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		  Wer ist verantwortlich?

	 Kirchenvorstand

		�  Was kommt wie ins (gemeinsame) Gemeindebüro?

	 Briefumschläge mit (rotem) Aufkleber „Angebot zum Submissionstermin“. 
	� Submissionstermin ist der Eröffnungstermin der Angebote zu den Ausschreibungen. 

WICHTIG: Briefe nicht öffnen.

		  Was ist zu tun? 

	 1.	� Auf dem jeweiligen verschlossenen Umschlag ist der Eingang mit Datum und Uhrzeit zu 
vermerken. 

	 2.	� Eventuelle Rückfragen der Bieter sind zur Beantwortung an die Architekten bzw. Fach-
Ingenieure (extern) weiterzuleiten. 

	 3.	 Briefumschläge sammeln und zum Submissionstermin bereitstellen. 

	 4.	 Raum für Submissionstermin reservieren und bereitstellen. 

	 5.	� Beteiligte bzw. Beauftragte des Kirchenvorstandes, Architekt*in bzw. Fachingenieur*in 
(extern) an den Termin erinnern.

	 6.	� Nach durchgeführtem Submissionstermin das in der Sitzung erstellte 
Submissionsprotokoll unter dem Az des Bauvorhabens ablegen. 

	 7.	� Vergabevorschlag des / der Architekten/Architektin / Ingenieurs / Ingenieurin für die 
nächste Kirchenvorstandssitzung zum Beschluss bereitlegen.

	 8.	 Nach positivem Beschluss: Beauftragung des Kirchenvorstandes z.d.A. nehmen.

	 Zu beachten:
	 ➤	 Alle Vergaben mit Vergabevermerk, Vergabevorschlag und Auftrag dokumentieren.
	 ➤	� Alle Unterlagen (Submissionsprotokoll, Vergabevermerk, Vergabevorschlag und 

Auftrag) Gewerkeweise zusammenfassen.

	 	 Rechtliche Grundlagen:

	 Bauvergabeverordnung, Das Recht der EKHN 812 (BauVVO) § 8

		  Wer bearbeitet?

	 (gemeinsames) Gemeindebüro
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	    … 	 Wer unterschreibt?

	 Kirchenvorstand, Architekt, Fach-Ingenieur (extern) 

	 In unserer Gemeinde ist das so geregelt: 

		  Folgeschritte aus dem Vorgang (Terminüberwachung, Erinnerung, Einkauf o.ä.)

	

		  Wann ist der Vorgang für das (gemeinsame) Gemeindebüro abgeschlossen?

	 Nach Ablage unter Az

	    	 Tipps 

	 ➤	� Roter Aufkleber wird nicht immer verwendet, deshalb während der Durchführung 
von Baumaßnahmen besondere Aufmerksamkeit beim Posteingang. 

	 ➤	 Die Angebote dürfen erst bei der Submission geöffnet werden! 

	    	 Hotline

	� Kirchenarchitekt*in der Region, Architekt*in, Fachingenieur*in, Vergabestelle der EKHN 
(Kirchenverwaltung, Referatsgruppe Bauwesen)

	

Bauleistungen, Vergabe von
Submissionstermin vor-und nachbereiten




