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Kurz-Checkliste zur Durchführung eines Vergabeverfahrens –  

Stand August 2020 

 

Diese Checkliste dient als Ergänzung zu der von der gpaNRW veröffentlichten Muster-

Dienstanweisung Vergabe. Diese Muster-Dienstanweisung wurde mit dem gpa-Newsletter 

vom 18. Dezember 2018 veröffentlicht, am 17. August 2020 überarbeitet und kann unter 

www.gpanrw.de heruntergeladen werden.  

In der vierten Spalte der Checkliste finden Sie die jeweiligen Verweise zur Muster-

Dienstanweisung Vergabe. 

Jeder Benutzer dieser Checkliste muss prüfen, ob sich die örtlichen Regelungen zu 

Vergabeverfahren von den in dieser Checkliste aufgeführten Regelungen unterscheiden. 

Gegebenenfalls sollte diese Checkliste an die örtlichen Regelungen angepasst werden. 

Neben dieser Kurz-Checkliste soll die Wertgrenzen-Matrix eine weitere Hilfestellung bieten, 

insbesondere zu den Punkten 2 bis 6 dieser Kurz-Checkliste. 

Nr. 
 

Prüfpunkt 
 

Weitere Informationen 
Verweis zur 
Muster-DA 

1. ☐ Bedarfsermittlung  
 s. Seite 11, 

Punkt 9.1 bis 
9.3 

2. 
☐ Um welche Art der 

Ausschreibung handelt es sich 
sich? 

☐ Liefer- oder Dienstleistung 

☐ Bauleistung 

☐ Konzessionen 

s. Seite 11, 
Punkt 9.4 bis 

9.6 

3.  
☐ Schätzung des Auftragswertes 

nach § 3 VgV 
_____________ Euro (netto) 

s. Seite 12, 
Punkt 11 

4. 
☐ Wird der EU-Schwellenwert aus 

3. erreicht? 

☐ Nationale Ausschreibung 

☐ EU-weite Ausschreibung 

s. Seite 12, 
Punkt 12.4 

(vgl. 
Wertgrenzen-

Matrix) 

5. ☐ Wahl der Vergabeordnung 

bei nationaler Ausschreibung: 

☐ UVgO 

☐ VOB/A 

bei EU-weiter Ausschreibung: 

☐ VgV 

☐ VOB/A-EU 

s. Seite 13, 
Punkt 12.5 
und 12.6 

(vgl. 
Wertgrenzen-

Matrix) 

6. ☐ Wahl der Verfahrensart 

bei nationaler Ausschreibung: 

☐ öffentliche Ausschreibung 

☐ Beschränkte 

Ausschreibung 

☐ mit Teilnahmewettbewerb 

☐ ohne 
Teilnahmewettbewerb 

☐ Verhandlungsvergabe 

☐ mit Teilnahmewettbewerb 

s. Seite 13ff, 
Punkt 13 bis 

18 
(vgl. 

Wertgrenzen-
Matrix) 

https://gpanrw.de/de/aktuelles/aktuelle-meldungen/muster-vergabedienstanweisung/6_220.html


 

2 
 

☐ ohne 
Teilnahmewettbewerb 

☐ Direktvergabe 

bei EU-weiter Ausschreibung: 

☐ Offenes Verfahren 

☐ Nicht offenes Verfahren 

☐ Verhandlungsverfahren 

☐ mit Teilnahmewettbewerb 

☐ ohne 
Teilnahmewettbewerb 

☐ Wettbewerblicher Dialog 

 

7. 
☐ Abfassen einer präzisen 

Leistungsbeschreibung 
 

s. Seite 11, 
Punkt 10 

8. 
☐ Festlegung der 

Zuschlagskriterien und Angabe in 
der Leistungsbeschreibung 

 
s. Seite 18, 
Punkt 19 

9. 
☐ Anforderungen an die Bieter sind 

formuliert und in der 
Leistungsbeschreibung angegeben 

 
s. Seite 19, 
Punkt 22 

10. 
☐ Aufteilung der Leistung in Lose 

und Angabe in der 
Leistungsbeschreibung 

 
s. Seite 18, 
Punkt 20 

11. 
☐ Veröffentlichung der 

Auftragsbekanntmachung 

☐ nur wenn der geschätzte 

Auftragswert über 25.000 
Euro liegt 

s. Seite 25, 
Punkt 35.1 bis 

35.4 

12. 
☐ Submission der eingegangenen 

Angebote zum angegebenen 
Eröffnungstermin 

 
s. Seite 22, 
Punkt 27 

13. 

☐ Prüfung der Angebote auf 

Vollständigkeit und fachliche 
Richtigkeit 

☐ ggf. Nachforderungen stellen 
 

 
s. Seite 22, 

Punkt 28.1 bis 
28.4 

14. 

☐ Prüfung der Angebote auf 

Eignung der Bieter 

☐ ggf. Nachforderungen stellen 
 

 
s. Seite 23, 
Punkt 28.6 

15. 

☐ Überprüfung der 

Angemessenheit der Preise 

☐ ggf. Auskunftserlangen über 
ungewöhnlich niedrige Ange- 
bot 

 

 
s. Seite 23, 
Punkt 28.5 

16. 
☐ Überprüfung der 

Zuschlagskriterien 
 

s. Seite 23, 
Punkt 28.8 

17. 
☐ Aufhebung des 

Vergabeverfahrens,  
falls nein -> weiter mit 18. 

☐ Begründete Informationen 

wurden an die Bieter 
versendet 

s. Seite 23, 
Punkt 30 

18. 
☐ Erteilung des Zuschlags 

 
s. Seite 24, 
Punkt 33 

19. 
☐ Bekanntmachung der 

Zuschlagserteilung 

☐ nur wenn der geschätzte 

Auftragswert über 25.000 
Euro liegt 

s. Seite 24, 
Punkt 35.5 bis 

35.8 
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20. 
☐ Unterrichtung der Bewerber und 

Bieter 
 

s. Seite 26f., 
Punkt 36 

21. 
☐ Erstellung der Vergabevermerks 

und Überprüfung auf Vollständigkeit 
der Vergabedokumentation 

 
s. Seite 24f., 

Punkt 34 

 


