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0. Allgemeines 

0.1 Aufgaben des Kurzhandbuches 

Das vorliegende Kurzhandbuch soll die funktionale Zusammenarbeit aller am Projekt Beteiligten si-

chern und so die Teilleistungen zu einem optimalen Gesamtergebnis führen. Um dies zu erreichen, be-

darf es einer systematischen Gliederung des Durchführungskonzeptes und der Organisation der Zu-

sammenarbeit, d. h. die Umsetzung des Konzeptes in Richtlinien und Vorgaben. 

 

1 Projektdefinition 

1.1 Projektbezeichnung 

Der vollständige Projektname lautet: 

 

Neubau Grundschulstandort in Wandlitz OT Schönwalde 

 

Die projektbezogene Abkürzung für das Projekt lautet: 

 

SWGS 

 

Auftraggeber ist: 

 

Gemeinde Wandlitz 

Prenzlauer Chaussee 157 

16348 Wandlitz 

 

vertreten durch die Projektleitung Frau Christin Syperek und die Projektbearbeiterin Steffi Rott-

mann und den Projektbearbeiter Andreas Rosenfeld 

 

1.2 Projektbeschreibung 

Allgemein 

 

Aufgrund der kontinuierlich steigenden Einwohnerzahl besteht in Wandlitz der Bedarf an zusätzlichen 

Schulplätzen. Aus diesem Grund soll im Ortsteil Schönwalde ein neuer Schulstandort für insgesamt 

540 Kinder errichtet werden. Neben der Nutzung als dreizügige Grundschule soll die Anlage außerdem 

eine Mensa beinhalten, die auch für öffentliche Veranstaltungen genutzt werden kann, sowie eine 

Zweifeldsporthalle mit den zugehörigen Außensportflächen. Weiterhin sollen Räumlichkeiten für eine 

Hortnutzung im Schulgebäude integriert werden. Sollte zukünftig Bedarf an weiteren Schulplätzen be-

stehen, kann der Neubau um ein zusätzliches Cluster in Richtung Osten erweitert werden. 
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2 Projektorganisation 

Die Projektorganisation dient als Werkzeug zur Erfüllung der Projektaufgabe. Sie ermöglicht eine straf-

fe, aber dennoch flexible Führung der Gesamtbaumaßnahme. Sie verlangt von allen Beteiligten ein ho-

hes Maß an Kooperationsbereitschaft und Organisationsverständnis. 

2.1 Projektorganigramm 

Planungs-/Beratungsteam

Generalplanung

SG Bauleitplanung
Auftraggeber

Gemeinde Wandlitz

Projektsteuerung

BMP Baumanagement

Kommunalpolitik
Genehmigungsbehörde 

LK Barnim
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Bildungsverwaltung

Prüfinstanzen
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SiGeKo Prüfingenieur Brandschutz

Prüfingenieur Tragwerk
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Bauebene

Planungsebene
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Ministerium für Bildung Landesschulamt

ÖPNV

PrüfSV GEG

Objektplanung
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Bau- und Raumakustik
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Landwirtschaft, Umwelt 

und Klimaschutz
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2.2 Projektraum 

Zum Austausch der Werk- und Montageplanung wurde winplan 2.0 eingerichtet. Die E-Mailadresse, 

für die ein Zugang eingerichtet werden soll, ist an PKA zu übermitteln (swgs@pussert-kosch.de). Die 

Projektbeteiligten werden durch die Generalplanung PKA hinzugefügt. Für den Upload der Planunterla-

gen ist die angehängte Plancodierung zu beachten. 

2.3 Projektbeteiligtenliste 

Die Projektbeteiligtenliste kann in der aktuellen Fassung von winplan 2.0 heruntergeladen werden.  

2.4 Schriftverkehr 

Persönlicher Kontakt und Telefonate sollten immer dem Schriftverkehr vorgezogen werden! Wird der 

E-Mail-Verkehr notwendig sind die folgenden Grundregeln zu beachten: 

 

▪ E-Mails sollten nur an EINEN Adressaten gerichtet sein. Dadurch wird die „Zuständigkeit“ im 

Wesentlichen festgelegt. 

▪ Mittels „Cc“ sollte mit Bedacht und ausgewählt informiert werden. 

▪ In EINER E-Mail sollte möglichst nur EIN Thema behandelt werden. 

▪ Zu diesem EINEN Thema sollte es ein Schlagwort in der Betreffzeile geben. 

▪ Vorgabe Betreffzeile: SWGS | „Schlagwort“ 

 

Hinweis zum Schriftverkehr für Ausführende Firmen 

▪ Vertragsrelevanter Schriftverkehr ist immer an die Gemeinde Wandlitz  

 

Gemeinde Wandlitz 

Prenzlauer Chaussee 157 

16348 Wandlitz 

 

zu adressieren und an die zuständige Objektüberwachung mit der Gemeinde Wandlitz 

(swgs@wandlitz.de) und der Projektsteuerung (swgs@bmp.de) in Kopie zu senden.  

 

▪ Was gehört zu vertragsrelevantem Schriftverkehr: 

 

 Objektüberwachung Gemeinde Wandlitz Projektsteuerung 

Behinderungsanzeige (BHA) zuständige OÜ swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de 

Bedenkenanzeige (BDA) zuständige OÜ swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de 

Mehrkostenanzeige (MKA) zuständige OÜ swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de 

Nachtragsangebote (NA) zuständige OÜ swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de 

Rechnungen zuständige OÜ gbh@wandlitz.de 

swgs@wandlitz.de 

swgs@bmp.de 

 

Bei Mehrkostenanzeigen, Nachtragsangebote und Rechnungen sind die Prozesse in den Kapi-

teln 3.2 und 3.3 zu beachten! 

mailto:swgs@bmp.de
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2.5 Baubesprechungen 

Baubesprechungen finden regelmäßig vor Ort im Baustellenbesprechungscontainer statt. Der Turnus 

wird durch die Objektüberwachung festgelegt. Die Besprechungen werden durch die Objektüberwa-

chung protokolliert.  

 

Alle Firmen, die zu dem Zeitpunkt der Besprechung auf der Baustelle tätig sind oder explizit zur Be-

sprechung eingeladen werden, sollen an der Besprechung teilnehmen.  

 

 

3 Rechnungen und Nachträge 

3.1 Allgemein 

Sowohl bei Rechnungen als auch Nachtragsangeboten ist folgende Anschrift zwingend auf dem Doku-

ment als Adressat*In anzugeben: 

 

Gemeinde Wandlitz 

Prenzlauer Chaussee 157 

16348 Wandlitz 

 

Hinweise zur Rechnungsstellung: 

 

▪ Folgende Informationen sind auf der Rechnung anzugeben: 

» Projekt 

» Teilbaumaßnahme (optional) 

» Vergabenummer / Auftragsnummer 

» Hauptauftragsdatum 

» Rechnungsnummer 

» Rechnungsdatum 

» Abgerechneter Leistungszeitraum  

▪ Alle Rechnungen sind kumuliert aufzustellen.  

▪ Entsprechende Nachweise sind zu führen (z. B. Leistungsstand-Angaben, Leistungsstand-

Dokumentation wie z. B. Planlieferliste, Berechnungen, Beschreibungen etc.) und grundsätzlich 

der Rechnung beizulegen. 

▪ Rechnungen werden digital per E-Mail versendet (siehe 5.2). Die Rechnungen werden sowohl 

als GAEB-Datei als auch als PDF-Datei zusammen mit dem Leistungsnachweis an die Mail an-

gehängt. 

 

Ca. 10 AT vor Rechnungsstellung ist der Leistungsstand mit der Objektüberwachung abzustimmen.  
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3.2 Rechnungsprüfung 

Projektsteuerung
Bauleitung / 

Fachbauleitung
Auftraggeber Dokumentenverweis

Ausführendes 

Unternehmen

Versand der 

vorabgestimmten 

Rechnung

Fachliche, sachliche und 

rechnerische Prüfung, 

Kostenverfolgung

KenntnisnahmeRechnungserfassung

Überprüfung der 

Rechnung /

Freigabe der Zahlung 

und Erfassung in der 

Kostenkontrolle

Zahlungsanweisung

Erfassung in 

Kostenkontrolle

Kenntnisnahme / 

Kostenverfolgung

Information über 

Zahlungsbetrag

Rechnung

Zahlungs-

freigabe

Zahlungsbeleg

gbh@wandlitz.de + 

swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de

swgs@wandlitz.de

Erstellung des 

Zahlungsbeleges

Elektronische Kopie des 

Zahlungsbeleges

7 KT

4 KT

10 KT

Rechnungsentwurf mit 

Mengengerüsten, 

Absimmung

Prüfung der 

Mengengerüste, 

kummulierte Aufstellung, 

Abzüge usw. und 

Abstimmung

Konsens
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3.3 Nachtragsprüfung 

Projektsteuerung
Bauleitung / 

Fachbauleitung
Auftraggeber

Ausführendes 

Unternehmen

Mehrkostenanmeldung

Prüfung und Bewertung 

dem Grunde nach
KenntnisnahmeOriginal

Überprüfung und 

Empfehlung & Prüfung 

Kostendeckung & ggf. 

Aktualisierung der 

Kostenkontrolle 

Erstellung 

Nachtragsvereinbarung 

bzw. Auftragsschreiben

Kostenkontrolle / Ablage 

NV bzw. 

Auftragsschreiben

Kenntnisnahme / 

Kostenverfolgung

Ausführung der 

nachbeauftragten 

Leistung

Überprüfter Nachtrag 

inkl.Vergabeempfehlung 

per Mail

swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de

Versand 

Nachtragsvereinbarung / 

Auftragsschreiben

Kopie Kopie Original

Ok?

Vorbereitung 

Zurückweisungs-

schreiben inkl. 

Erläuterung 

Sachverhalt

Schriftliche 

Angebots-

aufforderung

JANEIN

Überprüfung der 

Zurückweisung

Versand 

Zurückweisungs-

schreiben

Erstellung 

Nachtragsangebot

Fachliche, sachliche und 

rechnerische Prüfung, 

Vergabevermerk / 

Kostenverfolgung

Original
Kenntnisnahme / 

Erfassung in 

Kostenkontrolle

Geprüfter Nachtrag inkl. 

Prüfvermerk per Mail

Zurückweisung des 

Nachtragsangebots

Ok?NEIN

JA

Ok?

JA

NEIN

Prüfung verfügbare 

HHM / Entscheidung 

Beauftragung

10 AT

5 KT

5 AT

5 AT
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4 Abnahme von Bauleistungen 

Projektsteuerung
Bauleitung / 

Fachbauleitung
Auftraggeber

Ausführendes 

Unternehmen

Versand

Fertigstellungsanzeige 

gem. § 12 Abs. 5 VOB/B

swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de

Verlangen nach einer Abnahme

Optional:

Empfang der Einladung 

und Terminbestätigung

Empfang der Einladung 

und Terminbestätigung

Empfang der Einladung 

und Terminbestätigung

Übermittlung folgender 

Unterlagen spätestens 3 AT 

vor Abnahmetermin:

• Prüfzeugnisse

• Prüfprotokolle

• Zulassungen

• Wartungsverträge

• Anweisungen

• Umweltverträglichkeits

bescheinigung

• Beweissicherungen

Förmliche Abnahme nach § 12 Abs. 4 VOB/B. Verfassen Niederschrift inklusive Vorbehalte wegen Mängeln und Vertragsstrafen, ebenso Einwendung

des Auftragnehmers.

Am Abnahmetermin ist von Bauleitung/Fachbauleitung ein Abnahmeprotokoll zu erstellen, das folgende Punkte aufweisen sollte:

  Verbliebene Mängel (Mängel sind konkret nach Lage, Umfang und Art des Mangels zu beschreiben)

  Termin zur Mängelbeseitigung (Mängelbeseitigung innerhalb 14 KT nach Abnahme)

  Minderung für nicht zu beseitigende Mängel (wenn vor Ort vereinbar)

  Vorbehalte wegen Vertragsstrafe

  Erfolgte Änderungen der Ausführung

  Beginn der Verjährungsfrist der Mängelansprüche (nur klarstellend)

Unterschrift von Auftragnehmer & Auftraggeber und Mitzeichnung Bauleitung/Fachbauleitung

Schlussrechnungs-

stellung nach 

Mängelfreigabe

Kenntnisnahme
Versand Einladung zum 

Abnahme Termin 

innerhalb 12 WT nach 

Eingang der 

Fertigstellungsanzeige

Orginal

Ggf. Absage des Termins 

bei fehlender Übergabe 

der Dokumentation

Überprüfung der 

freigemeldeten Mängel
Mängelfreimeldung

 


