CHECKLISTE FÜR DIE ANGEBOTSERÖFFNUNG

VERÖFFENTLICHUNGSNUMMER: ____________________
	Schritte
	

	Vorbereitende Sitzung
	

	1. Der/die Vorsitzende beschreibt den Umfang des vorgeschlagenen Auftrags, nennt die für die Vorbereitung der Ausschreibungsunterlagen zuständige(n) Organisation(en) und fasst die wichtigsten Elemente des Ausschreibungsverfahrens bisher zusammen, einschließlich des Bewertungsbogens, der als Teil der Ausschreibungsunterlagen veröffentlicht wird.
	

	2. Alle Angebotsumschläge sind in der Reihenfolge ihres Eingangs zu nummerieren.
	

	3. Der/die Vorsitzende vergewissert sich, dass alle eingegangenen Angebotsumschläge auf der Sitzung zur Angebotseröffnung verfügbar sind.
	

	Sitzung zur Angebotseröffnung
	

	1. An der Sitzung teilnehmende Vertreter der Bieter müssen die Anwesenheitsliste unterzeichnen (die dem Bericht über die Angebotseröffnung, Anhang D6, beigefügt wird).
	

	2. Alle Angebotsumschläge werden dem/der Vorsitzenden übergeben.
	

	3. Der/die Vorsitzende und der/die Sekretär(in) vergewissern sich, dass alle Angebotsumschläge versiegelt und in einwandfreiem Zustand sind.
	

	4. Der/die Vorsitzende und der Sekretär/die Sekretärin öffnen die äußeren Umschläge in der Reihenfolge ihres Eingangs. Sie vermerken die Nummer des Angebotsumschlags auf der ersten Seite jedes Dokuments. Der/die Vorsitzende und der Sekretär/die Sekretärin paraphieren die erste Seite jedes Originaldokuments und jede Seite des finanziellen Angebots. Nur Angebote in Umschlägen, die innerhalb der Frist für die Angebotsabgabe eingingen, sollten geöffnet werden.
	

	5. Der/die Vorsitzende und der Sekretär/die Sekretärin prüfen und teilen mit, ob in der Übersicht über die eingegangenen Angebote für jeden Angebotsumschlag die folgenden Informationen korrekt erfasst sind:
· Eintragungsnummer auf dem Umschlag;
· Name des Bieters;
· Eingangsdatum (sowie bei Angeboten, die am letzten Termin der Abgabefrist eingingen, zusätzlich die Uhrzeit);
· Zustand des äußeren Umschlags;
· ob vom Bieter das Angebotsformular für einen Bauauftrag beigefügt wurde;
· gesamtes finanzielles Angebot mit eventuell anwendbaren Preisabschlägen (genauer Wortlaut wie im Angebotsformular);
· ob eine Bietungsgarantie beigefügt wurde, falls dies verlangt war;
· Gesamtentscheidung über die Eignung der Angebote zur weiteren Bewertung.
	

	6. Die Mitglieder des Bewertungsausschusses und die Beobachter unterzeichnen Unparteilichkeits- und Vertraulichkeitserklärungen.
	

	7. Der/die Vorsitzende unterzeichnet die Übersicht über die eingegangenen Angebote.
	

	8. Alle Mitglieder des Bewertungsausschusses unterzeichnen den Bericht über die Angebotseröffnung.
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