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2.1

. Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung 'gilt. fur alle Mitarbeiter des Landratsamtes Uns”trut-f
Hainich-Kreis. Davon ausgenommen-sind die Mitarbeiter des Jobcenters Un-

- strut-Hainich-Kreis und des Abfallwirtschaftsbetriebes Unstrut-Hainich- Kreis.

Die Kommunhalaufsicht, das Rechnungspriifungsamt, die Gemeinschaftsun-
terkunft Obermehler sowie die Einrichtungen Volkshochschule, Kreismusik-
schule und-das Kinder- und Jugendhelm sind den Fachdlensten gleichgestellt. -

Allgememe Festlegungen

Grundsatze. der Beschaffungen

~ - Die Grundsatze der Vergabe bezeichnen den allgemeln gultlgen Rahmen des .
Vergaberechts. Sie sind in jeder Phase eines Vergabeverfahrens zu beach-

. ten.Als Grundprinzipien gelten: Wettbewerb, Transparenz, Gleichbehandlung

2.2

23,

und Nichtdiskriminierung. Die Haushaltsgrundsatze der Wirtschaftlichkeit und

Sparsamkeit sind bei allen Beschaffungen mit und ohne Vergabeverfahren Zu

beriicksichtigen. Die Beschaffungen sind grundsatzlich nachhaltlg durchzu-
fuhren. ' . .

‘Zustandlgkelt

Alle Beschaffungen mit oder ohne Vergabeverfahren werden vom Fachdlenst
Beschaffung als Vergabestelle des Landratsamtes durchgefuhrt. Im Einzelfall

" kann dle Zusténdigkeit an den beantragenden Fachdlenst zuruckgegeben

werden .

Vergabeportal ’ '

Das Vergabeportal ist eine Ubersicht tber alle Vergabeverfahren des Land-
ratsamtes und Uber das Intranet unter der Rubrik Technik zu erreichen. Hier
sind alle Vergaben ab 7.000 € netto zu erfassen und fortlaufend zu aktualisie-
ren. Schreib- und Leserechte (Ubersicht zu allen Vergaben und Detailansich-

ten .zu Vergaben des eigenen Fachdienstes) sind per.E-Mail (vergabe-

stelle@uh-kreis.de) an- und. abzumelden Die Nutzerverwaltung obhegt dem ,'

: Fachdlenst Beschaffung
. Festlegung von Ausnahmen‘

- Es werden nachfo'lgend Auénahmen zur elgen\ierant\Nortlichen BeSChaffung

durch den Landrat, die Leiter der Fachbereiche und der Fachdienste (im Fol-
genden Leiter genannt) festgelegt. Diese Beschaffungen sind zu dokumentie-
ren; Vergabeverfahren ab 7.000 € netto geschatztem Auftragswert sind zu--
satzlich im Vergabeportal zu erfassen. Auf Antrag kénnen zwischen den Lei-
tern und dem Fachdienstleiter Beschaffung im Einvernehmen mit dem Fach-
bereichsleiter 1 weitere Ausnahmen zur eigenverantwortlichen Beschaffung
vereinbart werden. Ebenso kann die Dlenststellenleatung weitere Ausnahmen

festlegen. ‘

Die Ausnahmen gelten nlcht wenn dle Lelstungen mit Zuwendungen fman- :

ziert werden.

: Seite'3 von 9


mailto:vergabe-stelle@uh-kreis.de

3.1

3.1.1

3.1.2

32

3.2.1

3.2.2
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3.3

Ba.ule‘istungen

Der Fachdienst Gebaude- und Lle.genschaftsmanagemént (Technisches
GLM) kann Leistungen an Sachverstdndige/Gutachter (z. B. Boden-, Statik- .

. oder Brandschutzgutachten) bis zu einer Héhe von 7 000 € netto elgenverant—

Wortllch durchfthren.

Der Fachdienst.Bau und Umwelt kann Gutachten bei festgestellter Gefahr in
Verzug und Bauleistungen im Zuge von Ersatzvornahmen nach betreffender
gutachterlicher Prifung eigenverantwortlich vergeben. Gleiches gilt fur die
Vergabe von Brandschutz- und Statlkgutachten in anhanglgen Baugenehml—
gungsverfahren.

Liefer- und Dlenstlelstungen ‘
Es werden nachfolgend Ausnahmen zur elgenverantworthchen Beschaffung
durch die Leiter festgelegt. : :

Auf Antrag an den Fachdienst Beschaffung dirfen die Leiter Liefer- 'und
Dienstleistungen fur bestimmte Warengruppen eigenverantwortlich beschaf-

fen. Die maximale H6he von Beschaffungen in den einzelnen Warengruppen

werden vom Fachdlenst Beschaffung in Abstimmung mlt dem Leiter festge-

legt.

Kinder- und Jugendheim .
Fir die Beschaffung von Waren des tagllchen Bedarfs fiir die Kinder und Ju-
gendlichen, wie Lebensmittel, persénliche Pflege- und Hygieneartikel, Beklei--
dung usw. gelten keine vergaberechtlichen Begrenzungen. -

Spendenmlttel
Spenden dirfen bis 7.000 € netto pro HaushaltSJahr elgenverantworthch ver-

. ausgabt werden.

Die festgelegten Ausnahmen gelten nlcht fiir nachfolgend genannte Be-
schaffungen: ~
AusschlieBliche Zustandigkeit Fachdlenst Beschaffunq
¢ Biromaterial
Hygiene- und Relnlgungsmaterlal Desmfektlonsmlttel
Kopierpapier
Mébel und Biliroausstattungen
Arbeitsschutz- und Dienstbekleidung
Weilke Ware (Haushaltsgerate)
Kaffeemaschinen, Wasserkocher und Mikrowellen (Bestellung per E-
' Mail an j. boehnlem@uh kreis.de).
"o Vordrucke, mit Ausnahme von Vordrucken der Bundesdruckerel die
- jeder Fachdlenst eigensténdig bestellt |
Fachliteratur

[
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4.1

, Aussohhethhe Zustandigkeit Fachdienst Beschaffunq Beschaffunqsantraq

Uiber Fachdienst lnformatlonstechmk
e Hardware -
e Software

e leenzen

' AusschllefSllche Zustandlqkelt Fachdlenst Informationstechnlk

¢ Mobiltelefone mit und ohne Vertrag

_ -Vorbereltungen durch die Fachdlenste :

Bedarfsermlttlung und ertschaftl|chkeltsbetrachtung _
Die Fachdienste fiihren im Vorfeld einer Beschaffung unter Beachtung der

o Grundséitze gemanl Punkt 2.1 dieser Dienstanweisung die Bedarfsermittlung

42

43

sowie ggf. eine Markterkundung und W|rtschaftllchkeltsbetrachtung durch und

: dokumentleren diese.

Vorankundlgungen

Uber beabsichtigte Ausschreibungen ab einem geschatzten Gesamtauftrags—
wert von 25.000 € netto ist der Fachdienst Beschaffung unverziiglich (sobald

- die Absicht der Beschaffung feststeht) zu informieren. Im Intranet des Land-

ratsamtes ist hierfir ein entsprechendes Formular hinterlegt. Fir gesetzlich

vorgeschriebene Veroﬁentllchungen von Vorankundlgungen ist der Fach- .

dlenst Beschaffung zustandlg

Schatzung des Auftragswertes
Der geschatzte Auftragswert hat eine besondere Bedeutung im Vergaberecht.

" Erist die Grundlage fir die Festlegung der Vergabeart. Der Auftragswert ist
'~ vom beantragenden Fachdlenst aktuell und mdoglichst exakt zu ermitteln und

zuU dokumentieren..

- Bei der Schatzung des Auftragswertes ist vom voraussmhthchen Gesamtwert
‘der vorgesehenen. Leistung auszugehen. Kosten flir Wartung, Schulung usw.

sind ebenfalls in die Schétzung einzurechnen, ebenso alle Optionen (z. B. .
Vertragsverldngerungen). Zu erwartende: Prelsstelgerungen sollten mit ca. 10

% Aufschlag Beriicksichtigung finden.

Bei einer Aufteilung in mehrere Lose (Teil- oder Fachlose nach Gewerken) lSt ‘
der geschatzte Gesamtwert aller Lose zugrunde zu legen. .
Bei Auftragen Uber Liefer- und Dienstleistungen mit einer unbestlmmten oder
einer Laufzeit von mehr als 48 Monaten ist dle Berechnungsgrundlage der 48—

~ fache Monatswert.

Bei der Schatzung des Auftragswertes von Baulelstungen sind alle fur die bau- \
liche Anlage erforderlichen Bauleistungen zu summieren und neben dem Wert -

~ der Bauauftrage auch der, geschéatzte Gesamtwert aller Liefer- und Dienstleis-

tungen zu beruckswh’ugen die fur die Ausfuhrung der Baulelstungen erforder-

= lich sind.
" Die Ermittlung des geschatzten Auftragswertes ist nach Aufforderung als ge-

sondertes Dokument dem Fachdlenst Beschaffung fur die Vergabeakte zu

_ubersenden
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4.5

46

4.7

4.8

- Finanzierung

Die Finanzierung einer zu vergebenden Leistung ist vom Fachdienst vorab FAVIE
prifen. Es ist zu beachten, dass in den Faéllen, in denen ein anderer Fach-
dienst die Haushaltsstelle bewirtschaftet, der Sachbearbelter Haushalt des
mittelbewirtschaftenden Fachdienstes den Beschaffungsantrag mit ausfullen
und signieren muss. Die haushaltsrechtlichen Vorschriften sind zu beachten.

Wahrend der vorlaufigen Haushaltsfiihrung ist fiir alle Beschaffungen die Fi-
nahzierung beim Fachdienst Finanzen zu beantragen Das betrifft auch Abrufe.

‘aus Rahmenvereinbarungen.

Beschrelbung der Leistung

Fur alle Beschaffungen sind ordnungsgemaBe objekt- oder auftragsbezo-
gene und lickenlose Leistungsbeschreibungen zu erstellen und an den Fach-
dienst Beschaffung zu senden. Der beantragende Fachdienst ist fur die Er-
stellung der fachlichen Leistungsbeschreibung und ggf. des Leistungsver-
zeichnisses verantwortlich. Diese werden vom Fachdienst Beschaffung nach
vergaberechtlichen Gesichtspunkten gepriift. Erforderliche Anderungen und
Ergénzungen werden nach Abstimmung eingearbeitet. Sollte vom Grundsatz
der Produktneutralitdt abgewichen werden, ist dies vom beantragenden Fach--
dienst ausfiihrlich und nachvollziehbar fir dle Vergabeakte zu begriinden.

Flr Beschaffungen unter 7.000 € netto sind Internethnks oder Produktbel—
spiele ausreichend. :

Auswahl der Firmen |

Bei Vergaben mit einem geschatzten Auftragswert unter 50.000 € netto (Lie-
fer- und Dienstleistungen) bzw. unter 250.000 € netto (Bauleistungen) be-
nennt der Fachdienst mindestens fiinf zu beteiligende Firmen. Der Fachdienst
Beschaffung kann die Auswahl nach Abstimmung erweitern oder dndern.

Festlegung von Eignungs- und Zuschlagskriterien
Der Fachdienst hat die Kriterien zur Prafung der fachlichen unternehmensbe-
zogenen Eignung festzulegen, z. B. Referenzen, Qualifikationen, Zertifizierun-

- gen, Versicherungen mit Festlegung der Versicherungssumme. Vergabe-

rechtliche Eignungskriterien legt der AFachdi'enst Beschaffung fest. .

Der Zuschlag ist-auf das wirtschaftlichste Angebot zu erteilen (bestes Preis-
Leistungs-Verhéltnis). Der niedrigste Angebotspreis allein muss nicht ent-
scheidend sein. Weitere Zuschlagskriterien kénnen z. B. Qualitat, Konzepte
zur Umsetzung der Leistungsanforderungen, soziale, umweltbezogene -oder
innovative Eigenschaften, Verfugbarkeit des Kundendienstes oder Lieferter-
mine sein. Die Zuschlagskriterien miissen mit dem Auftragsgegenstand in

‘Verbindung stehen. Vorschlage fur die Zuschlagskrlterlen geben die Fach—

dienste im Beschaffungsantrag an.
Eignungs- und Zuschlagskriterien werden nach Abstlmmung mit dem Fach—
dienst Beschaffung endgultlg festgelegt.

‘Vertrage

Vertrage sind vom beantragenden Fachdlenst inhaltlich auszuarbeiten. Hier-
bei ist eine mogliche Steuerre}levanz zu prufen. Vertrage von besonderem
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4.9

5.1

- Umfang und Bedeutung smd rechtzemg nach Absprache mit dem Rechtsrefe—

rat diesem zur rechtlichen Prifung vorzulegen.
Die Entscheldung Uber die Notwendigkeit des Abschlusses von Erganzenden
Vertragsbedingungen fur die Beschaffung von IT- Lelstungen (EVB- IT-Ver-

© tréage) trifft der Fachdlenstlelter Informationstechnik.

Beschaffungsantrag : : ,
Der Beschaffungsantrag kann erst emgerelcht werden, ‘wenn Art und Umfang

- der zu vergebenden Lelstungen genau feststehen und die FmanZIerung gesi-

chert ist.
Grundsatzlich sind die Vorgange far alle Beschaffungen sowelt sie nlcht wéh-

- rend der vorlaufigen Haushaltsfihrung durchgefiihrt werden konnen, unver-

zuglich nach Inkrafttreten des Haushaltsplanes zu beginnen. Bei der Planung
ist zu berticksichtigen, dass Vergabeverfahren von der Bekanntmachung oder
Angebotsaufforderung bIS zur Zuschlagsertellung mehrere Monate in An-

spruch nehmen konnen
;Ablauf von Vergabeverfahren

- Durchfiihrung von Vergabeverfahren :
_Fur die Durchfihrung der Vergabeverfahren ist der Fachdienst Beschaffung

verantwortlich. Der Fachdienst. Beschaffung entscheidet tber dié Wahl der

~Vergabeart. Zu Beginn eines Vergabeverfahrens wird mit dem Fachdlenst em.

verbindlicher Zeitplan abgestimmt..

“Eingehende Bieterfragen wahrend der Angebotsphase sind vom Fachdlenst

unverziiglich zu beantworten. Die Antworten werden ausschlieRBlich vom
Fachdienst Beschaffung an die Bieter weitergeleitet. Auskiinfte im Vergabe-
verfahren durch die Fachdienste (und ggf. Planer) an Interessenten/Ble—

- ter/Teilnehmer sind untersagt.

5.2

5.3

Grundsétzlich ist zu beachten, dass wahrend des gesamten Vergabeverfah- .
rens und beim Austausch und der Spelcherung von Informationen die Integri-

"tat der Daten und insbesondere die Vertraulichkeit der Angebote zu gewahr-

leisten ist. Es dirfen keme Informationen hieriiber an Drltte weltergegeben
werden. . :

. Emgang von schrlfthchen Angeboten ' -
"Auf dem Postweg eingehende und entsprechend gekennzelchnete Angebote

sind von den Mitarbeitern der Poststelle mit dem Eingangsstempel (Datum,

~ Uhrzeit und Namenszeichen) zu versehen und unverzughch ungedffnet dem
~ Fachdienst Beschaffung zuzuleiten. _
~ Von Mitarbeitern des Landratsamtes ausnahmswelse personllch entgegenge—
nonmmene Angebote sind ebenfalls mit Datum, Uhrzeit und Namenszeichen -
zu kennzeichnen und unverziiglich ungedffnet an: den Fachdlenst Beschaf—f

fung weiterzuleiten.’

Offnung der Angebote
Angebote mit einem geschatzten Auftragswert unter. 50.000 € netto kénnen

“von den Mltarbeltern des Fachdlenstes Beschaffung im Vler—Augen Prinzip ~

1

', Seite 7 von 8



5.4

5.5

k gedffnet werden, soweit nicht eine Angebo,tsabgébe per E-Mail zuldssig ist.

Gleiches gilt fur die Angebotséffnung der eigenvera’ntWortIichen Vergabever-
fahren durch die Fachdienste. Die mit der Offnung betrauten Mitarbeiter sollen

- weder an der Bearbeitung der Vergabeunterlagen noch an der Vergabe oder

der Vertragsabwicklung beteiligt sein.

Angebote von Vergaben ab einem geschatzten Auftragswert von 50 000 €
‘netto werden von einem autorisierten Mitarbeiter des Rechnungsprifungsam- -
tes und einem weiteren autorisierten Mitarbeiter des Landratsamtes im Vler- :

- Augen-Prinzip getffnet und gekennzeichnet.

Wertung der Angebote

‘Die formale Priifung der Angebote und die Prufung der vergaberechthchen

Eignung nimmt der Fachdienst Beschaffung vor.

Die Prufung der fachlichen Eignung der Bieter (z. B. inhalthche Prufung der

Referenzen, Prifung von Qualifikationsnachweisen, Zertifizierungen, Aus-
kémmlichkeit von Versicherungen) wird vom Fachdienst durchgefiihrt.

Fur die Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung von zu protokollierenden
Bietergesprachen und Préasentationen zur Aufklérung und Wertung von Ange-
boten ist der Fachdienst zustandlg Der Fachdienst Beschaffung ist zu betei-
ligen.

~ Die fachliche Wertung der Angebote fuhrt der Fachdienst ggf. unter Einbezie-

hung des zusténdigen Planers durch, ebenso die rechnerische und preisliche
Prafung, die Prufung der Kalkulation und somit die Ermlttlung des Wurtschaft—
lichsten Angebotes.

Samtliche Nachforderungen fehlender Unterlagen oder zur Aufklarung von

Angeboten miissen zwingend Uber den Fachdienst Beschaffung an die Bieter .

versandt werden.
Der Fachdienst tibersendet das Ergebnls seiner fachllchen Elgnungsprufung

und die Wertung der Angebote an den Fachdienst Beschaffung als fachliche -

Vergabeempfehlung.

' Abschluss des Vergabeverfahrens

Das Vergabeverfahren endet mit der Zuschlagsertellung Nachtrage und Auf-

" tragsanderungen gehéren zum Vergabeverfahren und werden tber den Fach-

dienst Beschaffung beauftragt. Ausnahmen gem. Pkt. 2.2 und 3. dieser
Dlenstanwelsung bleiben hiervon unberuhrt.

Es wird wie folgt gezeichnet:

o die Mitarbeiter des Fachdienstes Beschaffung bis zu 8.330 € brutto

e “die Fachdienstleiter und die Lelter der Elnrlchtungen bzw. Vertreter bis

zu 99.999,99 € brutto
e die Fachberelchslelter und der Landrat ab 100 000 € brutto

Der Fachdlenst Beschaﬁung versendet dle unterschrlebenen Vertrage und

Auftrage.
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Erfassung der Auftrige im Haushaltsprogramm Vertragsdurchfuhrung
und Rechnungsprufung

| ‘Nach Zuschlagsertellung erd dem Fachdlenst das bezuschlagte Angebot 80~

wie der Auftrag/die Bestellbestatigung tbersandt.
Der Fachdienst Beschaffung-erfasst die Auftrage im Haushaltsprogramm ge- .
mak- den Festlegungen des Fachdienstes Finanzen. Anordnungen auf die .

. Auftrage sind durch die Fachdienste zwingend diesen zuzuordnen
‘Unterschriebene Vertrage werden im Original an den Fachdienst Ubergeben.

7.1

7.2

Fur die Vertragsdurchfiihrung, die Prifung der ordnungsgemaBen | eistungs- -
erbringung, die Kontrolle der Rechnungen, ggf. erforderllche Retouren/Rekla-
mationen sowie die Inventar131erung und die Erfassung i 1m Vertragsreglster ist
ausschhe&llch der Fachdienst verantworthch

Schlussbestlmmungen

'Die Verwendung von Personenbezelchnungen in dieser Dlenstanwelsung er-

folgt ohne Riicksicht auf Anzahl und Geschlecht

Diese Dienstanweisung tritt mlt Wirkung vom 01 02.2024 in Kraft G|e|chze|t|g

wird die Dienstanweisung Nr. 02/2022 ,Zustandigkeiten fur Beschaffungen mlt o

- und ohne Vergabeverfahren vom 04.05.2022 auBer Kraft gesetzt..

Mahlhausen, den 29.01.2024

hl lanker

Landrat

Harald
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