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1 Einfiihrung der Nachtragsplattform

1.1 Hintergrund Nachtragsplattform

Seit Januar 2018 sind Nachtrage digital!

Die Nachtragsplattform (kurz: NTP) ist die Datenaustauschplattform, (iber die seit Januar 2018
die gesamte Kommunikation zum Thema Nachtragsmanagement zwischen Auftraggeber und
Auftragnehmer im Zuge der Projektrealisierung bei der DB Netz AG und der DB Station&Ser-
vice AG abgewickelt wird. Dabei unterstiitzt die Nachtragsplattform den fachlichen Prozess des
Nachtragsmanagements.

Die Nachtragsplattform ist aus einem Kooperationsprojekt der DB AG mit Vertretern der deut-
schen Bauindustrie entstanden.

1.2 Verpflichtende Nutzung der Nachtragsplattform

Die verpflichtende Nutzung der Nachtragsplattform ist Vertragsbestandteil und wird im Bauver-
trag [ Modulvertrag geregelt. Alle Bauvertrage und Ausriistungsvertrage der DB Netz AG (aus-
genommen Instandhaltung) und der Station&Service AG ab 250 TEUR, welche nach dem
01.01.2018 in ein Ausschreibungsverfahren gehen, enthalten diese Regelung.

Sollte die Regelung in lhrem Vertrag nicht vorgenommen sein, besteht die Méglichkeit, die
Nachtragsplattform freiwillig im gegenseitigen Einvernehmen der Vertragspartner zu nutzen.
Sollten Sie den Wunsch haben, die Nachtragsplattform auch fiir vor dem 01.01.2018 beste-
hende Bauvertrage zu nutzen, kontaktieren Sie bitte Ihren vertraglich vereinbarten Ansprech-
partner bei der DB AG. Die Nutzung der Nachtragsplattform ist fiir den Modulvertrag 5 mit Be-
auftragung nach dem 01.03.2022 ebenfalls vorgesehen.

1.3 Welche Dokumente werden iiber die Plattform getauscht

Fir die wechselseitige Ubermittlung der nachfolgenden Unterlagen zwischen Auftragnehmer
und Auftraggeber wird zukinftig ausschlieRlich die Nachtragsplattform verwendet.

» Mehrkosten-, Bedenken-, Behinderungsanzeige und Leistungsanderungsanzeige
= Schriftverkehr mit Bezug zu einer Anzeige

* Nachtragsangebot mit allen Anlagen

» Nachlieferungen zum Nachtrag

» Schriftverkehr mit Bezug zu einem Nachtrag

* Anordnungen

» Vergabedokumentation zum Nachtrag

=  SAP Abrufbestellung zum Nachtrag
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2.1 Kreditorennummer als Berechtigungsebene der Auftragnehmer

Bereits heute erhalt jeder Auftragnehmer der Deutschen Bahn eine eigene eindeutige Kredito-
rennummer. Geschlossene Vertrage werden dieser Kreditorennummer zugeordnet und auf der

Nachtragsplattform dargestellt.

Nutzer der Nachtragsplattform kénnen den Zugriff auf einzelne oder mehrere Kreditoren (bspw.

notwendig bei Niederlassungen oder ARGEN mit eigenen Kreditorennummern) beantragen.

Nach Freischaltung sehen die Nutzer auf der Nachtragsplattform die zum Kreditor angelegten
Vertrage und konnen Dokumente zu diesen Vertragen tiber die Nachtragsplattform senden und

empfangen.

Kreditor: 3152421
Name: Winter AG

Kreditor: 24327762
Name: Sommer AG

Kreditor: 1836363
Name: ARGE Winter&Sommer

T

Nutzer Winter 1

T

Nutzer Sommer 1
Nutzer Winter 2 Nutzer Sommer 2
Nutzer Wintern Nutzer Sommer n

2 &

2

Nutzer Sommer 1
Nutzer Winter 1

T

Nutzer Winter1—n
sehen alle Vertrage des
Kreditor ,Winter AG“

Nutzer Sommer 1—n
sehen alle Vertrége des
Kreditor ,Sommer AG*

Die Nutzer Winter 1 — n sehen die Vertrage der
Sommer AG nicht. Die Nutzer Sommer 1 —n sehen
die Vertrage der Winter AG nicht.

Nutzer Sommer 1 und
Winter 1 sehen zusatzlichzu
ihren eigenen Vertragen noch
Vertrage, welche der ARGE
zugeordnet sind, da sie auf
die Kreditorennummer der
ARGE berechtigt worden sind

Abbildung 1: Berechtigungslogik Kreditorennummer

2.2 Berechtigungskonzept mit Rollenzuweisung

Das Rollen- und Berechtigungskonzept der Nachtragsplattform unterscheidet 3 verschiedene
Rollen und ist in folgender Abbildung dargestellt.

Schritte:

1. Nutzerin das Adressbuch aufnehmen

Durch Rolle: ,,Administrator Nutzerzugang”
Durch den Administrator Nutzerzugang werden
neue Nutzer in dem Adressbuch der NTP angelegt,
gesperrt, entsperrt, aktualisiert oder gel6scht.

2. Nutzer aus Adressbuch auf Kreditor freischalten
Durch Rolle: ,,Administrator Kreditor”

Durch den Administrator Kreditor werden
Zugriffantrdge von Nutzern auf einen Kreditor
genehmigt/abgelehnt oder Zugriffe entzogen.

3. Nachtragsplattform als Nutzer verwenden
Durch Rolle: ,Nutzer Kreditor”
Der Nutzer Kreditor sieht alle Vertréige des Kreditors

und kann Dokumente zu diesen Vertréigen senden
und empfangen.

Adressbuch-NTP

greta@Winter.com

hugo@umbau_AG.com
francois@feinbau.com

Nachtragsplattform

Das Adressbuch verwaltet sémtliche
Nutzer der Nachtragsplattform. Es
regelt den Zugriff auf die Nachtrags-
plattform, jedoch nicht den Zugriff
auf einzelne Kreditorennummern. Ein
Nutzer sieht nach Schritt 1 noch keine
Vertrdge.

Die Nachtragsplattform nimmt
die Nutzer aus dem Adressbuch,
berechtigt diese auf eine
Kreditorennummer und stellt die
Vertréige entsprechend dar.

Abbildung 2: Rollen- und Berechtigungskonzept
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2.3 Pflichten der Rollen

Rolle Pflichten

Administrator » Der ,Administrator Nutzerzugang® ist eine natiirliche Person.

Nutzerzugang » Der ,Administrator Nutzerzugang® richtet Konten im Adressbuch der
Nachtragsplattform ein. Es dirfen ausschliellich Konten fiir natirliche
Personen eingerichtet werden.

= Der ,Administrator Nutzerzugang® ist verantwortlich fiir die Einrich-
tung, Anderung, Sperrung, Deaktivierung, Loschung sowie regelma-
Rige Aktualisierung (mind. jahrlich) der von ihm verwalteten Konten im
Adressbuch der Nachtragsplattform.

= Einrichtung, Anderung oder Léschung von Konten werden durch den
~Administrator Nutzerzugang® erst nach einer eindeutigen ldentifizie-
rung und Authentifizierung - welche dem Vier-Augen-Prinzip (zum
Beispiel Freigabe Projektleiter Auftragnehmer und Geschaftsfiihrer
Auftragnehmer) folgen - durchgefiihrt.

* Bei einem Verdacht auf eine missbrauchliche Nutzung sperrt der ,Ad-
ministrator Nutzerzugang® das betreffende Konto unverziiglich.

= Der ,Administrator Nutzerzugang® dokumentiert und archiviert die Ein-
richtung, Anderung und Aktualisierung von Nutzerkonten nachvoll-
ziehbar.

» Der ,Administrator Nutzerzugang® hat die Moglichkeit, seine verwalte-
ten Nutzerkonten an einen anderen ,Administrator Nutzerzugang® zu
Ubergeben. Teil des Ubergabeprozesses ist die Ubergabe der nach-
vollziehbaren Dokumentation der Einrichtung, Anderungen, Sperrung,
Deaktivierung, Loschung und Aktualisierung der Konten.

» Der ,Administrator Nutzerzugang® stellt innerhalb des Unternehmens
sicher, dass er als Ansprechpartner fur die Nutzer bekannt ist. Zur Un-
terstiitzung wird die E-Mail-Adresse des ,Administrator Nutzerzugang®
dem Nutzer auf der Nachtragsplattform angezeigt.

» Der ,Administrator Nutzerzugang® stimmt mit Abschluss der Registrie-
rung den Datenschutzhinweisen sowie den Nutzungsbedingungen der
Nachtragsplattform zu. Beide Dokumente finden Sie unter "Down-
loads" auf der Internetseite unter https://www.dbnetze.com/Nach-
tragsplattform .

= Der ,Administrator Kreditor” ist eine natiirliche Person welche Uber ein

AT TR Konto im Adressbuch der Nachtragsplattform verfligt.

Kreditor
» Der ,Administrator Kreditor“ genehmigt/lehnt ab Zugriffantrage von
Nutzern auf einen bestimmten Kreditor.

» Der ,Administrator Kreditor” entzieht Nutzern die Genehmigung auf ei-
nen bestimmten Kreditor zuzugreifen, zum Beispiel, wenn der Nutzer
das Unternehmen verlasst.

» Die Genehmigung und Léschung von Zugriffen auf einen Kreditor er-
folgt nach einer eindeutigen Identifizierung und Authentifizierung -
welche dem Vier-Augen-Prinzip (zum Beispiel Freigabe Projektleiter
Auftragnehmer und Geschaftsfiihrer Auftragnehmer) folgen.

= Der ,Administrator Kreditor” stellt sicher, dass die ,,Nutzer Kreditor”
Uber ihre Pflichten informiert wurden.

Nachtragsplattform - Berechtigungsvergabe Auftragnehmer 5
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Rolle Pflichten

» Der ,Administrator Kreditor* dokumentiert und archiviert die Genehmi-
gung und Léschung von Zugriffen auf einen Kreditor nachvollziehbar.

» Der ,Administrator Kreditor” stellt innerhalb des Unternehmens sicher,
dass er als Ansprechpartner fiir die Nutzer bekannt ist. Zur Unterstit-
zung wird die E-Mail-Adresse des ,Administrator Kreditor“ den Nut-
zern des jeweiligen Kreditors auf der Nachtragsplattform angezeigt.

* Die Rolle ,Administrator Kreditor” wird initial durch die Fachliche Be-
triebsfiihrung der Nachtragsplattform (DB AG) vergeben. Die Rolle
~Administrator Kreditor” wird fiir jeden Kreditor initial einmal vergeben.
Der ,Administrator Kreditor” kann weitere ,Administrator Kreditor” Be-
rechtigungen fiir seine Kreditorennummer vergeben.

»= Das Antragsverfahren ist in Kapitel 2.5 dargestellt.

» Der ,Administrator Kreditor stimmt mit Abschluss der Registrierung
den Datenschutzhinweisen sowie den Nutzungsbedingungen der
Nachtragsplattform zu. Beide Dokumente finden Sie unter "Down-
loads" auf der Internetseite unter https://www.dbnetze.com/Nach-
tragsplattform .

= Der ,Nutzer Kreditor® ist eine natiirliche Person welche (ber ein Konto
im Adressbuch der Nachtragsplattform und den Zugriff auf mind. ei-
nen Kreditor verfligt.

Nutzer Kreditor

» Der ,Nutzer Kreditor* muss einen Berechtigungsantrag auf Kreditoren-
nummern stellen, die beim Kreditor mit einem Vier-Augen-Prozess ge-
nehmigt werden.

» Das Antragsverfahren ist in Kapitel 2.6 dargestellt.

= Der ,Nutzer Kreditor” teilt dem, ,Administrator Kreditor® -mit, wenn er
den Zugriff auf den Kreditor nicht mehr benétigt.

= Der ,Nutzer Kreditor” teilt dem, ,Administrator Nutzerzugang" -mit,
wenn er sein Konto der Nachtragsplattform nicht mehr bendétigt.

1Pflichten der Rollen

In Abstimmung mit der Fachlichen Betriebsfiihrung der Nachtragsplattform (DB AG) kénnen
Kreditoren mit wenigen Mitarbeitern (<= 3 Personen) auf einen Genehmigungsprozess nach
dem Vier-Augen-Prinzip verzichten.

Die Rollen ,Administrator Nutzerzugang® und ,Administrator Kreditor* werden in der Regel
durch die gleichen Personen eines Auftragnehmers wahrgenommen werden.

Abweichungen treten auf, wenn Personen erstmalig im Rahmen einer ARGE in das Adressbuch
der NTP aufgenommen werden. Dann kann es vorkommen, dass der zustandige ,,Administrator
Nutzerzugang® aus einem anderen Unternehmen, welches ebenfalls in der ARGE ist, kommt.

Nachtragsplattform - Berechtigungsvergabe Auftragnehmer 6
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2.4 Antragsverfahren fiir ,,Administrator Nutzerzugang*

Antragsverfahren ,,Administrator Nutzerzugang”

Abschluss eines Vertrages mit Vereinbarung zur Nutzung der Nachtragsplattform in den BVB/ZVB des
Vertrages

o

Prifung, ob fir das Unternehmen bereits ein ,Administrator Nutzerzugang” eingerichtet wurde bzw.
ob es notwendig ist, einen zweiten zu beantragen.

-

Aktuellen Berechtigungsantrag ausfiillen:
Link: https://www.dbnetze.com/Nachtragsplattform

¥

Antrag an: Berechtigung.ntp@deutschebahn.com versenden.
Anlagen (wenn nicht vollstandig, wird Antrag abgelehnt):
1. ausgefiillter Antrag im Excelformat
2. Unterschriftsblatt aus Excelantrag mit Unterschriften (PDF-Scan)
3. Legitimation Kreditorennummer: Kopie Abrufbestellung oder Kopie Baukontraktschreiben
4. Legitimation Prokurist: Kopie eines aktuellen Handelsregisterauszugs* (nicht alter als 6
Monate)

¢

Priifung des Antrags und der Anlagen

¢

Anlage eines Kontos im Adressbuch der NTP

¢

Anlage des Nutzers als ,Administrator Nutzerzugang”

¥

Information per Mail an Antragsteller

*Sonderregelung ARGE:

Wenn kein HRA Auszug fiir eine ARGE vorhanden ist, legt ein Unternehmen aus der ARGE
seinen HRA sowie einen Auszug des ARGE-Vertrags, aus dem die Mitglieder der ARGE
ersichtlich sind, zur Beantragung vor.

|:| Verantwortung Auftragnehmer |:| Verantwortung Auftraggeber

Abbildung 3: Antragsverfahren "Administrator Nutzerzugang"
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2.5 Antragsverfahren fiir ,Administrator Kreditor

Antragsverfahren , Administrator Kreditor”

Abschluss eines Vertrages mit Vereinbarung zur Nutzung der Nachtragsplattform in den BVB/ZVB des
Vertrages

o

Wenn fiir das Unternehmen bereits ein ,Administrator Nutzerzugang” eingerichtet wurde, muss durch
diesen fiir den gewiinschten ,,Administrator Kreditor” ein Konto im Adressbuch der NTP angelegt
werden.

Sollte der ,Administrator Nutzerzugang” und , Administrator Kreditor” gleichzeitig beantragt werden,
wird das Konto durch die Fachliche Betriebsfiihrung der Nachtragsplattform im Antragsverfahren
automatisch angelegt.

o

Aktuellen Berechtigungsantrag ausfillen:
Link: https://www.dbnetze.com/Nachtragsplattform

o

Antrag an: Berechtigung.ntp@deutschebahn.com versenden.
Anlagen (wenn nicht vollstandig, wird Antrag abgelehnt):
1. ausgefiillter Antrag im Excelformat
2. Unterschriftsblatt aus Excelantrag mit Unterschriften (PDF-Scan)
3. Legitimation Kreditorennummer: Kopie Abrufbestellung oder Kopie Baukontraktschreiben
4, Legitimation Prokurist: Kopie eines aktuellen Handelsregisterauszugs® (nicht alter als 6 Monate)

a

Priafung des Antrags und der Anlagen

&

gef. Anlage eines Kontos im Adressbuch der NTP

@

Anlage des Nutzers als ,Administrator Kreditor”

o

Information per Mail an Antragsteller

*Sonderregelung ARGE:
Wenn kein HRA Auszug fiir eine ARGE vorhanden ist, legt ein Unternehmen aus der ARGE

seinen HRA sowie einen Auszug des ARGE-Vertrags, aus dem die Mitglieder der ARGE
ersichtlich sind, zur Beantragung vor.

|:| Verantwortung Auftragnehmer |:| Verantwortung Auftraggeber

Abbildung 4: Antragsverfahren "Administrator Kreditor"
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2.6 Antragsverfahren fiir ,,Nutzer Kreditor*

Antragsverfahren, Nutzer Kreditor”

Nutzer stellt einen Antrag beim ,,Administrator Nutzerzugang” auf Einrichtung
eines Kontos. Dabeiist der im Unternehmen implementierte Vier-Augen-
Prozess zu durchlaufen

¥

Anlage eines Kontos im Adressbuch der Nachtragsplattform

¥

Anmeldung auf der Nachtragsplattform und Beantragung auf Zugriff auf den
Kreditor

b

LAdministrator Kreditor” erhalt per E-Mail einen Zugriffsantrag. Der
LAdministrator Kreditor” kann diesen genehmigen oder ablehnen. Dabei ist
der im Unternehmen implementierte Vier-Augen-Prozess zu durchlaufen.

b

Der Nutzer erhalt eine automatische E-Mail, mit der Information zur
Entscheidung des Zugriffsantrags

|:| Verantwortung Nutzer (Auftragnehmer)
|:| Verantwortung Admin Nutzerzugang |:| Verantwortung Admin Kreditor

Abbildung 5: Antragsverfahren "Nutzer Kreditor"
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