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Im Zuge von Vergabeverfahren ist ein Vergabevermerk über vergebene Aufträge zu erstellen (§ 136 BVergG 2006).
Existieren bereits einzelne Dokumente, so reicht der Verweis darauf!

1. Name und Anschrift des Auftraggebers




2. Gegenstand und Wert des Auftrages bzw. der Rahmenvereinbarung



3. berücksichtigte BewerberIn oder BieterIn und die Gründe für ihre Auswahl




4. ausgeschlossene BewerberIn oder BieterIn und die Gründe für ihre Ablehnung



5. ausgeschiedene Angebote (Name der BieterIn, Bezeichnung der Angebote) und die Gründe für das Ausscheiden



6. erfolgreicher Bieter/erfolgreiche Bieterin und die Gründe für die Auswahl seines/ihres Angebotes sowie - falls bekannt - den Anteil, den der/die erfolgreiche BieterIn an Dritte weiterzugeben beabsichtigt 


7. Begründung gem. §§ 36 und 42 BVergG. 2006 für die Durchführung eines Verhandlungsverfahrens



8. Begründung, weshalb bei einem nicht offenen Verfahren mit vorheriger Bekanntmachung die Anzahl der eingeladenen Unternehmer unter fünf liegt
§ 103 Abs. 6



9. gegebenenfalls Gründe für eine Verkürzung der Angebotsfrist von 22 Tagen beim nicht offenen und offenen Verfahren
§ 67 Abs. 1 + Abs. 2 




10. die für die Durchführung eines nicht offenen Verfahrens ohne Bekanntmachung im Unterschwellenbereich maßgeblichen Gründe 
§ 42 Abs. 1 + Abs. 2 




11. Niederschrift über die Prüfung der Voraussetzungen vor Einladung zur Angebotsabgabe
(bei einem Verfahren ohne Bekanntmachung)




12. Begründung, wenn bei einem Verhandlungsverfahren die Anzahl der eingeladenen UnternehmerInnen unter drei liegt 
§ 103 Abs. 6



13. Ergebnis der Angebotsprüfung



14. 
Mitwirkung von Dritten an der Vorbereitung einer Ausschreibung
§ 79 Abs. 8


Alternativ:

- Bei der Vorbereitung der Ausschreibung erfolgte keine Mitarbeit von Dritten. 

oder:

- Folgende Firmen waren bei der Vorbereitung der Ausschreibung in angeführtem Umfang beteiligt: 

<#####>



Unterschrift des Bearbeiters/der Bearbeiterin: 
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