Kreis Herzogtum Lauenburg — Zentrale Vergabestelle

Checkliste
fur die Angebotsabgabe
Im Ausschreibungsverfahren

far

Hinweis: Diese Checkliste dient der Arbeitserleichterung. Sie ist lediglich ein Muster
und soll dazu beitragen, das Risiko des Angebotsausschlusses zu minimieren.
Sie erhebt jedoch keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.

Kontaktdaten: Kreis Herzogtum Lauenburg
Fachdienst Recht - Zentrale Vergabestelle
Barlachstral3e 2
23909 Ratzeburg

Fax: 04541/ 888 543

E-Mail: Heilmann@KTreis-RZ.de
Bolbrinker@Kreis-RZ.de

Zu Beginn und wahrend des Verfahrens:

[1  Ausschreibungsunterlagen unverziiglich auf Vollstandigkeit priifen
(s. Anlagen im Aufforderungsschreiben). Fehlende Unterlagen nachfordern.

[]  Ausschreibungsunterlagen vollstéandig durchlesen.

] Fragen unverzuglich schriftlich (per E-Mail, Fax oder Post) stellen.
(erforderlich bei Unklarheiten, missverstandlichen Formulierungen, Widerspru-
chen etwa zwischen Bekanntmachung und Ausschreibungsunterlagen. Fragen
klar und préazise formulieren und ggf. Abhilfevorschlage unterbreiten).

] Entscheidung treffen, ob Angebot abgegeben wird.
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Fristenplanung

Vorhaben

zu erledigen bis / am

Zeitplan erstellen bis

Ausschreibungsunterlagen anfordern bis

Teilnahmefrist (nur bei Teilnahmewettbewerb) endet am

Bieterfragen kdnnen gestellt werden bis

Angebotsfrist endet am

Ende der Zuschlags- bzw. Bindefrist

ggf. Mustererstellung am

OO0 g Loy

Ausfuhrungsfrist/Ausfiihrungszeitraum

Organisationsplanung

Aufgabe und ggf. ausfihrende Person benennen

zu erledigen bis / am

[] Aufgaben im Unternehmen verteilen;
Grobplanung:

[ ] Aufgaben erledigen und beim innerbetrieblichen

Koordinator anliefern;
Name des Koordinators:

[ ] sofern Nachunternehmer eingesetzt werden sollen:

Nachunternehmererklarung erstellen
Kontaktdaten des Nachunternehmers:

[ ] Angebotsabgabe/-versand per Post am

ODER
[ ] personliche oder elektronische Zustellung des
Angebots am

Beachten Sie vor Angebots-
abgabe Seite 4!

[ ] Material disponiert/ Bestétigungen von
Lieferanten liegen vor

[ ] Preise bis Bindefrist zu halten?

Ja/ Nein
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Nachweise

[ ] alle geforderten Nachweise und/oder
Eigenerklarungen zusammen stellen bis

Folgende Nachweise werden gefordert:
erledigt

.

Folgende Eigenerklarungen werden gefordert:
erledigt

.
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Letzte Prifschritte vor Angebotsabgabe

Einhaltung der formellen Vorschriften

e Originalvordruck und Formulare des Auftraggebers verwenden

e Keine eigenen Geschaftsbedingungen oder sonstige Bedingungen (auch nicht auf
dem Anschreiben oder auf der Rickseite des Anschreibens!)

e Angebotsvordrucke vollstandig ausfillen (auch nicht ausgeftillte Formulare zu-
ricksenden)

¢ Alle geforderten Preisangaben, auch Positionen, bei denen kein Preis kalkuliert
wird, eintragen (dann mit O€ beziffern), keine Mischkalkulation

e Keine Anderung/ Erganzung an den Ausschreibungsunterlagen vornehmen (z.B.
Streichungen, Randnotizen, nicht vorgesehene Eintragungen)

e Eigene Fehler im Angebot deutlich durchstreichen, korrigieren, mit Namenszei-
chen und Datum versehen (kein Korrekturband)

¢ Alle Anlagen beifiigen (Nachweise, Bescheinigungen, Eigenerklarungen)

o Keine weiteren, nicht geforderten Unterlagen beifiigen. Es wird empfohlen kein
Anschreiben beizufligen, um einen etwaigen Ausschluss vorzubeugen.

e Angebot unterschreiben

e Keine Nebenangebote abgeben, wenn diese nicht zugelassen sind

Einhaltung der inhaltlichen Anforderungen

e Angebot auf fachliche und rechnerische Richtigkeit prifen

e Angebotspreis ist ausreichend kalkuliert

e Absprachen mit Wettbewerbern sind nicht erfolgt

e Abgabe von Nebenangeboten ist nicht erfolgt, soweit diese nicht zugelassen sind
e Nachunternehmer ist/sind angegeben

e Logische, nachvollziehbare Struktur des Angebots

o Kopie des gesamten Angebots flr eigene Unterlagen erstellen
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