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Vermeidung von Fehlern bei der Angebotsabgabe

Bei der Vergabe von offentlichen Auftrdgen sind die o6ffentlichen Auftraggeber an die
Einhaltung der Grundsatze Transparenz, Nicht-Diskriminierung, Wirtschaftlichkeit und
Verhaltnismaligkeit gebunden.

Vergaberechtliche Regeln dienen dazu, diese Grundséatze zu gewahrleisten und erfor-
dern eine strenge inhaltliche und formale Prifung und Wertung der Angebote. Versto3en
Ausschreibungsunterlagen gegen die Grundsétze der Transparenz oder der Gleichbe-
handlung, mussen Bieter Bedenken dem Auftraggeber vor Angebotsabgabe mitteilen.

Der Auftraggeber hat dann die Moglichkeit, seine Vergabeunterlagen zu andern.

Die strengen Regeln, die Transparenz und Gleichbehandlung der Bieter gewahrleisten
sollen, fuhren jedoch auch dazu, dass Angebote, die die Anforderungen nicht erfillen,

ausgeschlossen werden mussen bzw. nicht bezuschlagt werden durfen.

Eine Hauptursache fir Fehler bei der Angebotserstellung ist das ungenaue Lesen der
Ausschreibungsbekanntmachung und der Vergabeunterlagen. Alle Unterlagen (An-
schreiben, Bewerbungsbedingungen, Formulare, Leistungsbeschreibung und Vertrags-
bedingungen etc. sind genau durchzulesen und alle Vorgaben sind genau zu beachten.
Angaben zu den Zuschlagskriterien geben wichtige Hinweise auf die Angebotswertung.

Fragen zu den Vergabeunterlagen kann nur die Vergabestelle selbst verbindlich beant-
worten. Um Missverstandnisse zu vermeiden, ist es besser, bei Unklarheiten bei der
ausschreibenden Stelle nachzufragen. Vermeiden Sie eigene Interpretationen der Unter-

lagen.

Die Vergaberegeln im offentlichen Auftragswesen dienen der wirtschaftlichen Beschaf-
fung, einem maoglichst breiten und effektiven Wettbewerb, der Gleichbehandlung von
Bietern, der Vermeidung von Manipulationen und der Kontrollierbarkeit von Vergabeent-

scheidungen.

Fur den einzelnen Bieter bedeutet dies, dass er sein Angebot dul3erst sorgfaltig bearbei-
ten muss. Die folgende Aufstellung kann dabei als Checkliste genutzt werden. Der Bieter
sollte die Checkliste an die jeweilige Ausschreibung anpassen und kann dann Gberpri-
fen, ob sein Angebot vollstandig und korrekt ist und so alle Voraussetzungen erfullt, um
bei der Auftragsvergabe die bestmoglichen Chancen zu haben.
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Was zur Erfullung der formalen Anforderungen erforderlich ist:

» Vollstéandiges Ausfillen aller Vergabeunterlagen.
» Eintragung aller geforderten Preisangaben.
o Ausschluss des Angebots bei Fehlen eines Einheitspreises fir einen be-
stimmten Posten.
o Ausschluss des Angebots bei verschiedenen Preisangaben fur einen Pos-
ten an verschiedenen Stellen des Angebots. (unklares Angebot).
= Keine Anderung oder Erganzung der Vergabeunterlagen durch den Bieter.
= Anderungen der eigenen Eintragungen des Bieters miissen klar gekennzeichnet sein.
= Vollstandigkeit der geforderten Anlagen: Bescheinigungen, Nachweise, Muster, Pro-
ben etc.
= Abgabe aller geforderten Erklarungen (Nachreichen nur eingeschrankt méglich und
nicht bei zuschlagsrelevanten Angaben).
» Unterschrift des Angebots in geforderter Form und an der dafur vorgesehenen Stelle.
(Originalunterschrift, elektronisch etc.).
= Bei Bietergemeinschaften entsprechend Unterschrift aller beteiligten Unternehmen.
o Hinweis: Die Rechtskréftigkeit der Unterschrift muss unternehmensintern
geregelt werden. Der Auftraggeber steht hierbei nicht in der Prifpflicht!
» Ordnungsgemalfer Verschluss und auf3erliche Kennzeichnung des Angebots wie ver-
langt.
o ggdf. sind gesonderte Angaben des Auftraggebers zu beachten.
= Termingerechte Abgabe des Angebots, d. h. vor Ablauf der Angebotsfrist.
o Die rechtzeitige Angebotsabgabe liegt in der Verantwortung des Bieters
o Der Eingang des Angebots beim Auftraggeber ist entscheidend, dabei gilt:
1 Minute zu spét fihrt ebenso zwingend zum Ausschluss wie 3 Tage zu

spat!
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Zur Erfallung der inhaltlichen Anforderungen ist erforderlich:

» Fachliche und rechnerische Richtigkeit.
= Klarung aller offenen Fragen vor der Angebotsabgabe bzw. innerhalb der genannten
Frist.
= Keine unangemessen hohen oder niedrigen Preise.
= Kein wettbewerbsbeschrankendes Verhalten, z. B. Absprachen.
= Keine Nebenangebote oder Anderungsvorschlage, wenn der Auftraggeber sie nicht
ausdrucklich zugelassen hat.(Unterschied zu VOB).
= Keine Beifligung eigener Geschéaftsbedingungen, Gerichtsstandsregelungen, Zah-
lungsbedingungen, Gewahrleistungsregeln, Haftungsbeschrankungen.
o Das beinhaltet auch Seiten mit rickwartig vorgedruckten AGBs auf Ge-
schaftspapier oder Infomaterial.
» Beim Einsatz von Nachunternehmern missen unter Umstanden Angaben der gefor-
derten Daten zu Art und Umfang bereits mit dem Angebot gemacht werden.
o Fur die Benennung der Nachunternehmer gilt:

= wenn Angaben ein zwingendes Kriterium vom Auftraggeber zur
Abgabe des Angebots ist,

= wenn ein entsprechendes Nachunternehmen einen nicht unwesent-
lichen Teil des Auftrags Ubernimmt,

»= wenn ein entsprechendes Nachunternehmen eine Spezialleistung
ubernimmt, ohne welche die fachlich korrekte Ausfiihrung des Auf-
trags nicht moglich ist,

mussen alle relevanten Daten dieses Nachunternehmens angegeben werden, da dies

sonst zum Ausschluss des Angebots fiihren kann.

= Der Nachweis der Eignung des Bieters in Bezug auf Fachkunde, Leistungsfahigkeit
(gentgend Personal, Geratschaften und Fertigungskapazitat) und Zuverlassigkeit ist
entsprechend der Anforderungen der jeweiligen Ausschreibung zu erbringen. Dies gilt
auch fur die einzelnen Mitglieder einer Bietergemeinschatft.

= Mdgliche Ausschlusskriterien: Insolvenzfahren, Liquidation, gewerbliche Unzuverlas-
sigkeit, Steuer-/Abgaben-/SV-Beitrags-Schuld, falsche Angaben in Bezug auf Fach-

kunde, Leistungsfahigkeit und Zuverlassigkeit.
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Checkliste fiir die Angebotsabgabe bei
Offentlichen Ausschreibungen

Zu Beginn und wahrend des Verfahrens

] Ausschreibungsbekanntmachung, Bekanntmachung eines Teilnahmewettbewerbs
und auch die Vorinformationen sorgfaltig lesen. Vorinformationen kénnen einen
Hinweis darauf enthalten, dass keine weitere Bekanntmachung erfolgen wird, und
Bieter selbst aktiv werden mussen.

] Nach der Prifung der Bekanntmachung, die manchmal bereits einen Link zu den
Vergabeunterlagen enthalt, entscheiden ob eine Teilnahme sinnvoll scheint.

] Ausschreibungsunterlagen anfordern oder herunterladen und auf Vollstandigkeit
durchsehen (Ubersicht der Anlagen im Angebotsschreiben). Diese Prifung muss
unverzuglich erfolgen. Fehlende Unterlagen sofort nachfordern.

] Ausschreibungsunterlagen vollstéandig durchlesen.

] Entscheidung treffen, ob Unternehmen Angebot abgeben kann / will. Kénnen Sie
die Mindestanforderungen erfillen und alle geforderten Unterlagen rechtzeitig be-
schaffen? Konnen Sie den Liefertermin halten? Wie hoch sind die Chancen auf
einen Zuschlag? Haben Sie ausreichend Kapazitaten fir die Angebotserstellung
und die Auftragsausfuhrung?

] Brauchen Sie eine elektronische Signatur?

] Haben Sie alles verstanden? Bieterfragen unverziglich und schriftlich stellen. Er-

forderlich bei Unklarheiten, missverstandlichen Formulierungen, Widersprichen
etwa zwischen Vergabebekanntmachung und Vergabeunterlagen. An den richti-
gen Adressaten richten (in der Ausschreibung angegeben). Fragen klar und pra-
zise formulieren, Abhilfevorschldge unterbreiten. Auf Form achten: per E-Mail /
Telefax.

] Wahrend der Phase der Angebotserstellung regelmafig priifen, ob zusatzliche
Informationen oder Antworten auf Bieterfragen verfligbar sind. In vielen Féallen
werden diese Informationen nur noch auf genannten Internetseiten zur Verfigung
gestellt.

] Bei europaweiter Ausschreibung: Vergabebekanntmachung und Vergabeunterla-
gen auf Verstol3e gegen vergaberechtliche Bestimmungen prifen und innerhalb
von 10 Kalendertagen nach Erkennbarkeit des Verstol3es riigen! — spatestens je-
doch bis zum Ablauf der Angebotsfrist.
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Fristenplanung
Zeitplan erstellen

Vergabeunterlagen anfordern bis

Teilnahmefrist endet am

Bieterfragen kdnnen gestellt werden bis

ggf. Musterstellung bis

Angebotsfrist endet am

Prasentation /Teststellung am

Zuschlags- bzw. Bindefrist endet am

I A I A

Lieferfrist/Ausfiihrungszeitraum
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Organisationsplanung

[l
[l

I 0 I I O

Aufgabenverteilung im Unternehmen, Grobplanung.

Aufgabenerledigung und Weitergabe an innerbetrieblichen Koordinator
(Name) bis (Frist)

Sofern Nachunternehmer eingesetzt werden soll: Nachunternehmererklarung,
Eignungsnachweise etc.

(Name) bis (Frist)
Angebotsabgabe/-versand an (Ort)

(Name)
Zustellung Angebot durch spatestens
Personliche Zustellung durch spatestens

Material disponiert, Bestatigungen von Lieferanten liegen vor.

Nachweise und Bescheinigungen

[

[l

Standardnachweise und Angaben zum Unternehmen (Handelsregisterauszug,
Referenzlisten etc.) liegen vor und

missen gegebenenfalls nur noch aktualisiert und an die jeweilige
Ausschreibung angepasst werden.

Liste mit allen in der Ausschreibung geforderten Nachweisen und Erklarungen
erstellen.

Hinweis: Die geforderten Nachweise und Erklarungen variieren je nach Ausschrei-

bung. Manchmal wird darauf verwiesen, dass fir die Angebotserstellung
eine Eigenerklarung ausreichend ist, aber sollte das Angebot in die engere
Wahl kommen oder den Zuschlag erhalten die Originalnachweise vorzule-
gen sind. Dafir ist Zeit einzuplanen.

Hinweis: Es ist darauf zu achten, in welcher Form Nachweise vom 6ffentlichen Auf-

[l

[

traggeber gefordert werden (Original, Kopie, Eigenerklarung) und wie ak-
tuell die Nachweise sein mussen.

Liegt Eintrag in Praqualifizierungsverzeichnis oder amtliches Verzeichnis vor?
(VOL: www.pg-vol.de oder VOB: www.pg-verein.de) vor?

Liegt eine Einheitliche Européaische Eigenerklarung vor?

-7 -
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Prufschritte vor Angebotsabgabe — Einhaltung der inhaltlichen Anforde-
rungen

] Angebot auf fachliche und rechnerische Richtigkeit prtfen.

Angebotspreis ist ausreichend kalkuliert.
Hinweis: Der Auftraggeber kann Einsicht in die Kalkulation verlangen.

Keine Beteiligung sowohl als Einzelbieter als auch als Mitglied einer Bieterge-
meinschaft bei ein und derselben Ausschreibung.

Abgabe von Nebenangeboten nur sofern zugelassen.
Nachunternehmer angegeben.

Ist die geforderte Form eingehalten (nicht geheftet, geforderte Anzahl von Kopien,
Firmenprospekt ja/nein usw.)

O odgd oo oo

Logische, nachvollziehbare Struktur des Angebots (sofern nicht vom Auftraggeber
vorgegeben). Inhaltsverzeichnis. Gegebenenfalls Ordner verwenden.
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Prufschritte vor Angebotsabgabe — Einhaltung der Formvorschriften

] Originalvordrucke und Formulare des Auftraggebers verwendet?.

] Anschreiben ohne eigene Allgemeine Geschéaftsbedingungen (AGB) oder andere
Bedingungen? Angebotsschreiben sollen kurz gehalten sein und keine zusatzli-
chen, nicht verlangten Erl&auterungen enthalten.

Angebotsvordrucke vollstandig ausgeflillt und unterschrieben?.

Alle geforderten Preisangaben (in Euro-Betragen) eingetragen, keine Mischkalku-
lation gemacht?

Keine Anderung/Erganzung an den Verdingungsunterlagen vorgenommen (z.B.
Streichungen, Randnotizen, nicht vorgesehene Eintragungen)?

Eigene Fehler im Angebot deutlich durchgestrichen korrigiert mit Namenszeichen
und Datum versehen?

Alle Anlagen beiftigt (Nachweise, Bescheinigungen)?

Samtliche Erklarungen abgegeben?

I O N I O I O

Keine Hinweise auf:
- eigene Allgemeine Geschéftsbedingungen (AGB)
- eigene Liefer- oder Zahlungsbedingungen
- Gerichtsstand
- von der Ausschreibung abweichende Gewahrleistungsbedingungen
- Haftungsbeschrankung

Keine weiteren, nicht geforderten Unterlagen beigefligt?

Versand des Angebots: Vorgaben genau einhalten? Kennzeichnung als Angebot
auf eine Ausschreibung? Richtige Adresse verwendet?

Unterschrift(en) an vorgesehener Stelle geleistet? (in der Regel auf Angebotsvor-
druck), mit Datum und Firmenstempel versehen?

I I I

Wenn zugelassen: Nebenangebote auf separater Unterlage und als solche ge-
kennzeichnet abgeben. Bei Nebenangeboten die geforderte Gleichwertigkeit
durch geeignete Unterlagen/Nachweise zweifelsfrei belegen.

Hinweis: Der offentliche Auftraggeber gibt abschlieRend vor, in welcher Form das
Angebot des Unternehmens einzureichen ist. Auch wenn dem Anbieter
das eine oder andere Formular unsinnig erscheint, gilt es der Form gerecht
zu werden und alle Formulare entsprechend mitzusenden.
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] Kopie des gesamten Angebots fur eigene Unterlagen erstellen.

Hinweis: Die Checkliste ist lediglich ein Muster und soll dazu beitra-
gen, das Risiko des Angebotsausschlusses zu minimieren.
Sie erhebt jedoch keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. In
Abhangigkeit der zugrunde liegenden Vergabe- und Ver-
tragsordnung oder Vergabeordnung, der ausgeschriebenen
Leistung oder des jeweiligen 6ffentlichen Auftraggebers kon-
nen im Einzelfall weniger, mehr oder andere Nachweise ge-
fordert sein.
Erstellen Sie eine eigene Checkliste, die Sie fur jede
Ausschreibung anpassen kénnen.

Ansprechpartner: Auftragsberatungszentrum Bayern e. V.
BalanstralRe 55-59, 81541 Miinchen
Tel.: 089/5116-3171 bis -3176, Telefax: 089/5116-3663
E-Mail: info@abz-bayern.de
Internet: www.abz-bayern.de

Quelle: Zusammenstellung der IHK Auftragsberatungsstelle Baden-Wurttemberg und
ABST SH
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Liste gangige Nachweis der Eignung durch den Bieter gegeniiber dem

Auftraggeber.

Achtung: Die Nachweise missen exakt dem entsprechen was der Auf-

traggeber verlangt. Achten Sie auf den genauen Wortlaut. Scheinen

Ihnen geforderte Eignungsanforderungen unangemessen, teilen Sie das

dem Auftraggeber mit.

Anforderungen des Auftraggebers

Gangeige Nachweis durch den Bieter

Handelsregisterauszug (im Ausland teilwei-
se Berufsregisterauszug)

Beim Amtsgericht anzufordern.

Mitgliedschaft bei der Industrie-und Han-
delskammer

Mitgliedsbescheinigung der zustandigen
IHK

Mitgliedschaft bei der Handwerkskammer

Handwerkskarte

Keine Eroffnung eines Insolvenzverfahrens

Schriftliche Erklarung, dass kein Insol-
venzverfahren erdffnet oder keine Eroff-
nung beantragt wurde (Eigenerklarung)

Keine schweren Verfehlungen, die die Zu-
verlassigkeit in Frage stellen

Eigenerklarung

Ordnungsgemalie Erfullung der Verpflich-
tungen zur Zahlung von Steuern und Abga-
ben

Bescheinigung vom zustéandigen Finanz-
amt oder Eigenerklarung. Falls keine Be-
scheinigung ausgestellt wird, Eigenerkla-
rugn.

Ordnungsgemale Erfullung der Verpflich-
tung zur Zahlung der Beitrage zur Sozial-
versicherung

Uberwiegend als schriftliche Erklarung
des Bieters, dass er seine Verpflichtun-
gen zur Zahlung von Beitrdgen zur Sozi-
alversicherung erflllt hat (Eigenerkla-
rung).

Nachweis einer Berufsunfallversicherung fur
Bauauftrage

Bescheinigung der zustéandigen Sozial-
versicherung tUber den Abschluss einer
Berufsunfallversicherung (Original ist
dem Auftraggeber vorzulegen)

Mitglied in der Berufsgenossenschaft (am
Wohnort)

Schriftliche Erklarung des Bewerbers
oder Unbedenklichkeitsbescheinigung
der Berufsgenossenschaft

Keine Verurteilung wergen Schwarzarbeit

Eigenerklarung

Erklarung der Tariftreue

Wird in einigen Bundesléndern gefordert.
Beachte: Regelungen der jeweiligen
Landsevergabe- und Tarifgesetze

Bereitschaft zur Ausbildung von Lehrlingen

In einigen Bundeslandern: schriftliche
Erklarung Gber die aktuelle Zahl der Lehr-
linge.

Auskunft der Bank

Auskunft der Hausbank einholen

Nachweis einer Betriebshaftpflichtversiche-
rung

Bescheinigung der Versicherungsgesell-
schaft Uber die gefordert Versicherug-
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Vorlage Bilanzen/Auszlige aus Bilanzen

Vorlage der Bilanzen, die in den Aus-
schreibungsunterlagen ausdricklich er-
wahnt werden

Gesamtumsatz der letzten drei Geschéafts-
jahre

Erklarung Uber Gesamtumsatz der letz-
ten drei Jahre.

Umsatz bei einer Leistung, die mit dem zu
vergebenden Auftrag vergleichbar ist (letzte
drei Geschéftsjahre)

Erklarung Uber den Umsatz bei ver-
gleichbaren Leistungen Falls Leistung in
Zusammenarbeit mit anderen Firmen
erbracht wurde: Auskunft Giber den eige-
nen Anteil

Anforderungen des Auftraggebers

Nachweis durch den Bieter

Zahl der beschaftigten Arbeitskrafte (letzte
drei Geschéftsjahre), teilweise gegliedert
nach Berufsgruppen

Auskunft Gber die Zahl der beschéaftigten
Arbeitskrafte, gegliedert nach Berufs-
gruppen Auftraggeber kdnnen dem Be-
werber auf Anfrage gestatten, seine wirt-
schaftliche Leistungsfahigkeit in anderer
Form nachzuweisen.

.Referenzen® (Beschreibung vergleichbarer
friherer Projekte, Ansprechpartner friherer
Kunden usw.)

Angabe von Ansprechpartnern friherer
Kunden, die Auskunft tiber die Leistungs-
fahigkeit geben kdénnen.

Bestatigung von Kunden, fir die friher Leis-
tungen erbracht wurden

Bestatigung (im Original oder als Kopie),
dass die genannte Leistung ausgefihrt
wurde

Verflgbare technische Ausriistung

Beschreibung der zur Verfligung stehen-
den und einsatzfahigen Arbeitsmittel, die
zur Ausfihrung des Auftrags eingesetzt
werden kénnen.

Fachpersonal zur Leitung und Aufsicht
(meist bei Dienstleistungen)

Auskunft Uber das Personal, das die
Ausfuhrung leiten und beaufsichtigen
soll, mit Angabe der Namen und der be-
ruflichen Qualifikation. Erklarung, dass
das genannte Personal zur Zeit der Aus-
fuhrung der Leistung zur Verfligung ste-
hen wird.

Nachweis der Ausbildung/des Studiums des
Firmeninhabers/der leitenden Angestellten/

des fur die Ausfuihrung der Leistung verant-
wortlichen Personals

Abschlusszeugnisse, Zeugnisse, Nach-
weise Uber berufliche Fortbildung

Ansprechpartner:

Auftragsberatungszentrum Bayern e. V.

BalanstraRe 55-59, 81541 Miinchen
Tel.: 089/5116-3171 bis -3176, Telefax: 089/5116-3663
E-Mail: info@abz-bayern.de

Internet: www.abz-bayern.de

Quelle: Zusammenstellung der Auftragsberatungsstelle der Handelskammer Hamburg
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