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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 fiihren. Um dies zu erreichen, be-
darf es einer systematischen Gliederung des Durchfiihrungskonzeptes und der Organisation der Zu-
sammenarbeit, d. h. die Umsetzung des Konzeptes in Richtlinien und Vorgaben.

1 Projektdefinition

1.1 Projektbezeichnung

Der vollstéandige Projektname lautet:

Neubau Grundschulstandort in Wandlitz OT Schénwalde
Die projektbezogene Abkilrzung fir 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 zusatzlichen
Schulplétzen. Aus diesem Grund soll im Ortsteil Schonwalde ein neuer Schulstandort fur insgesamt
540 Kinder errichtet werden. Neben der Nutzung als dreizligige Grundschule soll die Anlage auBerdem
eine Mensa beinhalten, die auch fir offentliche Veranstaltungen genutzt werden kann, sowie eine
Zweifeldsporthalle mit den zugehdrigen AuBensportflachen. Weiterhin sollen Raumlichkeiten fur eine
Hortnutzung im Schulgeb&ude integriert werden. Sollte zukinftig Bedarf an weiteren Schulpléatzen be-
stehen, kann der Neubau um ein zuséatzliches Cluster in Richtung Osten erweitert werden.
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2 Projektorganisation

Die Projektorganisation dient als Werkzeug zur Erfillung der Projektaufgabe. Sie ermdglicht eine straf-
fe, aber dennoch flexible Fiihrung der GesamtbaumaBnahme. Sie verlangt von allen Beteiligten ein ho-
hes MaB an Kooperationsbereitschaft und Organisationsverstandnis.

2.1 Projektorganigramm

Landesebene

Kommunalebene

Auftraggeberebene
N
Auftraggeber
_— SG Bauleitplanun . . Schulgemeinschaft ¢
4 paning Gemeinde Wandlitz 8
Projektebene
]
Planungsebene
A 4
Planungs-/Beratungsteam Prifinstanzen
Generalplanung
Objektplanung Freianlagenplanung BNB Koordination PrifSV TGA
Tragwerksplanung TGA-Planung Vermessung ¢ » PrifSV GEG
Thermische Bauphysik Brandschutz SiGeKo Prifingenieur Brandschutz
Bau- und Raumakustik Verkehrsplanung Priifingenieur Tragwerk
Bauebene l
Gewerke nach VOB
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2.2 Projektraum

Zum Austausch der Werk- und Montageplanung wurde winplan 2.0 eingerichtet. Die E-Mailadresse,
fur die ein Zugang eingerichtet werden soll, ist an PKA zu Ubermitteln (swgs@pussert-kosch.de). Die
Projektbeteiligten werden durch die Generalplanung PKA hinzugefigt. Fur den Upload der Planunterla-
gen ist die angehangte Plancodierung zu beachten.

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

Personlicher 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 ,,Zusténdigkeit® im
Wesentlichen festgelegt.

=  Mittels ,Cc“ sollte mit Bedacht und ausgewahlt informiert werden.

» In EINER E-Mail sollte mdglichst nur EIN Thema behandelt werden.

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

» Vorgabe Betreffzeile: SWGS | ,,Schlagwort*

Hinweis zum Schriftverkehr fir Ausfuhrende Firmen
» Vertragsrelevanter Schriftverkehr ist immer an die Gemeinde Wandlitz

Gemeinde Wandlitz
Prenzlauer Chaussee 157
16348 Wandlitz

zu adressieren und an die zustandige Objektiberwachung mit der Gemeinde Wandlitz
(swgs@wandlitz.de) und der Projektsteuerung (swgs@bmp.de) in Kopie zu senden.

= Was gehort zu vertragsrelevantem Schriftverkehr:

Objektiiberwachung Gemeinde Wandlitz Projektsteuerung
Behinderungsanzeige (BHA) | zusténdige OU swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de
Bedenkenanzeige (BDA) zustandige OU swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de
Mehrkostenanzeige (MKA) | zustdndige OU swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de
Nachtragsangebote (NA) zustandige OU swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de
Rechnungen zustandige OU gbh@wandlitz.de swgs@bmp.de
swgs@wandlitz.de

Bei Mehrkostenanzeigen, Nachtragsangebote und Rechnungen sind die Prozesse in den Kapi-
teln 3.2 und 3.3 zu beachten!
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2.5 Baubesprechungen

Baubesprechungen finden regelméaBig vor Ort im Baustellenbesprechungscontainer statt. Der Turnus
wird durch die Objektiberwachung festgelegt. Die Besprechungen werden durch die Objektiberwa-
chung protokolliert.

Alle Firmen, die zu dem Zeitpunkt der Besprechung auf der Baustelle tatig sind oder explizit zur Be-
sprechung eingeladen werden, sollen an der Besprechung teilnehmen.

3 Rechnungen und Nachtrage
3.1 Aligemein

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
» TeilbaumaBnahme (optional)
» Vergabenummer / Auftragsnummer
» Hauptauftragsdatum
» Rechnungsnummer
» Rechnungsdatum
» Abgerechneter Leistungszeitraum
= Alle Rechnungen sind kumuliert aufzustellen.
= Entsprechende Nachweise sind zu fihren (z. B. Leistungsstand-Angaben, Leistungsstand-
Dokumentation wie z. B. Planlieferliste, Berechnungen, Beschreibungen etc.) und grundsatzlich
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-
gehangt.

Ca. 10 AT vor Rechnungsstellung ist der Leistungsstand mit der Objektiiberwachung abzustimmen.
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3.2 Rechnungspriifung

Bauleitung /
Fachbauleitung

== BMP

Dokumentenverweis

Prifung der
Mengengeriste,
kummulierte Aufstellung,
Abziige usw. und

L ¢—Konsens—p/

Rechnungsentwurf mit
Mengengeristen,
Absimmung

Rechnungserfassung

A 4

Erstellung des
Zahlungsbeleges

gbh@wandlitz.de + Abstimmung ]
swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de Versand der
vorabgestimmten
v L 2 L 2 10 KT Rechnung
Kenntnisnahme Fachliche, sachliche und
rechnerische Prifung,
Kostenverfolgung
swgs@wandlitz.de 4 KT
| 7 KT Uberpriifung der
Rechnung /
Zahlungsanweisung |« Freigabe der Zahlung |«
und Erfassung in der
Kostenkontrolle
| v L 4
Erfassung in Kenntnisnahme / Information Gber

Elektronische Kopie des
Zahlungsbeleges

\ 4

Kostenkontrolle

Kostenverfolgung
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3.3 Nachtragsprifung

HHM / Entscheidung
Beauftragung

e Bauleitung / Ausfiihrendes
Fachbauleitung Unternehmen
swgs@wandlitz.de swgs@bmp.de
Mehrkostenanmeldung
\ 4 \ 4 \ 4 | S5 KT
. . Prifung und Bewertung
Original Kenntnisnahme dem Grunde nach
\ 4
0ok?
NEIN JA
Vorbereitung
"Versa.nd Uberpriffung der Zuruck.welsyngsf
Zurlckweisungs- < . R < schreiben inkl.
. Zuriickweisung N
schreiben Erléuterung
Sachverhalt
7'y v
Schriftliche
Erstellung
Angebots- 7 Nachtragsangebot
aufforderung sang
A 4 A 4 NEIN
. Kenntnisnahme / Ok?
Original Erfassungin JA
Kostenkontrolle v | 10 AT
Fachliche, sachliche und
Uberpr(]fter Nachtrag | 5AT rechnerische Priifung,
inkl.Vergabee mpfehlung Uberpriifung und Vergabevermerk /
per Mail Empfehlung & Prifung Kostenverfolgung
Kostendeckung & ggf. |« I
v | 5 AT Aktualisierung der Gepriifter Nachtrag ink|.
Prifung verfigbare Kostenkontrolle Prifvermerk per Mail

) NEIN Zuriickweisung des
. "]  Nachtragsangebots
JA
Erstellung
Nachtragsvereinbarung
bzw. Auftragsschreiben
Kopie Kopie Original
Versand l l l
Nac:trf?gsvere'i]nb.abrung / Kostenkontrolle / Ablage Kenntnisnahme / Ausfiihrung der
uftragsschreiben
NV bzw. ' Kostenverfolgung nachbe.auftragten
Auftragsschreiben Leistung
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Abnahme von Bauleistungen

Auftraggeber

swgs@wandlitz.de

swgs@bmp.de

Bauleitung /
Fachbauleitung

Verlangen nachgeiner Abnahme

== BMP

Ausfiihrendes
Unternehmen

Versand
Fertigstellungsanzeige
gem. § 12 Abs. 5 VOB/B

[

Orginal

L

Kenntnisnahme

|

Versand Einladung zum
Abnahme Termin
innerhalb 12 WT nach
Eingang der
Fertigstellungsanzeige

<

<

1

Empfang der Einladung Optional: Empfang der Einladung
und Terminbestétigung Empfang der Einladung : : und Terminbestétigung
und Terminbestétigung l

Ubermittlung folgender
Unterlagen spétestens 3 AT
vor Abnahmetermin:
Prifzeugnisse
Prifprotokolle
Zulassungen
Wartungsvertrége
Anweisungen
Umweltvertraglichkeits
bescheinigung

e  Beweissicherungen

Ggf. Absage des Termins
bei fehlender Ubergabe
der Dokumentation

: |
. ot .
Férmliche Abnahme nach § 12 Abs. 4 VOB/B. Verfassen Niederschrift inklusive Vorbehalte wegen Méangeln und Vertragsstrafen, ebenso Einwendung
des Auftragnehmers.
Am Abnahmetermin ist von Bauleitung/Fachbauleitung ein Abnahmeprotokoll zu erstellen, das folgende Punkte aufweisen sollte:
* Verbliebene Méangel (Mangel sind konkret nach Lage, Umfang und Art des Mangels zu beschreiben)
* Termin zur Méngelbeseitigung (Mangelbeseitigung innerhalb 14 KT nach Abnahme)
* Minderung fiir nicht zu beseitigende Mangel (wenn vor Ort vereinbar)
* Vorbehalte wegen Vertragsstrafe
* Erfolgte Anderungen der Ausfiihrung
* Beginn der Verjahrungsfrist der Mangelanspriiche (nur klarstellend)

Unterschrift von Auftragnehmer & Auftraggeber und Mitzeichnung Bauleitung/Fachbauleitung

L

Méngelfreimeldung

Uberpriifung der
freigemeldeten Méngel

Schlussrechnungs-
stellung nach
Méngelfreigabe
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