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1 Grundlagen und Zielsetzung

1.1 Grundlagen

Der Sudwestrundfunk (SWR) als Auftraggeber, in diesem Fall seine Hauptabteilung

~oervice und Gebdudemanagement®, muss ein Aktenarchiv am Standort Baden-Baden

raumen, weil diese Betriebsrdumlichkeiten fir andere Zwecke genutzt werden mussen.

Die in ca. 500 Aktenordnern gelagerten Bauakten / Revisionsunterlagen und zugehdri-

gen Informationen in Papierform missen deshalb fiir ihre Nutzbarmachung und Erhal-

tung digitalisiert werden. Die Raumung dieser Dokumentenbestdnde aus dem Archiv

muss spatestens bis Ende September 2024 abgeschlossen sein.

Der Auftraggeber selbst verfligt weder Uber die raumlichen und personellen noch tber

die technischen Ressourcen in Form von professionellen Scannern, um die Leistungen

zur Digitalisierung selbst durchfiihren zu kénnen.

1.2 Zielsetzung

Der Auftragnehmer muss die folgenden Anforderungen erfullen:

=

J

Ausraumen von insgesamt ca. 500 in Umzugskartons verpackten Aktenordnern
mit Dokumenten bis DIN A3 und Papierplanen bis DIN AO.

Daten- und transporttechnisch sicheres Verbringen der Aktenordner zum Auftrag-

nehmer.

Sachgemalie, insbhesondere datenschutzgerechte, sowie qualitatserhaltende Zwi-
schenlagerung der Aktenordner beim Auftragnehmer und Bedienen von ad hoc-

Anforderungen.
Durchftihren einer Pilotphase zur Optimierung der Digitalisierungsprozesse.
Sichere Digitalisierung mit professionellen Scan-Maschinen.

Ruckheften der ariginalen Dokumente in Aktenordner in korrekter urspriinglicher
Reihenfolge.

Bereitstellung aller digitalisierten Dokumente online zum Download.

Daten- und transporttechnisch sicheres Verbringen der Aktenordner zurtick zum

Auftraggeber.

2c. Vertragsunterlagen Los 3
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2.2

221

2.2.2

2221

Rahmenbedingungen

Projektmanagement beim Auftraggeber

Fur das Projekt ,Digitalisierung von Dokumenten fur die HA ,Service und Gebaudema-
nagement (SuG)“ hat der Auftraggeber eine Projektleitung benannt. Diese ist beim Auf-
traggeber verantwortlich fir die Steuerung dieses Projekts und ist erster Ansprechpart-
ner fur den Projektleiter des Auftragnehmers.

Infrastruktur beim Auftraggeber

Zugang zu den Lagerbereichen

Das Personal des Auftragnehmers erhdlt jeweils flr den Teil des Lagerbereichs, aus

dem digitalisiert werden muss, den Zugang durch einen Mitarbeiter des Auftraggebers.
Standort Baden-Baden

Die ca. 500 Aktenordner werden am Standort Baden-Baden in einem Lagerraum wie

folgt zur Abholung bereitgestellt:
= Sudwestrundfunk, D-76530 Baden-Baden, Ernst-Becker-Stralie 23
e Betriebsraumlichkeit: Gebaude 7152, Haus Quettig

Vor Beginn der Arbeiten beim Auftraggeber in Baden-Baden muss sich der Auftragneh-

mer genauestens Uber die nachfolgend aufgefihrten Verkehrswege informieren.
Verkehrswege am Standort Baden-Baden

Die Zufahrt zu den Lagerraumen ist gemalf3 den nachfolgenden Abbildungen mdglich.
= Autobahn A5 Basel / Frankfurt, Autobahnausfahrt Baden-Baden / B500

Der braun markierten Beschilderung ,Congress*® bis in den Tunnel folgen

Im Tunnel die erste Abfahrt rechts SWR / Rebland, links einordnen

Am Kreisel Bertholdsplatz links zur Fremersbergstral3e

A

Ecke Hans-Bredow-Straf3e links, Beschilderung ,SWR Betriebsgelande“ folgen

2c. Vertragsunterlagen Los 3 Seite 5 von 29
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Abbildung 1 — Anfahrt zum SWR, Ernst-Becker-Strafl3e 23
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ZUFAHRT ZUM SWR GELANDE
BADEN-BADEN

? Parken

Q 0 Tiergarten

< Haupteingang
Defibrillator Deﬁbnllator

offentlich zuganglich

@ Haltestelle im Gebaude 15

= Durchfahrtsverbot
FuRweg .-~ FuBweg Umleitung
EinbahnstraBe

(1) sackgasse

i» Baustelle

SWR BADEN-BADEN
Hans-Bredow-StraRe
76530 Baden-Baden

Postanschrift
76522 Baden-Baden

Telefon 07221 9290
Telefax 07221 929 22010

SWR.de

‘Untere Funkhéhe

Abbildung 2 - Zufahrt zu den Lagerraumen im Haus Quettig (4)

2.2.2.2

Lagerort im Haus Quettig

1 Fernsehen/SWR Kasino

2 Emnst-Becker-Studios 1 -6
Besucher-Lounge
Requisitenfundus

3 Produktionswerkstatten
4 Haus Quettig

5 Leitwarte
Zentrallager

6 Horfunk

7 T-Bau

8 HB13

9 Friedrich-Bischoff-Studio
10 Gunter-Eich-Haus

‘ 11 Heinrich-Strobel-Haus S

12 Hans-Rosbaud-Studio
13 Alfred-Doblin-Haus

14 Tiefgarage Fernsehen
15 SWR Medienzentrum

16 Torhaus Baden-Baden
SWR Media Services GmbH

Baden-Badener
Pensionskasse (bbp)

@ FuBganger Zugang zur
oberen/unteren Funkhohe

ZUFAHRTEN UND _
AUSWEICHPARKPLATZE

Hermann-Sielcken-StraRe

Die Zufahrt zum Haus Quettig ist in den nachfolgenden Abbildungen dargestellt.

In Absprache mit dem Auftraggeber kann die Zufahrt zum Gebaude Haus Quettig mit

einem LKW bis maximal 26 t Gesamtgewicht erfolgen.

Es ist keine Verladerampe vorhanden. Das Transportfahrzeug muss vor der Einfahrt

des Parkhauses abgestellt werden. Die in ,,Abbildung 3“ gezeigte Stralde ist eine wich-

tige Anlieferzufahrt. Diese muss wahrend des Ausrdumvorganges fir andere LKW un-

gehindert befahrbar bleiben. Das Befahren des Parkdecks ist mit einer Durchfahrts-

hoéhe von maximal 2,0 m méglich.
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Abbildung 5 - Parkgarage im Haus Quettig
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i

Abbildung 7 — Lagerraum im Haus Quettig
Die Infrastruktur im Haus Quettig stellt sich wie folgt dar:
= Der Zugang zum Lagerraum erfolgt direkt tber das Parkdeck.
= Der Zutritt vom Parkdeck in den Lagerraum erfolgt ausschliel3lich ebenerdig.
= Lagerraum im Haus Quettig:
¢ Minimale Breite der Zugangstir: 1,05 m
e Minimale Hohe der Zugangstir 2,0 m

e Bodenbelag: Beton / Estrich
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2.3

= Die Aktenordner lagern in Umzugskartons, nach Gebauden geordnet, auf dem Bo-
den des Lagerraumes.

Zu digitalisierende Dokumente

Die beim Auftraggeber vorhandenen Dokumente in Aktenordnern bestehen aus den
unterschiedlichsten Papierqualitaten:

Normalpapier
Durchschlagspapier
Faxpapier

Im Hochglanzdruck bedrucktes Papier (z.B. Broschiiren)

O

Karton (z.B. Trennblatter)

Die vorhandenen Dokumente und Zeichnungen (Plane) liegen mindestens in folgenden

Auspragungen vor:

= Einzeldokumente, bestehend aus Blattern, jeweils mit Vorder- und Rickseite,

grofRtenteils im DIN A4-Format
= Gebundene Dokumente
= Papierformate

e DIN A5 und Kkleiner (z.B. Post-it)

e DINA4
e DINA3
e DINA2

e DIN AO, auch mit Uberlange
Die Dokumente und Plane befinden sich in Aktenordnern. Einige Ordner beinhalten
ausschlieBlich Plane (bis Format DIN AQ), in den meisten Fallen handelt es sich jedoch

um einen gemischten Inhalt aus Planen, Dokumenten und Trennblattern.

Es befinden sich durchschnittlich ca. 200 Blatter und durchschnittlich ca. 5 Plane in ei-
nem Aktenordner. Die Dokumente sind groRtenteils einseitig bedruckt. In geringerem
Umfang befinden sich gebundene, doppelseitig bedruckte Unterlagen in den Ordnern.

Plane sind immer nur einseitig bedruckt.

Die Dokumente und Plane sind teilweise tber 30 Jahre alt und kénnen grau oder gelb-

lich verfarbt sein. Plane sind teilweise verblasst, eingerissen oder deren Lochung ist

2c. Vertragsunterlagen Los 3 Seite 10 von 29
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ausgerissen. Einige Dokumente sind geklammert oder mit Heftstreifen verbunden. Es

kdnnen sich auch handschriftliche Notizen in den Ordnern befinden.

Abbildung 8 - Aktenordner, Beispiel 1

Abbildung 9 - Aktenordner, Beispiel 2

Die nachfolgenden Abbildungen zeigen Beispiele fur die Beschriftung eines Aktenord-

ners und dessen Inhaltsverzeichnis.

SWR»

Siidwestrundfunk
GM-B
KLimatechnik

7548

HdF / SK
BT1/2

Grundrisse
Heizung
Loftung

Abbildung 10 - Beschriftung, Beispiel

Abbildung 11 — Inhaltsverzeichnis, Beispiel
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3.1

3.2

3.2.1

3.3

3.3.1

Vertragliche Grundlagen

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3" im Tabel-
lenblatt ,Leistungsblatt Los 3“ zum Kriterium A3-1 bestétigen, dass er alle in diesen
Vertragsunterlagen mit ,muss® und ,darf nicht” formulierten Anforderungen ohne Ein-

schrankungen erfiillen wird.
Ansprechpartner des Auftragnehmers

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3" im Tabel-
lenblatt ,Leistungsblatt Los 3“ zum Kriterium 13.1-1 einen entscheidungsbefugten An-
sprechpartner benennen, der fur die gesamte Laufzeit des Projekts zur Verfligung
steht.

EVB-IT Vertrag

Allgemeine Geschaftsbedingungen des Auftragnehmers sind ausgeschlossen und fin-

den keine Anwendung.
EVB-IT Dienstvertrag

Die Vertragsausibung zur ,Digitalisierung von Dokumenten fir das Lizenz- und
Rechte-Management (LUR) der HA IDA" in diesem Los 3 erfolgt auf Grundlage der
»Anlage 2c.1 - EVB-IT Dienstvertrag (vorausgefillt)“ sowie der zugehoérigen ,Anlage
2c.2 - EVB-IT Dienstleistungs-AGB*“ (vgl. auch Website CIO Bund).

Preisangaben, Rechnungsstellung und Zahlungsplan

Einzelheiten zu den Themen Preise und Zahlung, Versand und Gefahrtibergang sind in
der ,Anlage 2c.5 - Allgemeine Beschaffungsbedingungen des SWR, SR und BR* gere-
gelt.

Preisangaben

Die Preisangaben in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3" im Tabel-
lenblatt ,Preisblatt Los 3“ und im Angebotsschreiben missen in Euro beziffert werden.
Die Preise mussen jeweils die geforderten Leistungen und alle fur die Leistungserbrin-

gung notwendigen Materialien beinhalten.

Der Preis fur die geforderten und angebotenen Dienstleistungen muss fir die Laufzeit

der Leistungserbringung (vgl. Kapitel 4.1) bindend fiir den Auftragnehmer sein.
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3.3.2

3.3.2.1

3.3.2.2

Rechnungsstellung und Zahlungsplan

Einzelheiten zu den Themen Rechnungen, Zahlung, Aufrechnung, Zurtickbehaltung
und Forderungsabtretung sind in der ,,Anlage 2c.5 - Allgemeine Beschaffungsbedin-
gungen des SWR, SR und BR* geregelt.

Rechnungsstellung

Die Rechnungslegung muss jeweils in Euro (€) erfolgen. Als Zahlungsbedingung gel-
ten, abweichend von ,Anlage 2c.5 - Allgemeine Beschaffungsbedingungen des SWR,
SR und BR", 30 Kalendertage ohne Abziige.

Rechnungen an den Stdwestrundfunk (SWR) sind in einfacher Ausfertigung auszustel-
len. Innerhalb der Rechnung mussen die SAP—Bestellnummer und die erbrachten Leis-
tungen aufgefuhrt werden.

Die Zustellung der Rechnungen an den SWR muss elektronisch gemaf den Bedingun-
gen fur den Rechnungsversand per E-Mail, die dem Dokument ,Rechnungsibermittlung®

(PDF) auf www.swr.de/ausschreibungen entnommen werden kdnnen, erfolgen. Bevor-

zugt wird hierbei die Rechnungstibermittlung im PDF-ZUGFeRD-Format oder im Format
Factur-X (hach der Européaischen Norm EN 16931).

Fur den elektronischen Rechnungsversand mussen folgende Bedingungen er-

fullt werden: Siehe Link: www.swr.de/ausschreibungen

Es gilt die gesetzliche Umsatzsteuer zum Zeitpunkt der Leistungserbringung.
Zahlungsplan
Der Zahlungsplan ist wie folgt festgelegt:

= 1. Rechnung nach Abschluss folgender vorbereitender Dienstleistungen:

Kick-off-Meeting gem. Kapitel 4.3.1

Ausraumen der Dokumente gem. Kapitel 4.3.2

Transport der Dokumente zum Auftragnehmer gem. den Anforderungen in Ka-
pitel 4.3.3
= RegelmaRige Rechnungen monatlich rickwirkend fir folgende Leistungen:
e Sachgemalfe Zwischenlagerung der Dokumente gemaf den Anforderungen in
Kapitel 4.3.4.
e Durchfiihren einer Pilotphase zur Qualitatskontrolle gem. den Anforderungen
in Kapitel 4.4
¢ Dienstleistungen zur Digitalisierung der Dokumente gemaR den Anforderun-

gen in Kapitel 4.5 im Zeitraum von ca. 2 Monaten.

2c. Vertragsunterlagen Los 3 Seite 13 von 29



http://www.swr.de/ausschreibungen
http://www.swr.de/ausschreibungen

Sudwestrundfunk

SWR >> Digitalisierung von Dokumenten fur den Stidwestrundfunk (SWR) Si:e
2c. Vertragsunterlagen Los 3 - HA SuG Status: |Final 29
VVergabenummer: EU-I/T 4/2024 \Version: [v3.0

3.4

3.5

= Schlussrechnung nach Abschluss folgender einmaliger Leistungen:

e Ricktransport von Original-Dokumenten zum Auftraggeber gemaf? Kapitel 4.6.
Aus haushaltstechnischen Griinden miissen die Leistungen nach diesem Zahlungsplan
abgerechnet werden. Abweichungen hiervon miissen vom Projektmanagement des

Auftraggebers genehmigt werden.

Schutzrechte

Die Regelung bezuglich ,Schutzrechten® ist in Ziffer 13 der ,Anlage 2c.5 - Allgemeine
Beschaffungsbedingungen des SWR, SR und BR* aufgefihrt.

Unter Bezug auf die gesetzliche Regelung des Gesetzes gegen Wettbewerbsbe-
schrankungen (GWB) hat der Bieter daher die Mdglichkeit, in seinen Angebotsunterla-
gen Fabrikations-, Betriebs- oder Geschaftsgeheimnisse als solche deutlich zu kenn-

zeichnen.

Fehlt eine solche Kenntlichmachung, ist von der Zustimmung zur Einsichtnahme i.S.
des 8111 Abs. 3 GWB auszugehen.

Erfallungsort und Gerichtsstand

Die geforderten Leistungen zur Digitalisierung von Dokumenten missen an den im Ka-
pitel 2.2.2 genannten Standorten sowie in den Betriebsraumlichkeiten des Auftragneh-

mers erfolgen.

Gerichtsstand fir Streitigkeiten aus dem Vertrag ist Stuttgart.
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4.2

42.1

Beschreibung der Leistung

Zeitliche Anforderungen und Abhangigkeiten

Der Auftraggeber hat fur die in den nachfolgenden Kapiteln beschriebenen Leistungen
folgende Anforderungen an die zeitlichen Ablaufe:

Leistungen zur RA&umung und Abholung Vorgesehener Zeitraum

Innerhalb von 14 Tagen nach Zu-

Kick-off-Meeting schlagserteilung

Ausraumen der Dokumente und Transport der Dokumente

zum Auftragnehmer im Zeitraum 16.09.24 - 27.09.24

Spatestens 1 Woche nach Beginn

Durchfuhren einer Pilotphase zur Qualitdtskontrolle der Zwischenlagerung

Unmittelbar nach Abschluss der
Dienstleistungen zur Digitalisierung der Dokumente Pilotphase bis spatestens
30.11.2024

Ruicktransport von Original-Dokumenten zum Auftraggeber Spatestens bis 13.12.2024

spatestens bis zum

Tabelle 1 — Ablauf der Leistungserbringung
Personelle und qualitative Anforderungen

Personelle Anforderungen

Der Auftraggeber legt groRen Wert auf eine kooperative Zusammenarbeit mit dem Auf-
tragnehmer und erwartet eine umfassende und frihzeitige Information in allen relevan-

ten Bereichen.

Der Auftragnehmer muss, um die Leistungen zur Digitalisierung von Dokumenten erful-
len zu kénnen, mindestens die in den folgenden Unterkapiteln aufgefiihrten Anforde-

rungen beziglich des eingesetzten Personals erflillen.

Der Auftraggeber behélt sich das Recht vor, jede vom Auftragnehmer benannte Person
hinsichtlich ihrer Kompetenz und Erfahrung zu befragen und sein Einverstéandnis flr

deren Einsatz zu erteilen oder zu verweigern.

Der Auftragnehmer muss fur die ,Digitalisierung von Dokumenten fiir die HA ,Service
und Gebaudemanagement (SuG)“ mindestens Uber folgendes Fachpersonal verfii-

gen:
= 1 x Projektleitung fiir die Steuerung und Uberwachung aller Leistungen

= 3 x Fachpersonal fiir die ,,Dienstleistungen zur Digitalisierung der Doku-

mente*
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4.2.1.1 Anforderungen an die Projektleitung

Die Projektleitung des Auftragnehmers ist gegeniiber dem Auftraggeber verantwortlich

fur folgende Leistungen:

=

=

=

Koordinierung, Steuerung und Uberwachung aller Leistungen zur Digitalisierung
von Dokumenten (vgl. Kapitel 4.3 bis Kapitel 4.6).

Sicherstellen ausreichender Personalressourcen zur zeitgerechten Auftragsab-

wicklung
Regelmafige Abstimmung mit dem Projektmanagement beim Auftraggeber
RegelmaRige Berichterstattung an den Auftraggeber (vgl. Kapitel 4.5.8)

Ansprechpartner wahrend der gesamten Projektdauer fir den Auftraggeber sowie
fur ihr eigenes Fachpersonal, welches die vorbereitenden, durchfihrenden und ab-

schlieBenden Leistungen zur Digitalisierung vornimmt.
Durchfiihrung der Abrechnungen mit detaillierter Leistungsaufstellung

Eskalationsmanagement

4.2.1.2 Fachliche Kompetenz der Projektleitung

Die vom Bieter vorgesehene Projektleitung muss die deutsche Sprache flie3end in
Wort und Schrift beherrschen.

Damit der Auftraggeber die fachliche Kompetenz der vom Bieter vorgesehenen Pro-

jektleitung bewerten kann, missen mit dem Angebot folgende Unterlagen vorgelegt

werden:

=

A4.2.1.2-1 - Nachweise zur Bewertung der beruflichen Befahigung (auch anonymi-
siert) der vom Bieter vorgesehenen Projektleitung fur alle Leistungen.

Hierzu zéhlen z.B. Diplom-, Master- und Bachelor-Urkunden, Abschlusszeugnisse,
etc. sowie Weiterbildungsnachweise.

B4.2.1.2-1 - Anhand der geforderten Nachweise und Angaben erfolgt in der ,An-
lage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3“ im Tabellenblatt ,Leistungsblatt

Los 3“ die Bewertung der beruflichen Befahigung der vorgesehenen Projektleitung.

A4.2.1.2-2 - Eine personliche Referenzliste zur Bewertung der Berufserfahrung
(auch anonymisiert) der vom Bieter vorgesehenen Projektleitung fiir alle Leistun-
gen.

Verwenden Sie hierzu bitte die ,Anlage 2c.6 - Personliche Qualifizierung (leis-

tungsbezogen)*.
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42.1.3

4.2.2
4221

4222

B4.2.1.2-2 - Anhand der geforderten Nachweise und Angaben erfolgt in der ,An-
lage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3“ im Tabellenblatt ,Leistungsblatt
Los 3“ die Bewertung der Berufserfahrung der vom Bieter vorgesehenen Projekt-
leitung.

Anforderungen an das Fachpersonal fur die Digitalisierung

An das Personal fiir die ,Dienstleistungen zur Digitalisierung der Dokumente*® stellt der

Auftraggeber folgende Anforderungen:

= Das Fachpersonal fur die Digitalisierung muss die deutsche Sprache flieRend in
Wort und Schrift beherrschen.
Diese Anforderung ist insbesondere fiir die schliissige Benennung der digitalisier-

ten Dokumente wichtig (vgl. Kapitel 4.5.4 und Kapitel 4.5.5).

= Im Idealfall hat das Fachpersonal Kenntnisse bezogen auf die technische Gestal-

tung von baulichen Zeichnungen (Bauplénen).
Datenschutz und Datensicherheit

Verpflichtung auf Vertraulichkeit

Der Auftragnehmer muss Uber alle Geschaftsvorgange, -ablaufe, Plane, Geschafts-
und Betriebsgeheimnisse sowie als vertraulich bezeichnete oder aufgrund sonstiger
Umstande erkennbar als vertraulich zu behandelnden Informationen des Auftraggebers
striktes Stillschweigen wahren. Diese Verpflichtung gilt auch Uber das Ende des Vertra-
ges hinaus. Der Auftragnehmer muss seine Mitarbeiter ebenfalls zur strengsten Diskre-
tion anhalten, besondere Sicherheitsbestimmungen aufstellen und deren Einhaltung
laufend Uberprifen. Er muss die Verpflichtung zur Geheimhaltung auch Dritten auferle-

gen, die er zur Durchfiihrung von Arbeiten beauftragt.

Ein Verstol3 des Auftragnehmers gegen die Verschwiegenheitspflicht verpflichtet ihn

zum Ersatz aller hieraus erwachsenden Schaden.
Datenverarbeitung im Auftrag

Fur die Auftragsdurchfiihrung ergibt sich die Notwendigkeit, dass der Auftragnehmer
Daten im Auftrag verarbeitet. Deshalb muss zusétzlich die nachfolgend aufgefuhrte
Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung zwischen dem Auftraggeber und dem Auftrag-

nehmer abgeschlossen werden.

Zusatzlich zu den obenstehenden Anforderungen an die Vertraulichkeit missen die fol-

genden Bestimmungen zwingend eingehalten werden:
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4.2.3

4.3

43.1

4.3.2

= Anlage 2c.3 - Leitlinie IT-Sicherheit Lieferanten
= Anlage 2c.4 - Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung (vorausgefullt)
Qualitatssicherung

Der Auftragnehmer muss eine dauerhafte Qualitatssicherung Uber die gesamte Lauf-
zeit des Projekts sicherstellen. Die Qualitatssicherung muss sowohl fiir alle Dienstleis-
tungen zur Digitalisierung als auch fir den Rucktransport der Originaldokumente zum

Auftraggeber sichergestellt werden.

Vorbereitende Dienstleistungen

Kick-off-Meeting

Der Auftragnehmer muss die Umsetzung der Anforderungen dem Auftraggeber in einer

Videokonferenz (ca. 2 h) nach Zuschlag erlautern und mit diesem Prozesse zur Ab-

wicklung und zur Organisation abstimmen.

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3“ im Tabel-

lenblatt ,Preisblatt Los 3“ den Preis fir das Kick-off-Meeting pauschal angeben.
Ausrdumen der Dokumente

Die in dem beschriebenen Lagerraum aufbewahrten Aktenordner mit Dokumenten und
Planen gem. Kapitel 2.3 missen vom Auftragnehmer einmalig ausgeraumt werden.
Sie sind in Umzugskartons verpackt und nach Standortbezeichnung einsortiert. Die
Kartons mit der entsprechenden Beschriftung miissen auch zum Rucktransport der Ori-
ginalakten verwendet werden. An die Leistungen zum Ausrdumen der Aktenordner am

Abholort (vgl. Kapitel 2.2.2) stellt der Auftraggeber folgende Anforderungen:

= Um einen einwandfreien Ablauf vor Ort zu gewahrleisten, muss fir das Ausraumen

Personal eingesetzt werden, welches die deutsche Sprache gut beherrscht.

= Die Aktenordner mit Dokumenten und Planen sind in Umzugskartons nach Stand-
ortbezeichnung einsortiert. Die Kartons sind mit einem Schild beschriftet, das Kar-
ton-Nr., Standortbezeichnung, Standortnummer und darin befindliche Ordnernum-
mer, enthalt.
Diese Sortierung muss beim Transport zum Auftragnehmer und bei den zurlickzu-

liefernden Aktenordnern beibehalten werden.
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Abbildung 12: Kennzeichnung der Umzugskartons

= Die o0.a. Sortierung der Aktenordner muss beim Transport zum Auftragnehmer,

wahrend der Digitalisierung und bei den zurtickzuliefernden Aktenordnern beibe-
halten werden, damit der kiinftige Zugriff auf einzelne, beim Auftraggeber ,ad hoc*

bendtigte Aktenordner zu jeder Zeit moglich ist (vgl. Kapitel 4.5.7).

Die Transporteinheiten missen folgende Eigenschaften erfiillen, um mdgliche Risi-

ken beim Transport zu minimieren:

e Sie mussen mechanisch stabil sein.

e Die Dokumente mussen vor Schmutz und Feuchtigkeit geschitzt sein.
e Im Idealfall bestehen sie aus brandhemmendem Material.

Ein akkurates Stapeln in Kartons auf Europaletten und eine Umwicklung mit

Stretchfolie erfilllt die Minimal-Anforderungen des Auftraggebers.
Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3 im Ta-

bellenblatt ,Leistungsblatt Los 3“ die Transporteinheiten beschreiben (B4.3.2-1).

Von jedem gepackten Umzugskarton muss ein digitales Foto angefertigt werden,
auf dem die Kartonbeschriftung und die enthaltenen Aktenordner mit Dokumenten

sowie Planen ersichtlich sind.

Der Auftragnehmer muss eigene Transportwagen bereitstellen, um die Kartons

vom Lagerraum zum Transportfahrzeug zu bringen.

Der Bieter muss den Preis flur das Ausraumen der Aktenordner mit Dokumenten und

Planen in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisbléatter - Los 3" im Tabellenblatt

,Preisblatt Los 3" pauschal angeben.
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4.3.3

4331

4.3.3.2

Transport der Dokumente zum Auftragnehmer

Die in den Unterkapiteln beschriebenen Anforderungen mussen erfllt werden. Der
Bieter muss den Preis fir den Transport der Dokumente vom Abholorten Baden-Baden
in seinen Lagerbereich in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3 im
Tabellenblatt ,Preisblatt Los 3 pauschal angeben.

Anforderungen an das Transportfahrzeug
An das Transportfahrzeug stellt der Auftraggeber folgende Anforderungen:

= Das Transportfahrzeug muss fur den deutschen StraRenverkehr zugelassen sein

und uber gltige Prufplaketten (TUV, Umwelt) verfligen.

= Wahrend des Transports sollen 14°C nicht unterschritten und 30°C nicht Gber-

schritten werden.

= Zusétzlich zu den nach der StraRenverkehrsordnung (StVO) geforderten Feuerlo-
schern muss das Transportfahrzeug mit mindestens zwei CO,-Handfeuerldschern

bestlickt sein.
Sicherheit wahrend des Transports (Transportkontrolle)

Folgende Anforderungen beziglich der Sicherheit wahrend des Transports missen er-

fullt werden:
= Der Auftragnehmer muss die Verantwortung fur den sicheren Transport tragen.

= Wahrend des Transports der Dokumente dirfen diese von Unbefugten weder ge-

lesen, kopiert, verandert noch beschadigt werden kénnen.
= Folgende Transportparameter missen nachvollzogen werden kénnen:
e Die Personen, die den Transport durchgefiihrt haben.
¢ Die Abfahrtszeit beim Auftraggeber und die Ankunftszeit beim Auftragnehmer.

= Die Dokumente mussen in den oben beschriebenen, sicheren Transporteinheiten

transportiert werden.

= Die Dokumente mussen transporttechnisch sicher zum Auftragnehmer verbracht
werden.
Das bedeutet, dass keine Beeinflussung des Papiers auftreten darf und die Doku-
mente wahrend des Transports keinen Schaden nehmen oder abhandenkommen

dirfen.

= Risiken wéhrend des Transports (z.B. Unfalle, Zugriffe Unbefugter, etc.) missen

vermieden oder minimiert werden.
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Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3 im Ta-
bellenblatt ,Leistungsblatt Los 3“ beschreiben, wie mogliche Transportrisiken ver-
mieden oder minimiert werden (B4.3.3.2-1).

4.3.4 Sachgemale Zwischenlagerung der Dokumente

Der Bieter muss den Preis je Monat flr die sachgeméfie Zwischenlagerung der Doku-

mente in seinem Lagerbereich in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter —

Los 3 im Tabellenblatt ,Preisblatt Los 3“ angeben.

Die Abrechnung erfolgt monatlich riickwirkend gemaf Zahlungsplan.

4.3.4.1 Anforderungen an den Lagerbereich

Der Auftragnehmer muss die Dokumente fur den Zeitraum bis zum Rucktransport der

Originaldokumente zum Auftraggeber in seinem Zustandigkeitsbereich lagern. An den

Lagerbereich beim Auftragnehmer stellt der Auftraggeber folgende Anforderungen:

= Der Lagerbereich muss eine konstante Klimatisierung mit einer Lufttemperatur zwi-

schen 18° C und 25° C bei einer relativen Luftfeuchtigkeit zwischen 40% und 50%
gewahrleisten.

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3" im Ta-
bellenblatt ,Leistungsblatt Los 3“ beschreiben, wie im vorgesehenen Lagerbereich
die geforderte Klimatisierung (Temperatur und Luftfeuchte) erreicht wird
(B4.3.4.1-1).

Bei der Pflege des Lagerbereichs dirfen keine Mittel Anwendung finden, die saure

Bestandteile an die Luft abgeben.

Der Brandschutz muss angemessen sein und eine automatische Alarmierung der
ortlichen Feuerwehr gewahrleisten.

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3 im Ta-
bellenblatt ,Leistungsblatt Los 3“ beschreiben, welche BrandschutzmalRnahmen
(z.B. Rauchmelder, Brandfriihesterkennung, etc.) im vorgesehenen Lagerbereich
umgesetzt sind (B4.3.4.1-2).

Wahrend der gesamten Lagerungszeit beim Auftragnehmer missen, zuséatzlich
zum Brandschutz und zur Klimatisierung, folgende Sicherheitsanforderungen ein-

gehalten werden:

e Die physische Sicherheit der Dokumente (z.B. Perimeterschutz, Zugangskon-
trolle, Einbruchschutz, Videolberwachung, Meldung von Gefahren etc.) muss

gewabhrleistet sein.
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4.4

4.5

45.1

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3" im
Tabellenblatt ,Leistungsblatt Los 3“ die im Lagerbereich der Dokumente imple-
mentierten MafRnahmen zur Gewahrleistung der Sicherheit beschreiben
(B4.3.4.1-3).

Durchfihren einer Pilotphase zur Qualitatskontrolle

Vor der Massen-Digitalisierung der Dokumente muss eine Pilotphase durchgefiuhrt
werden, in der der Auftragnehmer einen ausgewahlten Aktenordner und 2 Plane
(vgl. Kapitel 2.3) gemafl} Kapitel 4.5 digitalisieren und entsprechende Referenzdateien
erzeugen muss. Diese werden beim Auftraggeber einer Qualitatskontrolle unterzogen.

Auf dieser Basis erfolgt die technische Freigabe fir die Massen-Digitalisierung.

Die Pilotphase soll ca. eine Woche dauern und muss in Zusammenarbeit mit der Pro-

jektleitung des Auftraggebers durchgefuhrt werden.

Der Bieter muss den Preis fiir die Pilotphase zur Qualitatskontrolle bei Erfillung der in
Kapitel 4.5 beschriebenen Anforderungen in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preis-

blatter - Los 3 im Tabellenblatt ,Preisblatt Los 3“ eintragen.
Dienstleistungen zur Digitalisierung der Dokumente

Der Bieter muss den Preis fir die Digitalisierung der Dokumente bei Erfullung der in
den Unterkapiteln beschriebenen Anforderungen in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und

Preisblatter - Los 3" im Tabellenblatt ,Preisblatt Los 3“ eintragen.

Die Abrechnung erfolgt monatlich riickwirkend nach der tatsachlichen Zahl der digitali-

sierten Seiten.
Anforderungen an die informationstechnische Sicherheit

Wahrend der gesamten Prozesse der Digitalisierung der Dokumente, der Speicherung
der Digitalisierungsergebnisse und dem sicheren, digitalen Transfer zum Auftraggeber
muss die informationstechnische Sicherheit gewéhrleistet sein. Entsprechend den IT-
Grundschutz-Bausteinen des Bundesamtes fur Sicherheit in der Informationstechnik
(BS)), speziell den Bereichen ,Konzeption und Vorgehensweise“ und ,Betrieb” sowie
,Netze und Kommunikation, sollen méglichst viele Maf3hahmen und Prozesse imple-
mentiert sein.

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3“ im Tabel-

lenblatt ,Leistungsblatt Los 3“ stichwortartig angeben, welche Malinahmen und Pro-
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45.2

4.5.3

45.4

zesse zur Gewahrleistung der ,IT-Sicherheit” hinsichtlich der Digitalisierung von Doku-
menten und der Speicherung der Digitalisierungsergebnisse implementiert sind
(B4.5.1-1).

Anforderungen an die Scan-Maschinen

Der Auftraggeber stellt folgende Anforderungen an den zur Digitalisierung eingesetzten
Maschinenpark:

= Die eingesetzten Scan-Maschinen missen professionellen Standards genlgen

und mindestens folgende Anforderungen erfillen:

e Unterstitzung der in Kapitel 2.3 aufgefuhrten Papierformate (bis DIN AO, auch
mit Uberlange)

e Aufldsung mindestens: 300 x 300 dpi

e Farbtiefe: Mindestens 24 bit

e Zu verarbeitende Medienarten: Normalpapier, Diinnes Papier, Dickes Papier,

Dickeres Papier, Recyclingpapier, Visitenkarten, Plastikkarten
e Verarbeitbares Papiergewicht: 40 - 200 g/m?2
e Unterstutzte Dateiformate: PDF, JPEG, TIFF
Anforderungen an den lokalen Massenspeicher beim Auftragnehmer

Die beim Digitalisierungsvorgang entstehenden Dateien missen nach der Ubertragung
zum Auftraggeber weitere 60 Tage beim Auftragnehmer gespeichert und unmittelbar

danach gel6scht werden.

Schadsoftware wie Viren, Wirmer und Trojanische Pferde ("Viren") dirfen die Digitali-
sierungsergebnisse nicht kompromittieren. Der lokale Massenspeicher (,Cache®) beim
Auftragnehmer zur Speicherung der Digitalisierungsergebnisse muss mit einem Sicher-
heitskonzept und einem Schutz gegen Schadsoftware und andere externe Korruptio-
nen versehen sein. Alle als Digitalisierungsergebnis entstandenen Dateien (siehe Kapi-

tel 4.5.4) mussen frei von Schadsoftware sein.

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3" im Tabel-
lenblatt ,Leistungsblatt Los 3" beschreiben, wie er diese Sicherheitsanforderung um-
setzt (B4.5.3-1).

Anforderungen an die Digitalisierung von Aktenordnern

An die Digitalisierung von Aktenordnern durch den Auftragnehmer und deren Ergebnis

stellt der Auftraggeber folgende Anforderungen:
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= Der Digitalisierungsvorgang muss je Aktenordner durchgefuhrt werden.

=

Heftklammern, Buroklammern, Gummibander oder sonstige Gegenstande miissen

von den Dokumenten entfernt werden.

Falls sich Dokumente in Klarsichtfolien befinden, miissen sie herausgenommen

werden.

Organisationsseiten wie Verzeichnisseiten, Trennblatter, Register, etc. missen di-

gitalisiert werden.
Post-it-Notes mussen auf eine freie Flache (bspw. Rickseite) aufgeklebt werden.
Leere Seiten durfen nicht digitalisiert werden.

Alle im Kapitel 2.3 aufgefuhrten Papierqualitdten bis einschlie3lich Format DIN

A3 mussen verarbeitet werden.
Als erste Seite muss der Ordnerriicken eingescannt werden.

Die Dokumente in einem Aktenordner missen nach der Gliederung des Ordners,
d.h. getrennt nach den Registern im Aktenordner, als Dateien zusammengefasst

werden.

Je Aktenordner oder je Register muss eine Datei im Format PDF/A (2u) erzeugt

werden.

Die Auflésung der digitalisierten Unterlagen muss so gewahlt werden, dass die di-
gitale Qualitdt mindestens der Papierqualitét bezogen auf die Lesbarkeit der In-
halte entspricht.

Wo immer moglich, soll eine Verbesserung der Lesbarkeit und der Kontraste erfol-

gen.

Alle Seiten eines Dokuments, auch kleiner oder gré3er als DIN A4, missen im

rechten Winkel und in richtiger Leserichtung angeordnet sein.

Textstellen missen (sofern nicht handschriftlich) mittels OCR / Texterkennung

durch ein Suchen im Volltext auffindbar sein.

Benennung der erzeugten Datei mit den Angaben auf der Riickseite des Aktenord-
ners und der inhaltlichen Gliederung.

Der Auftragnehmer erhalt eine Ordnerliste, aus der der Standort, die Ordnernum-
mer und die Inhaltsbezeichnung entsprechend der Riickenbeschriftung ersichtlich
ist. Die meisten Ordner enthalten Trennblatter und ein entsprechendes Inhaltsver-
zeichnis (vgl. Beispiele in “Abbildung 10 und ,Abbildung 11°).

Beispiel fur die Benennung eines Digitalisats:
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4.5.5

=

=

Ordnerriicken des Originals: |7548 Ordner 19 Sendekomplex Grundrisse Heizung/Luf-
tung; Gliederung: Mel3protokolle

Dateiname: 7548_SK_19 SK_Messprotokolle.pdf

Tabelle 2 — Beispiel fiir die Benennung eines Digitalisats

Die Benennung wird wahrend Pilotphase noch genauer definiert.

Die schlissige Bezeichnung der Digitalisate ist dem Auftraggeber fur das Auffin-
den von Dokumenten auf3erst wichtig. Deshalb muss der Auftragnehmer bei Un-
klarheiten oder Unsicherheiten in der Benennung der digitalisierten Doku-

mente Ricksprache halten mit dem Projektmanagement beim Auftraggeber.

Wahrend und nach der Digitalisierung muss eine optische Qualitatskontrolle durch-

gefuhrt werden

e Sichtprufung und Vergleich des digitalisierten Dokuments mit dem Originaldo-

kument
e  Geprift werden missen

o Anzahl der Seiten

o Lesbarkeit

o Ausrichtung

o Vollstandigkeit

o Richtige Erkennung von Leerseiten

Ruckheften der Dokumente in den Ordner in korrekter urspriinglicher Reihenfolge.

Auf dem Rucken eines bereits digitalisierten Aktenordners muss eine sichtbare

Markierung angebracht werden.

Anforderungen an die Digitalisierung von Zeichnungen (Planen)

Gemal Kapitel 2.3 kbnnen zu digitalisierende Dokumente auch in Formaten vorliegen,

die Uber das Mafl3 DIN A3 hinausgehen. An die Digitalisierung von diesen Zeichnungen

(Planen) durch den Auftragnehmer und deren Ergebnis stellt der Auftraggeber folgende

Anforderungen:

=

Der Digitalisierungsvorgang muss fir jeden Plan durchgefiihrt werden, der tber
das Maf? DIN A3 hinausgeht.

Jeder Plan muss als eigensténdiges Dokument ohne Einordnung in einen Akten-

ordner gescannt und benannt werden.

Die Auflésung, mit der Plane digitalisiert werden, muss mindestens 300 x 300 dpi

in Farbe betragen.
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= Je Zeichnung (Plan) muss eine Datei im Format PDF/A (2u) erzeugt werden.

= Die Datei, in der die digitalisierte Zeichnung (Plan) gespeichert wird, muss nach

=

ihrem Schriftfeld wie folgt benannt werden:

min[o)x|

A_|23.022015 | Weinzied Zu- und Abluft Studio 2 geindert
. Datum Name
SWR» 7521 HAUS DES FERNSEHENS
e REV?’I:'RAUME STUDIO 1und 2, 1. OG
[—— R M
7 ammm L:mﬂlpfﬂn Q&umc AH0Y - 4009

] oatm [ puertoaleXRat, 82005 Pralht e s - F FLlal- s |

™ Index W‘M von
allstab, 160 | Formal | DINAD | Ersale flr 00005230
R~ -

Abbildung 13: Beispiel eines Planschriftfeldes
Die nachfolgende Tabelle zeigt als Beispiel die Umsetzung des Planschriftfeldes in

den zugehodrigen Dateinamen.

Schriftfeld des Originals: 7521 - Haus des Fernsehens — Studio 1/2 Regierdume — 1.
OG - Luftung
Dateiname: 7521 HAFS_Studio-1-2-Regie_ 01 Luftung

Tabelle 3 — Beispiel Benennung einer Plandatei

Die schlussige Bezeichnung der Digitalisate ist dem Auftraggeber aul3erst wichtig.
Deshalb muss der Auftragnehmer bei Unklarheiten oder Unsicherheiten in der
Benennung der digitalisierten Plane Ricksprache halten mit dem Projektma-

nagement beim Auftraggeber.

Wahrend und nach der Digitalisierung muss eine optische Qualitatskontrolle durch-

gefuhrt werden
e Sichtprifung und Vergleich der digitalisierten Zeichnung mit dem Originalplan
e  Geprift werden missen

o Erfassung von Linien und Zeichnungsobjekten

o Lesbarkeit

o Ausrichtung

o Vollstandigkeit

Nach der Digitalisierung mussen die Zeichnungen (Plane) in die urspriingliche Rei-

henfolge und die entsprechenden Aktenordner zuriick sortiert werden.
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4.5.6

4.5.7

Online-Bereitstellung und sicherer digitaler Transfer zum Auftraggeber

Der Auftragnehmer muss die digitalisierten Dokumente und Zeichnungen (Plane) on-
line so bereitstellen, dass sie vom Fachbereich des Auftraggebers heruntergeladen
werden konnen (z.B. Microsoft OneDrive, Microsoft Teams, etc.). Die Online-Bereitstel-
lung darf nicht offentlich zugénglich, sondern muss mit Login-Daten gesichert sein.
Diese muss der Auftragnehmer dem Auftraggeber jeweils mitteilen.

Da die Dokumente, wenn Sie beim Auftragnehmer zwischengelagert werden, dem un-
mittelbaren Zugriff des Fachbereichs des Auftraggebers entzogen sind, bendtigt dieser
unmittelbar nach der Digitalisierung eines Aktenordners den online-Zugriff auf diesen

digitalisierten Aktenordner.

Die Online bereitgestellte Datei, Unterverzeichnis, zip-Datei oder ahnliches muss ent-

sprechend dem Namen/der Nummer des Ordners benannt sein.

Die Details zur Online-Bereitstellung werden im ,Kick-off-Meeting®“ mit dem Auftragneh-

mer besprochen.

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3“ im Tabel-
lenblatt ,Leistungsblatt Los 3" beschreiben, wie er die geforderte Online-Bereitstellung

und den sicheren digitalen Transfer umsetzt (B4.5.6-1).
Bedienen von ad hoc-Anforderungen

Der Bestand an Dokumenten muss im Lagerbereich des Auftragnehmers so strukturiert
gelagert werden, dass nach einer ad hoc-Anforderung innerhalb von drei Stunden mit
der Digitalisierung eines Aktenordners begonnen werden kann. In diesem Fall missen
die Anforderungen an die Qualitét der Digitalisierung nicht zwingend eingehalten wer-
den. Falls an den Qualitatsanforderungen aufgrund des Zeitdrucks Abstriche gemacht
werden missen, missen die Dienstleistungen zur Digitalisierung zu einem spéateren

Zeitpunkt wiederholt werden.

Das Auftreten von ad hoc-Anforderungen liegt in einer geschatzten GréRenordnung

von ca. 5%.

Diese ad hoc-Anforderungen missen von Montag bis Freitag 08.00 Uhr bis 16.00 Uhr

erfullt werden kénnen.

Bei einer Anforderung bis 12.00 Uhr muss die Online-Bereitstellung am selben Arbeits-

tag, bei einer Anforderung nach 12.00 Uhr am nachsten Arbeitstag erfolgen.
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4.5.8

4.6

4.6.1

Der Bieter muss in der ,Anlage 1.5.1b - Leistungs- und Preisblatter - Los 3" im Tabel-
lenblatt ,Leistungsblatt Los 3" beschreiben, wie er den Prozessablauf fir ad-hoc-Anfor-
derungen bei sich realisiert (B4.5.7-1).

Berichtswesen (Reporting)

Der Auftragnehmer muss dem Auftraggeber monatlich rickwirkend mit der Monats-
rechnung jeweils einen Bericht zur Digitalisierung (xIsx-Format) mit folgenden Informa-

tionen vorlegen:

= Datum der Digitalisierung
Ordner-Nummer

Kurztitel

Anzahl der digitalisierten Seiten

Anzahl der digitalisierten Plane

e

Verantwortlicher Mitarbeiter des Auftragnehmers
Einmalige abschliel3ende Dienstleistungen

Rucktransport von Original-Dokumenten zum Auftraggeber

Nach der Digitalisierung der Aktenordner missen die Originaldokumente vom Auftrag-
nehmer zurlick zum Auftraggeber oder zu einem von ihm beauftragten Dritten (Dienst-

leister fur die Archivierung) nach Baden-Baden transportiert werden.

Fur den Rucktransport der Dokumente gelten die gleichen Anforderungen, wie im Kapi-
tel 4.3.3 beschrieben. Beim Ricktransport missen die Dokumente jedoch in Kartons
zusammengefasst und auf Europaletten, umwickelt mit einer Stretchfolie, transportiert
werden. Zum Rucktransport sollen die Aktenordner in denselben Sortierungen (nach

Standort) in die Kartons verpackt werden.
Zusatzlich missen die digitalisierten Aktenordner dem Auftraggeber auf einer SSD-
Festplatte mit USB-Anschluss Ubergeben werden.

Der Bieter muss den Preis fur den Ricktransport der Dokumente in der ,Anlage 1.5.1b
- Leistungs- und Preisblatter - Los 3“ im Tabellenblatt ,Preisblatt Los 3“ pauschal ange-

ben.
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5 Anlagen

Anlage 2c.1 - EVB-IT Dienstvertrag (vorausgeftillt)

Anlage 2c.2 - EVB-IT Dienstleistungs-AGB

Anlage 2c.3 - Leitlinie IT-Sicherheit Lieferanten

Anlage 2c.4 - Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung (vorausgefullt)
Anlage 2¢.5 - Allgemeine Beschaffungsbedingungen des SWR, SR und BR

Anlage 2c¢.6 - Personliche Qualifizierung (leistungsbezogen)
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