und Umfang der Vergabeunterlagen können sich je nach Art des 

gewählten Vergabeverfahrens unterscheiden. Unterschiede können sich insbesondere daraus 

ergeben, ob ein nationales („unterschwelliges“) oder ein europaweites („oberschwelliges“) 

Vergabeverfahren durchgeführt werden soll. 

Einen guten Anhaltspunkt über Art und Umfang der Vergabeunterlagen bietet das Formblatt 

211 des Vergabehandbuches des Bundes (VHB) einschließlich der beigefügten Erläuterungen 

(kostenlos herunterzuladen unter: http://www.fib-bund.de/Inhalt/Vergabe/VHB/). Von diesem 

Formblatt existiert sowohl eine Fassung für nationale als auch für europaweite Verfahren. 

Es wird empfohlen diese oder eine ähnliche Vorlage bei der Durchführung von 

Vergabeverfahren zu verwenden. 
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