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Vergabedokumentation 
(Aufträge ab 5.000 Euro bis 25.000 Euro netto, Anfrage von mindestens 3 Anbietern erforderlich)

	Projektnummer: 
     
	Projektträger/-titel: 
     

	Inhaltlich verantwortlich (Projektleitung): 
	

	Kurzbeschreibung des Leistungsgegenstands1: 
(Was soll geliefert werden? Welche Dienstleistung soll erbracht werden? Warum ist die Leistung für das Projektvorhaben notwendig?)
1ggf. vorhandene Leistungsbeschreibung anhängen
	

	Voraussichtlicher Leistungszeitraum:
	      bis      

	Kostenschätzung: 
	      netto 

	Grundlage für die Kostenschätzung 
	☐ Online-Recherche 
☐ Preisanfragen / Angebotseinholung 
☐ Erfahrungen aus früheren Aufträgen 
☐ Sonstiges
Kurze Erläuterung der Recherche (Informationen zu Anbietern / Preisen):




	Schriftliche Einholung von Angeboten: 

(Es müssen nicht zwingend 3 Angebote vorliegen, aber mindestens 3 schriftliche Anfragen (per E-Mail). Absagen von Anbietern sollten schriftlich dokumentiert werden.) 
	Anbieter 1: 


	Preis:       € netto 

	
	Anbieter 2: 


	Preis:       € netto

☐ ggf. Absage

	
	Anbieter 3: 


	Preis:       € netto

☐ ggf. Absage

	
	Anbieter 4 (optional): 


	Preis:       € netto

☐ ggf. Absage

	
	Anbieter 5 (optional):


	Preis:       € netto

☐ ggf. Absage

	Anmerkungen zur Auftragsvergabe (gab es Besonderheiten, Schwierigkeiten bei der Angebotseinholung, besondere Gründe für Absagen?)
	

	Auftrag schriftlich erteilt am: 
	      (Datum)

	Anbieter:
	



	Auftragswert: 
	      netto zuzgl.       MwSt

	Begründung für die Wirtschaftlichkeit der Beauftragung: 


	
☐ Günstigstes Angebot / niedrigster Preis


	
	☐ Folgende qualitative Auswahlkriterien: 


	
	☐ Folgende Umwelt und Nachhaltigkeitskriterien: 


	
	☐ Sonstiges:




	
	

	Ort, Datum
	Unterschrift

	
	Person, die für die Auftragsvergabe verantwortlich ist:       



	
	

	Ort, Datum
	Unterschrift

	
	Zweite Person mit Projektverantwortung:      



(Die Auftragsvergabe muss im Vieraugenprinzip erfolgen. Der Vermerk benötigt daher zwei Unterschriften, mindestens eine von einer projektverantwortlichen Person (z.B. Projektleitung))
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