
Beschaffungsantrag zu - Vergabe-Nr.: 
(wird von der Vergabestelle vergeben) 

Titel der Ausschreibung1: 

1. Grundlegende Angaben

☐ Lieferleistung

☐ Dienstleistung

☐ Freiberufliche Leistung bzw. Leistung, die im Wettbewerb mit Freiberuflern vergeben wird

▪ Kurze Beschreibung, ggfls. CPV-Code2:

☐ Es handelt sich um eine Erweiterung bzw. Auftragsänderung eines aktuellen Auftrages/ Vertrages.

Bitte angeben, welcher Vorgang das ist (Nr., etc.):

▪ Begründung des Bedarfs/ Wirtschaftlichkeitsbetrachtung3 (mit Anlagen):

▪ Ausführungszeitraum / zeitliche Vorgaben:

▪ Anlieferungsort / Leistungsort / Adresse:

▪ Besondere Bedingungen: z.B. zur Ausführung

▪ Kommunikation mit Unternehmen zur Vorbereitung

☐ nein

☐ ja, wie folgt (ggfls. Vermerk)4:

1 Bitte vorab prüfen, ob eine Rahmenvereinbarung besteht 
2 CPV-Code Suchmaschine: https://www.cpvcode.de/ 
3 Die Nutzung von Haushaltsmitteln erfordert eine wirtschaftliche Verwendung. 
   Die Wirtschaftlichkeitsbetrachtung ist die Grundlage für die Fragen Ob? und Wie? ein Bedarf gedeckt werden soll/muss.
   Die Vergabestelle steht zur Rücksprache zur Verfügung. 
4 Angaben über Zeitpunkt, Teilnehmer und Inhalt 

FB/ZE: Datum: 

Bearb.: Tel.-Nr.: 



2. Auftragswertschätzung5 gem. § 3VgV (netto)6: 

▪ Grundlage der Auftragswertschätzung:

Bei längerfristigen Liefer- und Dienstleistungsverträgen oder Rahmenverträgen: 

Jahr Kosten in € (netto) 

☐ Es wird nicht erwartet, dass in absehbarer Zeit gleichartige Leistungen für den Fachbereich zu be-
schaffen sind. Es liegt bei funktionaler Betrachtungsweise (organisatorisch, inhaltlich, wirtschaft-
lich, technisch) kein zwingender Zusammenhang zu anderen Beschaffungen/ Bedarfen des Fach-
bereichs vor.7

3. Angaben zur Finanzierung:

☐ aus Haushaltsmitteln

☐ aus Drittmitteln

Kapitel Titel Untertitel Kostenstelle/Projekt/ 
Kostenträger 

Betrag 

4. Leistung und Kriterien

☐ Beschaffung energieverbrauchsrelevanter Liefer- oder Dienstleistungen (§ 67 VgV- zu berücksichti-

gen bei EU-Verfahren) → Berücksichtigung bei der Leistungsbeschreibung und Zuschlagkriterien

Eine Leistungsbeschreibung ist grundsätzlich produktneutral zu verfassen. Sollten ein bestimmtes 

Fabrikat oder ein bestimmter Lieferant benötigt werden, ist dies in einem Vermerk besonders zu 

begründen. Dieser Vermerk ist zwingend beizufügen. 

Die Leistungsbeschreibung ist so eindeutig und erschöpfend beschrieben, dass sie für alle Bieter 
gleich verständlich ist und liegt dem Beschaffungsantrag bei. Das Diskriminierungsverbot wurde 
gewahrt (z.B. Produktneutralität). 

5 aktuell, alle Leistungen enthalten (Optionen, eventuell weitere zugehörige Beschaffungen, etc., bei mehrjähri-
gen Verträgen ist die Laufzeit komplett zu berücksichtigen) 
6 Die Kostenschätzung (Preisanfrage, Angebote bzw. basierend auf bekannten Preisen zzgl. Inflation etc.) ist 
grundsätzlich als Anlage beizufügen. Unverbindliche Preisanfragen im Rahmen einer Markterkundung zur Auf-
tragswertschätzung sind zulässig, konkrete Vertragsverhandlungen mit einem Interessenten nicht. 
7 Falls dies nicht zutrifft, hat eine zusammenhängende Schätzung mit diesen Bedarfen zu erfolgen. 



4.1 Bildung von Losen8 

Begründung Anzahl 

 Nein Leistung nicht teilbar, zusammenhängende Leistung 

 Ja, Fachlose 

 Ja, Teillose 

4.1.1 Anzahl der Lose für die ein Angebot abgegeben werden kann: 

4.1.2 Anzahl der Lose, für die ein Bieter den Zuschlag erhalten kann:  

 (bei mehr als 1, ggfls. Begründung) 

4.2 Eignungskriterien (sofern nicht in der Leistungsbeschreibung bereits enthalten): 

Der Bieter hat zum weiteren Nachweis seiner Eignung folgende Angaben zu machen (z. B. Zertifikate, 

Referenzen, Versicherungsnachweise, etc.): 

•

•

•

4.3 Mindestanforderungen (Ausschlusskriterien, sofern nicht in der Leistungsbeschreibung be-

reits enthalten): 
•

•

•

4.4 Zuschlagskriterien und Gewichtung (sofern nicht in der Leistungsbeschreibung bereits enthalten) 

Beschreibung Gewichtung (insg. 100 %) 

☐ Preis

☐ Kompatibilität mit vorhandenen Geräten

☐ Lieferzeit

☐

Bei weiteren Zuschlagskriterien (außer dem Preis) ist eine eigene Bewertungsmatrix zu benutzen und diesem 

Vergabeauftrag beizufügen. Dabei muss ersichtlich sein, wie die Bewertung erfolgt. Nach § 67 VgV (EU) ist zu 

ermittelnde Energieeffizienz als Zuschlagskriterium angemessen zu berücksichtigen. 

8 Die Bildung von Losen, aber auch für eine Gesamtvergabe (keine Aufteilung in Lose), ist zu begründen. Ggfls. in 

einem gesonderten Vermerk. Dieser ist diesem Vergabeauftrag beizufügen. 



4.5 Zulassung von Nebenangeboten 
☐ nein

☐ ja, Mindestanforderungen an diese sind:

4.6 Firmen, die im Fall einer beschränkten Ausschreibung, einer Verhandlungsvergabe 
oder eines Verhandlungsverfahrens als geeignet angesehen werden: 

Nr. Firmenvorschlag Begründung der Eignungsannahme 

4.7 Liegt, nach Ansicht der bedarfsanfordernden Stelle, ein zwingender Grund vor, der 
eine nationale Vergabe erfordert? 

☐ nein

☐ ja, Begründung:

5. Anlagen:
☐ Leistungsbeschreibung

☐ Bewertungsmatrix

☐ Vertragsentwurf

☐

☐



Erstellt durch: 

     

 Datum  Unterschrift  

 

Bestätigung durch Bau: 

     

 Datum  Unterschrift  

 

Bestätigung der Mittelverfügbarkeit durch Drittmittelstelle bzw. Haushalt: 

     

 Datum  Unterschrift  

 

Erhalten am: 

     

 Datum  Unterschrift  
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