% Bundesministerium «%

2\ des Inn em, fiir Bau Arbeitskreis Maschinen- kd staatlicher und kom-

p und Elektrotechnik AMEV munaler Verwaltungen
und Heimat @e‘
ceme’

Wartung 2018 Version 2
Hinweise zum elektronischen Vertragsmuster
Inhalt
I N | o = 1= o SRR 2
2 Verfahrensweise im Umgang mit den elektronischen Vertrags-muster und Anhangen... 3

2.1 Schritt 1 - Ausfillen der Auftraggeber-Felder ..., 3

2.2 Schritt 2 - Ausfillen der Auftragnehmer- Felder ... 5

3 Verfahrensweise im Umgang mit den Arbeitskarten bei der elektronischen
Angebotseinholung Dzw. —abgabe.............oeviiiiiiiiii 6

3.1 Variante 1 gemall Muster Angebotsaufforderung — Auftragnehmer soll Arbeitskarte
erstellen und dem Angebot beifligen (Variante 1 gemaR Angebotsaufforderung) .............. 6

3.2 Variante 2 gemalR Muster Angebotsaufforderung - Auftragnehmer soll eine
vorausgefillte Arbeitskarte auf sein Angebot hin anPasSeN ........cccccvvvvvviiiiiie e, 6

3.3 Variante 3 gemal} Angebotsaufforderung - Auftragnehmer soll die Leistungen der
Ubersandten Arbeitskarte unverandert anbDIEIEN.........veu i vei i 8

Wartung 2018 Hinweise zum elektronischen Vertragsmuster Wartung 2018 Version 2 e .‘ et
w®



1 Allgemeine Hinweise

Die auf der Homepage des AMEV im ZIP-Format komprimierten Dateien der Vertragsmuster
und zugehorige Anlagen sollten in einen separaten Ordner kopiert und dort entpackt werden.
Die Vertragsmuster liegen dann im Datenformat MS-Word® 97/2003 vor und sind mit allen
nachfolgenden MS-Word®-Versionen unter Windows kompatibel.

Eine Bearbeitung mit Microsoft-Produkten fir Apple-Computer ist nicht erfolgverspre-
chend.

Der ZIP-Container Wartung_2018_v1.zip enthdlt folgende Dateien:

1 Fehlermeldung.txt wird benétigt, um die bei der Plausibi-
litats-prufung festgestellten Eingabe-
fehler zu dokumentieren

2 Wartung_2018 v1_AngAuf.docm elektronisches Muster fur die Ange-
botsaufforderung

3 Wartung_2018 vl BL+DBI_AK.docm elektronisches Muster fir Bestandliste
(Anhang 1) und Deckblatt (Anhang
2)fur die Arbeitskarte

4 Wartung_2018 vl ErgVM.docm Elektronisches Erganzungs-Vertrags-
muster Stérungsbeseitigung

5 Wartung_2018 v2 VM_ERechn.docm Elektronisches Vertragsmuster War-
tung, Grundvertrag

6 Hinweise_Wartung_2018 V1.pdf Hinweise zur Verwendung

7 Wartung_2018 AnhERechn.docx Anhang 3 zum Vertrag, Mustertext E-
Rechnung

Die Dateien 2 bis 5 sind schreibgeschitzt und enthalten Makros. Damit die Makros im Doku-
ment aktiviert werden kdnnen, darf bei den Sicherheits-Optionen in MS-Word® hdchstens die
mittlere Makrosicherheit eingestellt werden.

Bei jedem Aufruf eines der Dokumente wird in der Regel systembedingt eine Meldung er-
scheinen, die das Zulassen der Ausfihrung von Makros fordert. Unterbleibt diese Zulassung,
kénnen wesentliche Funktionen nicht genutzt werden. Die konkrete Frage nach Zulassigkeit
der Makroausfiihrung ist abhéngig von der jeweiligen Programmversion.

Die Makros bendtigen nach dem Aufruf des Dokuments eine bestimmte Zeit zur Aktivie-
rung. Diese Zeitspanne kann, je nach Ausstattung des Rechnersystems, bis zu 20 Se-
kunden betragen.
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Die Arbeitskartenmuster liegen in einem separaten ZIP-Container auf der Homepage des
AMEV vor. Sie sind im Gegensatz zu den Vertragsmustern und Anlagen editierbar und nicht
schreibgeschitzt. Elektronische Vertragsmuster und Anhange

2 Verfahrensweise im Umgang mit den elektronischen Vertrags-
mustern und Anhéangen

Das Dokument enthalt farblich unterscheidbare Textfelder. Die Farbgebung entspricht fol-

gender Zuordnung:

e Felder die grun hinterlegt sind, missen Eintragungen enthalten (Pflichtfelder).

o Felder die gelb hinterlegt sind, kdnnen Eintragungen enthalten (Optionsfelder).

o Felder die grau hinterlegt sind kénnen nicht ausgefillt werden.

o Felder die . hinterlegt sind, enthalten bei der Plausibilitatsprifung beanstandete In-
halte.

Fur Optionsfelder (,Rundes Feld“ - von mehreren Feldern kann immer nur ein Feld ausge-
wahlt werden — s. Figure 1) und Kontrollkastchen (,Eckiges Feld fur Hakchen“ - von mehre-
ren Feldern konnen ein oder mehrere Felder ausgewahlt werden — s. Figure 2) gilt der ge-
nannte Farbcode gleichermal3en.

© am O KG...

Figure 1 - Beispiel eines Optionsfelds Figure 2 - Beispiel eines Kontrollkastchens

Als Hilfestellungen sind Felder vereinzelt bereits vorausgeflillt. Diese Eingaben kdnnen im
Rahmen der zulassigen Konventionen tberschrieben werden.

Ungliltige Eingaben in Pflichtfeldern (z. B. ein unter dem Mindestlohn liegender Stundensatz,
ein unvollstandiges Datum) werden nach Méglichkeit im Rahmen von Prifroutinen verhindert.
Gegebenenfalls erfolgt neben einem Warnhinweis auch die automatische Herstellung eines
zulassigen Werts.

Sollten die Inhalte von Textfeldern nicht ordnungsgeman lesbar sein, kann Abhilfe
durch - gegebenenfalls mehrfache - Anderung der Zoomstufe der Dokumentansicht.

2.1 Schritt 1 - Ausfullen der Auftraggeber-Felder ?

Bei jedem Aufruf einer Formular-Datei wird in der Regel systembedingt eine Meldung er-schei-
nen, die das Zulassen der Ausfilhrung von Makros fordert. Unterbleibt diese Zulassung, kon-
nen wesentliche Funktionen nicht genutzt werden. Die konkrete Frage nach Zulassigkeit der
Makroausfihrung ist abhdngig von der jeweiligen Programmversion (s. hierzu auch Figure 3).

1 Der Begriffe Auftraggeber steht nachfolgend auch gleichbedeutend fiir die das Angebot einholende
bzw. fur die den Auftrag vergebende Stelle.
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Die Makros bendétigen nach dem Aufruf des Dokuments eine bestimmte Zeit zur Aktivierung.
Diese Zeitspanne kann, je nach Ausstattung des Rechnersystems, bis zu 20 Sekunden betra-
gen.

IE 01_Wartung2018 V01 _VM.docm [Schreibgeschiitzt] - Microsoft Word - = 7
Start Einfigen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins @ @
N A @ | ECEE | EE % #
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Einflgen F & U - abe x. X° abp A N £ Formatvorlagen | Bearbeiten
= 7 - G 1 T andern = X
Zwischenablage & | Schriftart Absatz Formatvorlagen
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1| Sicherheitswarnung  Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aktivieren X
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Figure 3 — Sicherheitsabfrage unter MS-Word® 2010

Bereits wahrend der Eingabe in Pflichtfelder oder nach dem Verlassen derselben wird auf aus-
bleibende oder nicht plausible Eingaben hingewiesen. Dies geschieht durch eine entspre-
chende Meldung, die weitere Hinweise enthalt.

Eine Prufung der Rechtschreibung, der Grammatik oder der Sinnhaftigkeit von Texteingaben
erfolgt nicht.

Sind in dem Vertragsmuster alle notwendigen Angaben vonseiten des Auftraggebers enthal-
ten, missen diese Angaben Uber einen Schaltbutton auf der letzten Seite gegen Anderungen
gesperrt werden.

Durch Betatigen des Buttons werden die Eintrage (nochmals) auf

Vollstandigkeit und Plausibilitdt gepruft. Bei einem unvollstandigen bzw. nicht plausiblen Ein-
trag wird das Feld [l und eine Meldung weist auf Fehler hin.

Die Fehlermeldungen werden gesammelt und in die Datei Fehlermeldung.txt ausgegeben.
Hierzu muss sich die zum Lieferumfang gehdrende Datei Fehlermeldung.txt in demselben Ver-
zeichnis wie die Datei befinden, die gerade ausgefullt wird. Ist dies nicht der Fall, bricht das
Programm mit einer Fehlermeldung ab.

Nach eventuell erforderlicher Korrektur und schlussendlich erfolgreich abgeschlossener Pri-
fung werden die Eingabefelder, die fir den Auftraggeber vorgesehen sind unwiderruflich ge-
sperrt. Die Feldfarben werden entfernt und die Felder werden grau hinterlegt. Im Anschluss
werden die Eingabefelder fir den Auftragnehmer gedffnet.

Das Dokument sollte jeweils vor dem Betatigen des Sperr-Buttons gesichert werden,
dadie Eingaben ansonsten ggf. komplett wiederholt werden missen. Weiterhin wird
empfohlen, das Dokument nach dem Sperren unter einem neuen Namen abzuspei-
chern, damit im Notfall noch einmal auf die zuvor unter dem alten Namen gespei-
cherte, nicht gesperrte Fassung zuriickgegriffen werden kann.
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Mit Ausnahme der Datei Fehlermeldung.txt diirfen die zur Ubergabe an den Auftragnehmer
bestimmten Formular-Dateien umbenannt werden. Die Dateiendung <.doc> muss dabei er-
halten bleiben.

2.2 Schritt 2 - Ausfullen der Auftragnehmer- Felder 2

Der Auftragnehmer erhalt Dateien, die vom Auftraggeber in Teilen bereits ausgefillt sind. Die
Dateinamen kénnen u. U. von der Namensgebung nach Abschnitt 1 abweichen. Die Datei
Fehlermeldung.txt darf jedoch nicht umbenannt sein. Sie muss zudem im gleichen Dateiver-
zeichnis (Ordner) wie die Formular-Dateien abgelegt sein.

Bei jedem Aufruf einer Formular-Datei wird in der Regel systembedingt eine Meldung er-
scheinen, die das Zulassen der Ausfiihrung von Makros fordert. Unterbleibt diese Zulas-sung,
kénnen wesentliche Funktionen nicht genutzt werden. Die konkrete Frage nach Zulas-sigkeit
der Makroausfiihrung ist abh&ngig von der jeweiligen Programmversion. Die Makros benétigen
nach dem Aufruf des Dokuments eine bestimmte Zeit zur Aktivierung. Diese Zeit-spanne kann,
je nach Ausstattung des Rechnersystems, bis zu 20 Sekunden betragen.

Bereits wéahrend der Eingabe in Pflichtfelder oder nach dem Verlassen derselben wird auf
ausbleibende, fehlerhafte oder nicht plausible Eingaben hingewiesen. Dies geschieht durch
eine entsprechende Meldung, die weitere Hinweise enthalt.

Eine Prufung der Rechtschreibung, der Grammatik oder der Sinnhaftigkeit von Texteingaben
erfolgt nicht.

Sind in dem Vertragsmuster alle notwendigen Angaben vonseiten des Auftragnehmers ent-
halten, miissen diese Angaben (ber einen Schaltbutton auf der letzten Seite gegen Ande-
rungen gesperrt werden.

Durch Betatigen des Buttons == werden die Eintrage (nochmals) auf
Vollstandigkeit und Plausibilitat geprift. Bei einem unvollstandigen bzw. nicht plausiblen
Eintrag wird das Feld 8 und eine Meldung weist auf Fehler hin.

Die Fehlermeldungen werden gesammelt und in die Datei Fehlermeldung.txt ausgegeben.
Hierzu muss sich die zum Lieferumfang gehdrende Datei Fehlermeldung.txt in demselben
Verzeichnis wie die Datei befinden, die gerade ausgefillt wird. Ist dies nicht der Fall, bricht das
Programm mit einer Fehlermeldung ab.

Nach eventuell erforderlicher Korrektur und schlussendlich erfolgreich abgeschlossener Pri-
fung werden die Eingabefelder, die fur den Auftragnehmer vorgesehen sind und unwiderruflich
gesperrt. Die Feldfarben werden entfernt und die Felder werden grau hinterlegt. Das
Angebotsformular ist jetzt komplett erstellt.

2 Der Begriffe Auftragnehmer steht nachfolgend auch gleichbedeutend fiir den Bieter bei Ausschrei-
bungen bzw. Angebotseinholungen.
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Das Dokument sollte jeweils vor dem Betatigen des Sperr-Buttons gesichert werden,
dadie Eingaben ansonsten ggf. komplett wiederholt werden missen. Weiterhin wird
empfohlen, das Dokument nach dem Sperren unter einem neuen Namen abzuspei-
chern, damit im Notfall noch einmal auf die zuvor unter dem alten Namen gespei-
cherte, nicht gesperrte Fassung zuriickgegriffen werden kann.

3 Verfahrensweise im Umgang mit den Arbeitskarten bei der
elektronischen Angebotseinholung bzw. —abgabe

3.1 Variante 1 gemall Muster Angebotsaufforderung — Auftragnehmer soll
Arbeitskarte erstellen und dem Angebot beifigen (Variante 1 gemaR
Angebotsaufforderung)

Der Auftragnehmer wird gebeten, in einer gesonderten Arbeitskarte die von ihm vorgesehenen

regelmafigen Leistungen (Inspektions- und Wartungsarbeiten einschlielich Zeit-abstande)
fur die verschiedenen Anlagenteile/Gerate einzutragen.

Sie werden gebeten?:

i{+} in einer gesonderten Aufstellung/Arbeitskarte die von Ihnen vorgesehenen re-
gelmafigen Leistungen (Inspektions- und Wartungsarbeiten einschlief3lich Zeit-
abstande) fur die verschiedenen Anlagenteile/Gerate einzutragen.

{0 die beigefuigte/n Arbeitskarte/n hinsichtlich der Arbeiten in dem von Ihnen fur
erforderlich gehaltenen Umfang und/oder Fristen zu andern.

> die in der/den Arbeitskarte/n beschriebenen Leistungen ohne Anderungen an-
zubieten.

Figure 4 — Variante 1 der Angebotsaufforderung

Es handelt sich hierbei um die erste der drei Varianten gemaf dem Muster Angebotsaufforde-
rung (s. Figure 4). In diesen Féllen erstellt der Auftragnehmer die Arbeitskarte auf Grundlage
des Muster-Leerformulars Wartung 2018 , speichert diese im PDF-Format ab und tibersendet
die Arbeitskarte, gemeinsam mit dem Angebot, elektronisch an den Auftraggeber.

3.2 Variante 2 gemaR Muster Angebotsaufforderung - Auftragnehmer soll eine

vorausgefillte Arbeitskarte auf sein Angebot hin anpassen

Der Auftragnehmer wird gebeten, die beigefligte/n Arbeitskarte/n hinsichtlich der Arbeiten in
dem von ihm fir erforderlich gehaltenen Umfang und/oder Fristen zu &ndern. Es handelt sich
hierbei um die zweite der drei Varianten gemal} dem Muster Angebotsaufforderung (s. Figure
5).
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Sie werden gebeten?:

{3 in einer gesonderten Aufstellung/Arbeitskarte die von Ihnen vorgesehenen re-
gelmafigen Leistungen (Inspektions- und Wartungsarbeiten einschlief3lich Zeit-
abstande) fur die verschiedenen Anlagenteile/Geréate einzutragen.

erforderlich gehaltenen Umfang und/oder Fristen zu andern.

{3 die in der/den Arbeitskarte/n beschriebenen Leistungen ohne Anderungen an-
zubieten.

{+} die beigefiigte/n Arbeitskarte/n hinsichtlich der Arbeiten in dem von lhnen fir

Figure 5 — Variante 2 der Angebotsaufforderung

In diesen Fallen Gbersendet der Auftraggeber die vorausgefilite/n und in der Bearbeitung ein-
geschrankte/n Arbeitskarte/n auf Grundlage des jeweiligen Muster-Formulars fiir die Kosten-
gruppe an den Auftragnehmer. Die Einschrankung der Bearbeitung, beispielsweise in MS-
Word® 2010, erfolgt entweder tGber das Menl

A=) E
Datei
> Dokument > Bearbeitung
schitzen = einschr,

oder Uber das Meni

E

EBearbeitung
ginschr.

Uberpriifen S

Die erforderlichen Einstellungen im sich dann 6ffnenden rechten Seitenmeni sind Figure 6 zu
entnehmen.

Formatierung und Bearbeitung einschranken v X
“ | 1, Formatierungseinschrankungen ]
i1 Hormatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen beschrénken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrankungen

2

ur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Uberarbeitungen

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit diese Einstellungen zu Ubernehmen? (Sie konnen sie

[ Ja, Schutz jetzt anwenden

Figure 6 — Ubersicht uiber die Bearbeitungseinschrankungen in 3.2
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Die Arbeitskarte wird damit in der Bearbeitung so eingeschrankt, dass durch den Auftragneh-
mer lediglich Uberarbeitungen im Anderungsmodus vorgenommen werden kénnen.

Der Auftragnehmer Uberabeitet (&ndert bzw. vervollstandigt) die Arbeitskarte, stellt im Menu
Uberprifen den Ansichtsmodus <Abgeschlossen: Markups anzeigen> ein (siehe auch Figure
7), speichert die Datei dann im PDF-Format und Ubersendet sie, gemeinsam mit dem Ange-
bot, elektronisch an den Auftraggeber.

W) Hiweise zum Vertragsmuster Wazag g

m Start Einfhgen Seitenlayout Verweise Se

a1l docx - Microsoft Word a = &3

gen Uberprifen Ansich Add-Ins 7]

") A | =0 " | Abgeschlossen: Markups anzeigen . 5 a
A& a8 g | ¥ ) geschlo p 9 \/1 } ] 2 N ]
v A - darkup anzeigen ~ “y i‘ﬂ'—*"f
Rechtschreibung .  Sprache Meuer Anderungen Annehmen Vergleichen Schiitzen verknipfte
und Grammatik 123 n Kommentar —d nachverfolgen = _ﬂ Ubers - "‘} = Y Notizen

Dokumentprufung Kommentare MNachverfolgung Anderungen Vergleichen OneNote

Figure 7 — Ansichtsmodus <Abgeschlossen: Markups anzeigen> einstellen

3.3 Variante 3 gemal Angebotsaufforderung - Auftragnehmer soll die Leistungen der

Ubersandten Arbeitskarte unverandert anbieten

Der Auftragnehmer wird gebeten, die in der/den Arbeitskarte/n beschriebenen Leistungen
ohne Anderungen anzubieten (s. Figure 8). In diesen Fallen ibersendet der Auftraggeber die
Arbeitskarte im PDF-Format an den Auftragnehmer. Der Auftragnehmer tibernimmt diese Da-
tei als Bestandteil seines Angebots und sendet sie an den Auftraggeber zuriick.

Sie werden gebeten:

> in einer gesonderten Aufstellung/Arbeitskarte die von lhnen vorgesehenen re-
gelmafigen Leistungen (Inspektions- und Wartungsarbeiten einschlief3lich Zeit-
abstande) fur die verschiedenen Anlagenteile/Geréate einzutragen.

{» die beigefugte/n Arbeitskarte/n hinsichtlich der Arbeiten in dem von lhnen fir
erforderlich gehaltenen Umfang und/oder Fristen zu &ndern.

{+3 die in der/den Arbeitskarte/n beschriebenen Leistungen ohne Anderungen an-
zubieten.

Figure 8 — Variante 3 der Angebotsaufforderung
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