
Stand November 2021 

Muster Dokumentation und Begründung für Vergaben unterhalb der EU-
Schwellenwerte  

Hinweise: 

Das nachfolgende Muster stellt den Mindestinhalt für die Dokumentation und Begründung im unter-
schwelligen Bereich nach § 6 der Unterschwellenvergabeordnung (UVgO) dar und wurde ausschließlich 
als vom Zuwendungsempfänger auszufüllende Anlage zum Verwendungsnachweis im Zusammenhang 
mit ESF-Förderungen erstellt. Die Anforderung weitergehender Informationen im Zusammenhang mit 
der Verwendungsnachweisprüfung bleibt vorbehalten. Für die Verwendung dieses Musters in einem 
anderen Zusammenhang wird eine Haftung ausgeschlossen.  

Die einzelnen Schritte der Vergabe sind zeitnah mit Begründung festzuhalten. Entsprechende Beschaf-
fungsunterlagen und Rechnungen sind beizufügen.

Name und Anschrift des Auftraggebers/ Be-
darfs- und Beschaffungsstelle: 

Angaben zum Auftrag: 

Art und (zeitlicher)Umfang der Leistung (kurze 
Zusammenfassung der Leistungsbeschreibung1- 
ggf. Anlage): 

Geschätzter Auftragswert2 netto: 

Datum der Auftragswertschätzung: 

Vergabeart: 

(Bitte beachten Sie: Die Wahl des zulässigen Vergabeverfahrens hängt in der Regel von dem zuvor 
geschätzten Netto-Auftragswert ab – sehen Sie hierzu den Leitfaden zum Vergaberecht) 

□ Öffentliche Ausschreibung

□ Beschränkte Ausschreibung mit Teilnahmewettbewerb

□ Beschränkte Ausschreibung ohne Teilnahmewettbewerb

□ Verhandlungsvergabe mit Teilnahmewettbewerb

□ Verhandlungsvergabe ohne Teilnahmewettbewerb

1 Hier bitte auch Besonderheiten ausführen, z.B.: wenn es sich um eine Einzelleistung einer Gesamtmaßnahme 
oder  um einen Folgeauftrag handelt oder wenn Optionen geplant sind und mit angeboten werden sollen. 
2 Hier bitte auch Besonderheiten ausführen, z.B.: ggf. den Auftragswert der Gesamtmaßnahme, des/der voran-
gegangenen Auftrags/Aufträge, aller Optionen, aller zuzüglichen Vergütungsbestandteile. 



Stand November 2021

□ Beschaffung ab 7.500 EUR bis 10.000 EUR mit Ermittlung von mindes-
tens  2 weiteren Vergleichsangeboten (nur bei Lieferleistungen)

□ Beschaffung unter 10.000 EUR ohne Einholung von Vergleichsangeboten

□ Vergabe von freiberuflichen Leistungen

Gründe für die Wahl des Vergabeverfahrens: 

Soweit ein Ausnahmetatbestand nach der UVgO geltend gemacht wird, ist dieser zu benennen und 
zu begründen (ggf. Anlage): 

Aufgeforderte Bewerber 
und Bieter 

Name/ Firma und Ort des aufgeforder-
ten Bewerbers und Bieters: 

Aufforderung erfolgte 
am: 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
….(ggf. Anlage) 

Auftragnehmer (bei mehreren Auftragnehmern-ggf. Anlage): 

Name/Firma: 

 Ort: 

Begründung der Zuschlagserteilung (ggf. Anlage): 
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Alle eingegangenen Angebote (Name, Firma 
und Ort): 

Übersicht aller nachgerechneten Angebots-
preise netto (Preisspiegel): 

1. 
2. 
3. 
4. 
….(ggf. Anlage) 

Abgeschlossener Vertragspreis netto: 

Abgerechnetes Entgelt einschließlich Nachträge 
jeweils netto: 

Angabe der für das Vergabeverfahren, die Vergabeentscheidung und Abnahme zuständige Person 
oder zuständigen Personen: 
1. 
2. 
3. 
4. 

Sonstige Hinweise zum Verfahren: 

Ort, Datum Ausstellervermerk 


