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 Kurz-Checkliste zur Durchführung 

eines Vergabeverfahrens 
 

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

dienstanweisung. Die Muster-Vergabedienstanweisung wurde umfassend überarbeitet und mit 

dem gpa-Newsletter vom 22. Dezember 2022 veröffentlicht. Sie ist auf unserer Homepage unter 

Service – Korruptionsprävention eingestellt und kann direkt unter Muster: Vergabedienstanwei-

sung | gpaNRW heruntergeladen werden. 

Die vierte Spalte der Checkliste enthält die jeweiligen Verweise zur Muster-Dienstanweisung 

Vergabe. 

Neben dieser Kurz-Checkliste bieten die Prozessablaufdarstellung (Anlage 3 zur Muster-Dienst-

anweisung Vergabe) und die Wertgrenzentabelle (Anlage 1 zur Muster-Dienstanweisung 

Vergabe) weitere Hilfestellungen, insbesondere zu den Punkten 8, 9 und 12 dieser Kurz-Check-

liste. 

 Bitte prüfen Sie, ob sich Ihre örtlichen Regelungen zu Vergabeverfahren von den in dieser 

Checkliste aufgeführten Regelungen unterscheiden. Gegebenenfalls sollte diese Checkliste 

entsprechend den örtlichen Gegebenheiten angepasst werden. 

Checkliste Vergabeverfahren Stand: Januar 2023 

Nr. Prüfpunkt Weitere Informationen 
Verweis zur 
Muster-DA 

1 ☐ Bedarf feststellen 

 
Ziffer 10 

2 ☐ Aufteilung der Leistung in Lose  Ziffer 7 

3 
☐ Leistungsbeschreibung/Leistungs-

verzeichnis inkl. der Eignungskriterien 
und Nachweise erstellen 

 Ziffer 11 

4 
☐ Schätzung des Auftragswertes nach 

§ 3 VgV 
__________________ Euro (netto) Ziffer 12 

5 
☐ Mittelbereitstellung/Finanzierung klä-

ren 
 

Ziffer 9.3 
drittes Aufzäh-
lungszeichen 

6 
☐ Zuschlagskriterien und deren Ge-

wichtung festlegen 
 Ziffer 16 

7 
☐ Eignungsanforderungen an die Be-

werbenden/Bietenden festlegen 
 Ziffer 18 

  

https://gpanrw.de/service/vergabe-korruptionspravention/muster-vergabedienstanweisung
https://gpanrw.de/service/vergabe-korruptionspravention/muster-vergabedienstanweisung
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Nr. Prüfpunkt Weitere Informationen 
Verweis zur 
Muster-DA 

8 
☐ Welche Art von Leistung soll ausge-

schrieben werden? 

☐ Liefer- oder Dienstleistung 

☐ soziale oder andere besondere Dienst-

leistung 

☐ freiberufliche Leistung 

☐ Bauleistung 

☐ Konzession 

Ziffer 5, 
Ziffer 13 

und 
Wertgrenzen- 

tabelle 

9 
☐ Erreicht der geschätzte Auftragswert 

den EU-Schwellenwert? 

☐ Ja  EU-weite Ausschreibung 

☐ Nein  Nationale Ausschreibung 

Ziffer 4 
und 

Wertgrenzen- 
tabelle 

10 ☐ Vergabeordnung wählen 

bei nationaler Ausschreibung: 

☐ UVgO 

☐ VOB/A 

 
bei EU-weiter Ausschreibung: 

☐ VgV 

☐ VOB/A-EU 

Ziffer 4 

11 
☐ Hat die zu vergebenden Leistung ei-

nen Fördermittelbezug? 

☐ Ja  die Regelungen der Vergabedienst-

anweisung und die vergaberelevanten Best-
immungen des Bewilligungsbescheides 
werden eingehalten 

☐ Nein  weiter mit 12. 

Ziffer 1.4 
Erläuterung zu 

Ziffer 8 
Ziffer 14.2 

Erläuterung zu 
Ziffer 15.3 

12 ☐ Verfahrensart wählen 

bei nationaler Ausschreibung: 

☐ Öffentliche Ausschreibung 

☐ Beschränkte Ausschreibung 

☐ mit Teilnahmewettbewerb 

☐ ohne Teilnahmewettbewerb 

☐ Verhandlungsvergabe/Freihändige 

Vergabe 

☐ mit Teilnahmewettbewerb 

☐ ohne Teilnahmewettbewerb 

☐ Direktvergabe 

 
bei EU-weiter Ausschreibung: 

☐ Offenes Verfahren 

☐ Nicht offenes Verfahren 

☐ Verhandlungsverfahren 

☐ mit Teilnahmewettbewerb 

☐ ohne Teilnahmewettbewerb 

☐ Wettbewerblicher Dialog 

Ziffer 13 
und 

Wertgrenzen- 
tabelle 

13 ☐ Ex-ante-Veröffentlichung durchführen 

bei nationaler Ausschreibung: 

☐ Ja 

 bei allen Leistungsarten: 

☐ weil Binnenmarktrelevanz vor-
liegt 

 darüber hinaus bei Bauleistungen: 

☐ weil eine Beschränkte Ausschrei-
bung oder Freihändige Vergabe 
ohne Teilnahmewettbewerb mit ei-
nen geschätzten Auftragswert von 
mehr als 25.000 Euro durchgeführt 
wird 

☐ Nein  weiter mit 14. 
 
bei EU-weiter Ausschreibung: 

☐ Ja, die Angebotsfrist wurde verkürzt 

☐ Nein 

Ziffer 8 und Ziffer 
31.1 
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Nr. Prüfpunkt Weitere Informationen 
Verweis zur 
Muster-DA 

14 

☐ Bewerbenden-/Bietendenkreis festle-
gen 

☐ Ja, eine nicht-offene Verfahrensarten 
wird durchgeführt (Beschränkte Ausschrei-
bung ohne Teilnahmewettbewerb oder 
Freihändige Vergaben/Verhandlungsver-
gabe/Verhandlungsverfahren ohne Teil-
nahmewettbewerb) 

 Bewerbenden-/Bietendenkreis fest-
gelegt 

☐ Nein, eine offene Verfahrensart wird 

durchgeführt  weiter mit 15. 

Ziffer 15 

15 
☐ Beteiligung der örtlichen Rechnungs-

prüfung 
 Ziffer 39.1 bis 39.3 

16 
☐ Ausschreibung veröffentlichen bzw. 

Vergabeunterlagen versenden 
 Ziffer 21 

17 ☐ Angebote öffnen (Submission)  Ziffer 23 

18 
☐ Angebote formell und rechnerisch prü-

fen 

☐ Angaben/Unterlagen an- bzw. nachge-

fordert 
Ziffer 24 

19 
☐ Angebote wirtschaftlich und fach-
lich/technisch prüfen 

☐ Angaben/Unterlagen an- bzw. nachge-
fordert 

Ziffer 24 

20 
☐ Angemessenheit und Auskömmlich-

keit der Preise prüfen 

☐ Angaben/Unterlagen an- bzw. nachge-

fordert 
Ziffer 24.7 

21 

☐ Unterrichtung der Bewerbenden/Bie-
tenden, deren Angebote ausgeschlos-
sen wurden oder nicht in die engere 
Wahl kommen 

 Ziffer 32.2 

22 
☐ Wahl des wirtschaftlichsten Angebo-
tes 

 Ziffer 24.9 

23 

☐ Aufhebung des Vergabeverfahrens ☐ Ja  Information an die Bewerben-

den/Bietenden gesendet 

☐ Nein  weiter mit 24. 

Ziffer 26 

24 

☐ Wettbewerbs- und Gewerbezentralre-

gisterauskunft zum Bestbietenden einho-
len 

☐ Ja 

☐ Nein, der geschätzte Auftragswert liegt 

unter 30.000 Euro netto 
 weiter mit 25. 

Ziffer 9.2 
23. Aufzählungs-

zeichen und  
ergänzende  
Erläuterung 

25 
☐ Prüfung der Vergabe durch die örtli-
che Rechnungsprüfung 

 Ziffer 39.5 

26 ☐ Auftrag erteilen  Ziffer 29 

27 
☐ Unterrichtung der weiteren nicht be-

rücksichtigten Bewerbenden/Bietenden 
 Ziffer 32.1 
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Nr. Prüfpunkt Weitere Informationen 
Verweis zur 
Muster-DA 

28 

☐ Ex-post-Veröffentlichung durchführen bei nationaler Ausschreibung: 

☐ Ja 

 bei Bauleistungen: 

☐ weil eine Beschränkte Aus-
schreibung ohne Teilnahmewett-
bewerb mit einen Auftragswert 
von mehr als 25.000 Euro durch-
geführt wurde 

☐ weil eine Freihändige Vergabe 

ohne Teilnahmewettbewerb mit 
einen Auftragswert von mehr als 
15.000 Euro durchgeführt wurde 

 
 bei Dienst- und Lieferleistungen: 

☐ weil eine Beschränkte Aus-

schreibung ohne Teilnahmewett-
bewerb oder eine Verhandlungs-
vergabe ohne Teilnahmewettbe-
werb mit einen Auftragswert von 
mehr als 25.000 Euro durchge-
führt wurde 

☐ Nein  weiter mit 29. 

 
bei EU-weiter Ausschreibung: 

☐ Ja, bei allen Verfahrensarten und unab-

hängig von Auftragswert 

Ziffer 31 

29 
☐ Vergabedokumentation auf Vollstän-

digkeit prüfen 

 Ziffer 9.2 zweites 
Aufzählungszei-

chen und Ziffer 30 

 


