
  
 

 
 
 

Zuständigkeit/Schnittstellen Fachbereiche 
 
 
 
 
 
Lfd. 
Nr. 

Verfahrensschritt  Zuständig -
keit 

1. Vollständige Erstellung der Leistungsbeschreibung/des Leistungs- 
verzeichnisses inkl. aller Vorbemerkungen in der erforderlichen 
Anzahl 

Fachbereich 

2. Prüfung der Ausschreibungsunterlagen (Leistungsverzeichnis) auf 
Plausibilität 

Fachbereich 

3. Vorschlagen des Bieterkreises in der erforderlichen Größenordnung Fachbereich 
4. Kalkulation der zu erwartenden Auftragshöhe zur Festlegung der 

Vergabeart 
Fachbereich 

5. Festlegung des Bieterkreises bei beschränkten Ausschreibungen und 
Freihandvergabe 

Zentrale 
Vergabestelle 

6. Prüfung und Entscheidung über die Vergabeart nach Rücksprache 
mit dem Fachbereich 

Zentrale 
Vergabestelle 

7.  Festsetzung des Submissionstermins, Ausfertigung/Ausfüllung der 
Angebotsanschreiben bzw. Ausfertigung der Verdingungsunterlagen 

Zentrales 
Vergabestelle 

8.  Veröffentlichen der Ausschreibungen (öffentliche Ausschreibungen), 
Veranlassung/Ausführung der Bekanntmachungen bei öffentlichen 
Ausschreibungen, Durchführung von EU-weiten Ausschreibungen/ 
Teilnahmewettbewerb 

Zentrale 
Vergabestelle 

9. Ausgabe bzw. Versenden und Dokumentieren der Verdingungs- 
unterlagen (öffentliche und beschränkte Ausschreibungen) 

Zentrale 
Vergabestelle 

10. Fachtechnische Auskünfte gegenüber dem Bieter während der 
Bewerbungsfrist 

Fachbereich 

11. Nachlieferung von Verdingungsunterlagen inkl. aller Vorbe- 
merkungen in der erforderlichen Anzahl, wenn erforderlich 

Zentrale 
Vergabestelle 

12. Durchführung des Submissionstermins (Sammlung aller Angebote, 
Verlesung der Angebotssummen, Kennzeichnung der Angebote, 
Stanzung) durch Verhandlungsleiter/in und Schriftführer/in 

Zentrale 
Vergabestelle 

13. Führen der Statistiken Zentrale 
Vergabestelle 

14.  Angebotserfassung und Prüfung der rechnerischen Richtigkeit der 
Angebote 

Zentrale 
Vergabestelle 

15.  Erstellung von Preisspiegeln Zentrale 
Vergabestelle 

16. Dokumentieren von Submission – VOB-/VOL-konforme Überprüfung 
des Angebotes des Mindestfordernden 

Zentrale 
Vergabestelle 

17.  Ggf. Aufhebung von Ausschreibungen/Schriftverkehr mit Bietern Zentrale 
Vergabestelle 

18. Bearbeitung von Vergabebeschwerden Zentrale 
Vergabestelle 

19. Abgabe der Angebote an den Fachbereich zur fachlich-technischen 
Prüfung 

Zentrale 
Vergabestelle 

20. Fachtechnische Prüfung der Angebote, Erstellung des Vergabe- 
vorschlages und Vorlage an das Rechnungsprüfungsamt 

Fachbereich 



  
 

21. Versenden der Vergabeunterlagen an die Zentrale Vergabestelle, 
wenn sich Bieterfolge geändert hat 

Fachbereich 

22.  Nach Änderung der Bieterfolge durch den Fachbereich  
- Prüfen des neuen Vergabevorschlages auf VOB-/VOL-Konformität 
und Versendung an das Rechnungsprüfungsamt - 

Zentrale 
Vergabestelle 

23. Prüfung der Vergabeunterlagen im Rahmen der gesetzlich vorge-
schriebenen Regelungen  

Rechnungs- 
prüfungsamt 

24. Versenden der Vergabevorgänge an den Fachbereich, wenn dem 
Vergabevorschlag zugestimmt wird 

Rechnungs- 
prüfungsamt 

25. Versenden der Vergabevorgänge an den Fachbereich, wenn 
Einwände zur fachtechnischen Prüfung bestehen, die zu keiner 
Änderung der Bieterfolge führen 

Rechnungs- 
prüfungsamt 

26. Erstellung des Entwurfs einer Entscheidungsvorlage  Fachbereich 
27.  Erstellung der Entscheidungsvorlage, ggf. Beschlussvorlage, an den 

jeweils zuständigen Ausschuss bzw. Stadtrat 
Zentrale 
Vergabestelle 

28. Geschäftsführung des Vergabeausschusses Zentrale 
Vergabestelle 

29. Erstellung des Auftragsschreibens Fachbereich 
30. Auftragsabwicklung und Überwachung Fachbereich 
31. Fachtechnische Prüfung von Nachträgen Fachbereich 
32. Plausibilitätskontrolle, Preisverhandlung von Nachträgen  Zentrale 

Vergabestelle 
33. Plausibilitätskontrolle von Nachträgen in Hinsicht auf Preis-

konformität; Übereinstimmung mit der Verdingungsordnung und dem 
Vergabehandbuch, gemäß den geltenden Wertgrenzenregelungen 

Rechnungs- 
prüfungsamt 

34. Abrechnung/Prüfung der Schlussrechnung Fachbereich 
35. Aufbau und Pflege des Unternehmer- und Lieferantenverzeichnisses  Zentrale 

Vergabestelle 
36. Weiterentwicklung und Pflege gesamtstädtischer Vergaberichtlinien 

inkl. eines einheitlichen Formularwesens für die Bereiche VOB und 
VOL 

Zentrale 
Vergabestelle 

 


