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Der Biirgermeister der Stadt EvrviLLe am Reein
Eltville am Rhein

Dienstanweisung

fiir die Vergabe von offentlichen Auftrdgen durch die
Stadt Eltville am Rhein

1. Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fiir die Vergabe aller Lieferungen, Leistungen und
Bauleistungen, die von der Verwaltung und den Einrichtungen der Stadt Eltville
am Rhein sowie dem Eigenbetrieb der Stadt Eltville am Rhein, , Betriebshof
Eltville®, zur Ausfithrung an Dritte in Auftrag gegeben werden.

2. Rechtsgrundlagen, Vorschriften und Richtlinien fiir das Vergabewesen

2.1 Beider Vergabe von Lieferungen und Leistungen sowie Bauleistungen zur
Ausfithrung an Dritte sind die Rechtsgrundlagen, Vorschriften und
Richtlinien zum Vergaberecht, insbesondere das Vergabe- und
Tariftreuegesetz (HVTG), in der jeweils giiltigen Fassung zu beachten.

http://www.absthessen.de/recht-hessen-gesetze.html

24 Vor dem Ausschreiben von Lieferungen bzw, Leistungen, der Vergabe von
Auftrdgen oder dem Abschluss von Vertragen miissen:

- die Finanzierung gesichert,

- der Vertrags- bzw, Auftragsgegenstand klar definiert,

- die Planung des Vorhabens abgeschlossen,

- fiir geférderte MaBnahmen die entsprechenden Bewilligungsbescheide
vorhanden,

- bei Erfordemis Beschliisse der stidtischen Gremien gefasst,

- erforderlich werdender Grunderwerb getitigt

sein.

Im Bedarfsfall sind frithzeitig fachkundige Stellen hinzuzuziehen.
Fiir alle Ausschreibungsverfahren sind priifungsfahige Unterlagen zu erstellen
und zu sichern.

2.5 HaushaltsméBig nicht erfasste Auftrage/Arbeiten zur Abwendung eines
akuten Gefahren- und Notstandes sind vom Amtsleiter nach vorheriger
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Abstimmung mit der Kimmerei zu veranlassen und dem Magistrat
unverziiglich zur nachtraglichen Genehmigung mitzuteilen (§ 100 HGO).

2.6 Die Anordnungen zur Sicherung des Vollzugs des Haushaltes der Stadt
Eltville am Rhein (z. B. kommunaler Schutzschirm) sind einzuhalten.

2.7 Auf die Beachtung der Dienstanweisung zur Vermeidung von Korruption in

der Stadtverwaltung Eltville am Rhein vom 13. Januar 2015 wird
hingewiesen.

3. Abgrenzung der Vergabezustindigkeit

Unter der Voraussetzung, dass entsprechende Haushaltsmittel zur Verfiigung
stehen bzw. Verpflichtungsermiachtigungen bestehen, kénnen iiber Vergaben im
Einzelfall entscheiden:

Entscheidungstriaqger Vergabe pro Gewerkbisunter ~ ............. Euro
Verwaltung:

Sachbearbeiter 1.000,00 €
Amtsleiter 5.000,00 €
Biiroleiter, Stellvertreter 15.000,00 €
Biirgermeister / Dezernent 15.000,00 €
Magistrat ab 15.000,00 €
Eigenbetrieb ,Betriebshof Eltville“:

Leiter bis  15.000,00 €
Vorarbeiter bis 1.000,00 €

4, Verfahren in der Verwaltung

4.1 Vorbereitungs- und Planungsphase fiir 6ffentliche (Bau-)Auftrige

a) Planung
- Trennung von Planung und Ausfithrung
- Einschaltung/Beauftragung extemer Architektur-/ Ingenieurbiiros
- sotreuung” der Planungsauftrige

b) Erstellung des Leistungsverzeichnisse (LV)

- erschopfende und umfassende Beschreibung der zu vergebenden Leistung
- eindeutige Kennzeichnung der Positionen des Leistungsverzeichnisses

Seite 2



ELtvitLe am RHEN

WEIN-, SEKT- URND ROSENSTADT

Die Planung ist getrennt von der Ausfithrung zu vergeben. Auftrage fiir Planungs-
leistungen sollen nicht immer an dasselbe Architektur-/Ingenieurbiiro, sondern an
verschiedene Auftragnehmer vergeben werden. Die Planung ist dem Magistrat
zur Zustimmung vorzulegen.

4.2 Vergabeverfahren

Fiir ein einheitlichen Vergabeverfahren und deren Dokumentation sind der

. Vergabeleitfaden Lieferung und Leistungen” und der ,Vergabeleitfaden
Bauleistungen" (Anlage 1) sowie die dort hinterlegten Fonmblitter verbindlich
anzuwenden (U/Pool/Ausschreibungsverfahren).

Freihandige Vergaben koénnen unter den nachfolgenden Bedingungen ohne
weitere Begriindung der Wahl der Vergabeart durchgefiihrt werden, soweit die
sonstigen Anforderungen an geordnete Vergabeverfahren gewahrt sind:

- Eine Leistungsbeschreibung (Pflichtenheft) ist vorhanden.

- MabBgeblich fiir die Einhaltung der Freigrenzen ist der objektiv geschitzte
Auftragswert (netto) zum Zeitpunkt der Einleitung des Vergabeverfahrens.

- Gewerke/Liose diirfen nicht aufgeteilt werden, um die Freigrenzen zu
erreichen.

- Zur Wahrung von Transparenz und Wettbewerb sollen Auftrage unter
verschiedenen Bietem gestreut werden.

- Die gezielte Bevorzugung ortsansdssiger Bieter ist unzulassig
(§ 6 VOB/A/1).

- Das Beschaffungsverfahren ist zu dokumentieren (Vergabevermerke).

- Bei einem Auftragswert bis 5000 € sollen grundsétzlich, ab einem
Auftragswert von 5000 € sind drei bis fiinf geeignete Untermehmen zur
Angebotsabgabe aufzufordern.

Soziale, 6kologische und innovative Anforderungen, Nachhaitigkeit

Den Vergabestellen steht es im Vergabeverfahren frei, soziale, 6kologische,
umweltbezogene und innovative Anforderungen, wenn diese mit dem
Auftragsgegenstand in Verbindung stehen oder Aspekte des
Produktionsprozesses betreffen und sich aus der Leistungsbeschreibung
ergeben, zu beriicksichtigen. Weiteres hierzu ist in § 3 HVTG geregelt.
Verbindliche Regelungen hierzu bleiben vorbehalten.

4.3 Offnung der Angebote, Submission
Bei der offentlichen Ausschreibung und der beschrinkten Ausschreibung ist

die Durchfitlhrung des Eroffnungstermins sicherzustellen (Regelungen: § 14 der
VOB/A bzw. § 14 VOL/A).
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Die Angebote werden im Dienstgebdaude Gutenbergstrafe 13, Trauzimmer
(Zimmer-Nr. 214) ersatzweise im Magistratszimmer (Zimmer-Nr. 208) erdfinet.

Fiir die Offnung der eingegangenen Angebote ist das Submissionsverfahren
zwingend zu beachten:

Die Posteingangsstelle (Vorzimmer BM) ist iiber anstehende Ausschreibungen
rechtzeitig zu unterrichten, um eine ordnungsgemaBe Kennzeichnung des
Angebotseingangs zu ernmdglichen. Weiterhin ist im Vorfeld das Trauzimmer
ersatzweise das Magistratszimmer zu reservieren und die Erdéffnungsstelle iiber
den anstehenden Eréffnungstermin in Kenntnis zu setzen. Die Angebote sind nach
ihrem Eingang (Posteingangsvermerk Datum und Uhrzeit mit Handzeichen) beim
Hauptamt zu versiegeln und bis zum Eréffnungstermin an einer zentralen Stelle in
Verwahrung zu nehmen. Elektronische Angebote sind zu kennzeichnen und
verschliisselt aufzubewahren.

Eroffnungsstelle
Die Angebotserdffnung erfolgt durch zwei Mitarbeiter des Sachgebietes

~Allgemeine Bauverwaltung", von denen einer als Verhandlungsleiter fungiert.

Seitens des jeweiligen Fachamtes ist die Liste der zur Angebotsabgabe
aufgeforderten Bieter dem jeweiligen Verhandlungsleiter oder seinem
Stellvertreter rechtzeitig zuzuleiten.

Wahrend des Eréfinungstermins sind die Angebote in allen wesentlichen Teilen
mit einem Stanzgerit zu kennzeichnen, um nachtrdagliche Anderungen und
Erganzungen zu verhindern.

Uber den Verlauf des Erdffnungstermins/Submission ist vom Verhandlungsleiter
eine Niederschrift zu fertigen und von den hierzu Berechtigten zu unterzeichnen.
UAPOOL\Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\3. Submission-Angebotserdffnung

Die fiir die Vergabe erforderlichen Unterlagen bestehen aus dem eingereichten
Angebot in zweifacher Ausfertigung und (bei zu erwartenden Baukosten

> 100.000,00 Euro) der Kalkulationsunterlage, die jeweils in geschlossenen
Umschldgen getrennt und einwandfrei gekennzeichnet zuzustellen sind.

Fiir den Eréffnungstermin wird eine der beiden Angebotsausfertigungen heran-
gezogen. Die zweite Ausfertigung sowie die Kalkulationsunterlage bleiben in
versiegeltem Zustand beim Hauptamt in Verwahrung.

AbschlieBend hat das Fachamt bzw. das bei BaumafBnahmen beauftragte
Planungsbiiro die ausfiihrliche Priifung und Wertung mit Dokumentation
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vorzunehmen. Bei folgetrachtigen Anderungen in den gepriiften Angeboten ist die
Zweitausfertigung zur abschlieBenden Bewertung heranzuziehen.

Die gepriiften und ausgewerteten Angebote sind in einer Ubersicht zu dokumen-
tieren, in der auch zu vermerken ist, warum ggf. einzelne Angebote keine Beriick-
sichtigung finden konnten. Uber einen zu erstellenden Preisspiegel ist das
giinstigste Angebot zu ermitteln.

Die Originalangebote werden nach Auftragsvergabe {Ziffer 4.4) zu Priifungs-
zwecken beim jeweiligen Fachamt in Verwahrung genommen.

4.4 Auftragserteilung

4.4.1. Planungsleistungen

Planungsleistungen sind grundsitzlich stufenweise nach Leistungsphasen zu
erteilen. Hierzu sind die Formblatter

CertiFORM des RICHARD BOORBERG VERLAGs fiir Kommunales Vergabewesen
(Bauvergabe, Vergabe von Liefer- und Dienstleistungen, Vergabe von
freiberuflichen Leistungen) zu verwenden.
UAPOOL\Ingenieurvertrige\Architekten-Ingeniewrvertrige-Boorbergverla

4.4.2. Bau-/Lieferleistungen

4.5

Anhand des erstellten Preisspiegels wird der Vergabevorschlag erstelit, der
Grundlage fiir die Auftragsvergabe ist.

Die Auftragsvergabe ist iiber einen Vergabevorschlag des Sachbearbeiters/des
Fachamtes vom zustandigen Entscheidungstrager zu beschlieben. Der Auftrag ist
durch einen Werk- und/oder Liefervertrag abzusichern.

Anschlussauftrige und Nachtrdge sind nach sorgféltiger Priifung der
Notwendigkeit ggf. durch einen unabhéngigen Sachkundigen dem zustindigen
Entscheidungstrager zur Entscheidung vorzulegen. Anschlussauftrige sind nur
nach sorgfaltiger Priifung der Notwendigkeit zu erteilen. Die Entscheidung ist im
Einzelfall zu dokumentieren.

Die von den Bewerbern (Anbieterm) vorgelegte Urkalkulation mit Ausnahme der
des Auftragnehmers (AN) ist diesen zuriickzugeben. Die Urkalkulation des AN ist
bis zum Ablauf der Gewdhrleistungsfrist versiegelt aufzubewahren.

Bau-/Leistungsausfithrung

Vergebene BaumaBnahmen bzw. Lieferungs- und Leistungsauftrige sind wahrend
des gesamten Verfahrens vom zustandigen Sachbearbeiter zu begleiten. Ihm
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obliegt die Projektsteuerung durch zwingende Anwendung der Exceltabelle
.Kostenkontrolle2015“
U:\PQOLMusschreibungsverfahren\Kostenkontrolle 2015.xls

Soweit sich Mehrkosten abzeichnen sind unverziiglich die erforderlichen
Priifungs- und Genehmigungsverfahren einzuleiten.

Bei Vergabe der Bauleitung und gegebenenfalls der Bauoberleitung an ein
Planungsbiiro stellt der Sachbearbeiter die Projektsteuerung sicher. Hier wird die
zwingende Anwendung der Exceltabelle ,Kostenkontrolle2015*
UAPOOL\Ausschreibungsverfahren\Kostenkontrolle 2015.xls

Fehlentwicklungen sind sofort abzustellen. Vorher nicht erkennbare Anderungen
und Mehraufwendungen sind dem zustidndigen Entscheidungstriger zur
Entscheidung vorzulegen. Vom Sachbearbeiter sind vor Ort Ausfithrungs- und
AufmaBkontrollen durchzufiihren und, soweit vertretbar, eine Bilddokumentation zu
erstellen.

Das bauleitende Planungsbiiro hat laufend Lieferungen und Leistungen zu
kontrollieren. Hierzu ist durch den Bauleiter die Uberpriifung der Lieferscheine bei
jeder Baustellenkontrolle vorzunehmen. Die kontrollierten, gegengezeichneten
Lieferscheine sind der Stadtverwaltung/Fachamt in Kopie zu iiberlassen.

Wihrend des Laufs einer BaumaBnahme haben ZwischenaufmabBe fiir Leistungen
zu erfolgen, die spiter nicht mehr erkennbar oder nachpriifbar sind (z. B. Sohlen-
verfestigung unter dem Kanal oder unter Schachten).

Bei groBeren Bauvorhaben behilt sich der Magistrat vor, ein Projekisteuerungsbiiro
einzuschalten.

Abrechnung und Rechnungspriifung

Teil- und Schlussrechnungen sind im Rahmen der haushaltsrechtlichen
Crundsitze gewissenhaft zu priifen und fristgerecht zur Auszahlung zu bringen.
Alle Rechnungsunterlagen sind zu Priiffungszwecken ordnungsgeméB
aufzubewahren.

Die Priifung der fachtechnischen und rechnerischen Richtigkeit erfolgt durch den
Sachbearbeiter bzw. durch das bauleitende Biiro, soweit der jeweils giiltige
Geschiftsverteilungsplan keine andere Aufgabenregelung vorsieht bzw. keine
anderslautende Regelung fiir den Einzelfall verfiigt wird.
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5. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt zum 1. Oktober 2015 in Kraft. Gleichzeitig tritt die
Vergabeordnung mit Dienstanweisung vom 13. Januar 2015 auber Kraft.

Eltville am Rhein, den 01. Oktober 2015

Patrick Kunkel
Biirgermeister
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Vergabeleitfaden fiir Bauleistungen

1. Vergabevermerk 111 Vergabevermerk - Verfahrenswahl
UAPOOLVAusschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\l. Vorbereitung Ausschreibun

2. Angebote einholen a.) bis 10.000,00€ netto 3 Angebote sind notwendig !

b.) mehr 10.000,00€ netto § Angebote sind notwendig !
die Formblitter aus der HAD sind zu verwenden
UNPOOLAusschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\2. Angebotseinholung

c.) ab 15.000,00€ netto ohne Interessenbekundungs-
verfahren Pflicht zur Ver6ffentlichung von
Auftragnehmer und Auftraggeber in der HAD nach
erfolgter Vergabe bei beschrankter Ausschreibung

d.) ab 100.000,00€ netto Interessenbekundungsverfahren

3. Submission a.) Ort: Rathaus — mit Herrn Becker, Heckmann abstimmen
b.) Zustdandiger Sachbearbeiter nimmt nicht an
Angebotserdffnung teil
c.) Submissionsprotokoll mit Bieterliste vorbereiten und an
Herrn Becker senden
U:\POOL\Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\3. Submission-Angebotserdfinung

4. Angebotswertung Angebotswertung fiir Magistratsvorlage erstellen
U:APOOLVAusschreibungsverfahren\Formulare fir Verfahren\4. Auftragsvorbereitung

5. Vergabevermerk 331 Entscheidung iiber den Zuschlag
UAPOOLVAusschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\d. Auftragsvorbereitung

6. Auftrag bis 5.000 Euro Amtsleiter
bis 15.000 Euro Biirgermeister
ab 15.000 Euro Magistrat

7. Absageschreiben 332 andie Bieter
UAPOOL\Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\4. Auftragsvorbereitung

8. Auftrag
UAPOOL\Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\6. Auftrag

20.August 2015
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Vergabeleitfaden fiir Bauleistungen

Generell qgilt:

Die bei Beschaffungen und Baualeistungen sind die Formmmulare unter

U:A\POOL\Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren

zu verwenden.

bis 100.000 Euro Freihdndige Vergabe moglich, unter
Beriicksichtigung von Punkt 2

100.001,00 Euro bis 1.000.000,00 Euro  Beschrankte Ausschreibung unter
Beriicksichtigung von Punkt 2

zusitzlich

iiber 100.000 Euro Interessenbekundungsverfahren in der
Hessischen Ausschreibungsdatenbank
einstellen

ab 1.000.000,00 Euro Fachlos 6ffentlich ausschreiben

Bei Ausschreibungen immer das zwei Umschlagsverfahren anwenden!
e Erster Umschlag wird gedtfinet

o Zweiter Umschlag wird nicht gedffnet und von Frau Steinmetz verwahrt.

20.August 2015
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Vergabeleitfaden fiir Lieferungen u. Leistungen

1. Vergabevermerk 111 Vergabevermerk - Verfahrenswahl
UAPOOL Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\l. Vorbereitung Ansschreibuneg

2. Angebote einholen a.) bis 10.000,00€ netto 3 Angebote sind notwendig !

b.) mehr 10.000,00€ netto 8 Angebote sind notwendig !

die Formblitter aus der HAD sind zu verwenden
UAPOQOL\Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\2. Angebotseinholung

c.) ab 15.000,00€ netto ohne Interessenbekundungs-
verfahren Pflicht zur Verdffentlichung von
Auftragnehmer und Auftraggeber in der HAD

d.) ab 50.000,00€ netto Interessenbekundungsverfahren

3. Submission a.) Ort: Rathaus — mit Henrm Becker, Heckmann abstimumen
b.) Zustindiger Sachbearbeiter nimmt nicht an
Angebotseréifnung teil
c.) Submissionsprotokoll mit Bieterliste vorbereiten und an
Herm Becker senden
UAPOOLVAusschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\3. Submission-Angebotserdffnung

4. Angebotswertung Angebotswertung fiir Magistratsvorlage erstellen
UAPOOLVAusschreibungsverfahren\Formulare filr Verfahren\4. Auftragsvorbereitung

5. Vergabevermerk 331 Entscheidung iiber den Zuschlag
UFA\POOL\Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\d. Auftragsvorbereitung

6. Auftrag bis 5.000 Euro Amtsleiter
bis 15.000 Euro Biirgermeister
ab 15,000 Euro Magistrat

7. Absageschreiben 332 an die Bieter
UAPOOLVusschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\d, Auftragsvorbereitung

8. Auftrag
U:A\POOL\usschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren\8. Auftrag

20. August 2015
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Vergabeleitfaden fiir Lieferungen u. Leistungen

Generell gilt:

Die bei Beschaffungen und Baualeistungen sind die Formmulare unter

U:\POOL\Ausschreibungsverfahren\Formulare fiir Verfahren

zu verwenden.

bis 100.000 Euro Freihdndige Vergabe moéglich, unter
Beriicksichtigung von Punkt 2

Ab 100.000,00 Euro bis 207.000,00 Eurc Beschrankte Ausschreibung unter
Beriicksichtigung von Punkt 2

zusatzlich

iiber 50.000 Euro Interessenbekundungsverfahren in der
Hessischen Ausschreibungsdatenbank
einstellen

ab 207.000,00 Euro Fachlos 6ffentlich ausschreiben

Bei Ausschreibungen immer das zwei Umschlagsverfahren anwenden!
e Erster Umschlag wird gedffnet
Zweiter Umschlag wird nicht geodffnet und von Frau Steinmetz verwahrt.

20. August 2015





