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Informationen und Verhaltensregeln

16. Verkehrsregelung

Auf dem Betriebsgeldnde gilt die Straenverkehrsordnung (StVO). Die zuldssige
Hoéchstgeschwindigkeit betragt 10 km/h. Das Parken der Fahrzeuge ist ausschlieRlich auf den
ausgewiesenen Besucherparkpldtzen gestattet oder nach Absprache. Betriebliche Fahrzeuge
(Gabelstapler usw.) haben Vorrang.

17. Unterweisung

Eine Unterweisung des Verantwortlichen der Fremdfirma erfolgt durch den Auftragsverantwortlichen.
Der Verantwortliche der Fremdfirma ist fiir die Unterweisung seiner Mitarbeiter zustandig. Diese
Unterweisung ist auf Anfrage dem Auftraggeber vorzulegen.

18. Energie und Umwelt

Samtlich anfallende Abfallstoffe sind ordnungsgemaR zu entsorgen. Diese Entsorgung ist vorher
mit dem zustdndigen Auftragsverantwortlichen abzuklaren. Verpackungs- und Restmaterial, das
bei der Leistungsausfiihrung anfallt, hat der Auftragnehmer unaufgefordert zuriickzunehmen

Im Sinne der Nachhaltigkeit sind Energien (z.B. Strom/ Druckluft) und andere Ressourcen (z.B. Wasser,
Reinigungsmittel) sparsam zu verwenden und Verschmutzungen zu minimieren.

19. Gefahrstoffe
Die Lagerung und der Einsatz von Gefahrstoffen ist dem Auftragsverantwortlichen vorher
anzuzeigen. (Sicherheitsdatenblatt)

Gefahrstoffe sind nur bestimmungsgemal zu verwenden. Die fachgerechte Entsorgung muss
sichergestellt sein.

Fir Tatigkeiten mit Gefahrstoffen dirfen nur Personen eingesetzt werden, die die daflr
erforderlichen Fachkenntnisse und Erfahrungen haben. Hierbei sind auch die gesetzlichen
Vorschriften zu beachten. (z.B. JuSchG, MuSchG)

20. Sauberkeit
Die Arbeitsstelle ist stéandig in einem ordentlichen Zustand zu halten und nach Abschluss der
Arbeiten aufgerdumt zu verlassen.

21. Stérungen
Jede Stérung und Gefdhrdung bei der Ausfiihrung von Arbeiten ist dem Auftragsverantwortlichen
unverzlglich zu melden.

22. Benutzung von Gabelstaplern, Hubbiihnen und Krane

Vor Benutzung von Gabelstaplern (Flurférderfahrzeugen), Hubbiihnen und Krananlagen ist eine
Genehmigung und eine Unterweisung einzuholen. Die Stapler und Kranbenutzung erfordert neben der
Vorlage des Fuihrerscheins auch das Einholen einer miindlichen Fahrbeauftragung durch den
Auftraggeber. Der Aufenthalt unter schwebenden Lasten ist verboten! Befolgen Sie die Anweisungen
der Maschinenfiihrer. Wahrend und nach Benutzung ist daflir zu sorgen, dass das Gerat nicht von
Unbefugten benutzt wird (z.B. Schliissel abziehen).
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Einleitung
¢ Diese “'Richtlinie fiir Fremdfirmen” ist Vertragsbestandteil und somit verbindlich.

in Anlehnung an DGVU-Information 215-830

Klassifizierung: X Offentlich [intern

2. Informationen und Verhaltensregeln

Anmeldung / Abmeldung
Vor Beginn der Arbeit ist eine Anmeldung und nach der Arbeit eine Abmeldung am
Besuchereingang erforderlich.

RL.013 Richtlinie fur Fremdfirmen

OVertraulich

EINE
UMDREHUNG
VORAUS.

Clstreng Vertraulich

¢ Bitte informieren Sie sich tiber die Vorschriften, die fir Ihre Arbeiten maRgeblich sind, bevor Sie die Arbeit
innerhalb unseres Unternehmens aufnehmen.

¢ Dies gilt insbesondere fiir die Beachtung und Einhaltung des Arbeits- Brand- und Umweltschutzes. Werden
diese gesetzlichen Vorschriften durch behérdliche MaRnahmen konkretisiert (Genehmigung, Anforderungen
usw.) sind Sie verpflichtet, soweit betroffen, diese einzuhalten.

¢ Sie sind verpflichtet, die betriebsinternen Regelungen des Arbeits-, Brand und Umweltschutzes (Alarmplan,
Entsorgungsrichtlinien usw.) zu beachten und deren Befolgung durch die von lhnen eingesetzten Mitarbeitern
zu Uberwachen und sicherzustellen.

o GemaR Arbeitsschutzgesetz haben Sie zur Verhiitung von Arbeitsunfallen MaRnahmen zu treffen, die den
Bestimmungen der Unfallverhiitungsvorschriften und im Ubrigen den allgemein anerkannten
sicherheitstechnischen und arbeitsmedizinischen Regeln entsprechen.

¢ Soweit in anderen Rechtsvorschriften, insbesondere Arbeitsschutz- und Umweltvorschriften, Anforderungen
gestellt werden, bleiben diese Vorschriften unberihrt.

o Der Auftragnehmer stellt sicher, dass seine Mitarbeiter tUber die notwendigen Kenntnisse verfiigen, ggf. hat er
dies nachzuweisen.

o Arbeiten, die zusatzlich zum beauftragten Leistungsumfang ausgefiihrt werden, miissen vom Auftraggeber
vorab genehmigt werden.

¢ Bei Abrechnung nach Aufwand sind die Rapportberichte dem Auftraggeber taglich, spatestens zum
Auftragende zur Unterschrift vorzulegen.

¢ Nach vollstandiger und funktioneller Fertigstellung der Leistung ist vom Auftragnehmer die Abnahme zu
beauftragen. Uber die Abnahme wird ggf. ein férmliches Abnahmeprotokoll erstellt.
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2. Verhalten bei Notfillen

2.1. Notruf absetzen

Die Notrufnummern sind an den ausgehdngten Notruftafeln ersichtlich.

Bei Feuer, Unfall und anderen Notféllen: Telefon (0)112
Interne Ersthelfer Loffingen -999 / Hiifingen -991

Die Meldung muss enthalten:

€ Name des Anrufers

@ Wo ist der Unfallort

@ Was ist passiert (Unfall / Feuer)

@ Anzahl der Verletzten / was brennt
@ Art der Verletzungen

Eventuelle Riickfragen der Notrufzentrale abwarten!
Jede Verletzung, auch wenn sie zunéchst nur geringfiigig erscheint, muss sachgemaR behandelt
und gemeldet werden (Verbandsbuch). In Zweifelsfillen ist einen Arzt hinzuzuziehen.

Die Standorte von Feuerldschern sind auf den aushangenden Flucht- und Rettungswegpldnen
ersichtlich.

2.2. Flucht
Vor Arbeitsbeginn hat sich der Auftragnehmer anhand der aushangenden Flucht- und
Rettungswegplane liber das Verhalten im Notfall zu informieren.
Bei Bekanntwerden eines Brandes, missen die Gebadude sofort liber die nachstliegenden
Rettungswege, Notausgange oder Nottreppenhduser verlassen werden. Hierbei sind Personen in
der Nachbarschaft zu warnen und verletzten und Menschen mit Handicap zu helfen. Suchen Sie
den festgelegten Sammelplatz auf und melden Sie sich bei dem Auftraggeber

2.4. Sammelplatz
Der Sammelplatz befindet sich auf dem Parkplatz. (Flucht- und Rettungswegplédne, Beiblatt)

4. Weisungsbefugnis

Den Weisungen der Rettungskrafte ist Folge zu leisten.

5. Gebote
In den Produktionsgebduden herrscht absolutes Rauchverbot. Ausnahmen sind gekennzeichnete
Flachen und Raucherkabinen.

6. Genussmittel
Der Genuss von Alkohol und sonstigen Rauschmitteln ist auf dem gesamten Betriebsgeldande
verboten.
Werden Mitarbeiter einer Fremdfirma berauscht angetroffen, muss die Arbeit sofort abgebrochen
werden. Die Fremdfirma wird tUber diesen Vorfall umgehend informiert und hat fir die Abholung
seines Mitarbeiters zu sorgen.

7. Essen und Trinken
In allen Produktionsbereichen sollte auf den Verzehr von Lebensmitteln verzichtet werden. Hierfir
stehen vorgesehene Pausenrdaume zur Verfligung.

8. Geheimhaltung
Das Filmen und Fotografieren ist ohne Genehmigung auf dem gesamten
Betriebsgeldnde verboten. Alle im Rahmen des Auftrages bekannt gewordenen
Betrieblichen Daten sind vertraulich zu behandeln und diirfen -auch nach Beendigung ihrer
Arbeiten- nicht an Dritte weitergegeben werden.
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9. Zutrittsbeschrankung
Andere als Ihnen zugewiesene Arbeitsstellen dirfen nicht eigenmachtig betreten
werden.

10. Gefihrliche Arbeiten

Alle Feuerarbeiten (SchweiRen, Schneiden, Léten, Schleifen, Brennen, Auftauen usw.)
sind grundsatzlich verboten, sie diirfen nur mit Genehmigung erfolgen. Der
,HeiBschein“ wird von der Geschaftsfihrung oder dessen Vertreter ausgestellt und gilt
nur flir den angegebenen Umfang und Zeitraum. Die auferlegten
SicherheitsmaRnahmen sind strikt zu befolgen.

Vor der Durchfiihrung anderer gefahrlicher Arbeiten wie:

¢ Arbeiten in Behaltern und engen Rdumen
¢ Arbeiten auf Dachern
o Arbeiten mit starker Staub- und Rauchentwicklung

ist der Auftragsverantwortliche zu informieren.

11. Sicherheitsvorkehrungen
Sicherheitseinrichtungen dirfen nicht beseitigt oder unwirksam gemacht werden. Die
gekennzeichneten Flucht- und Rettungswege mussen freigehalten werden.

12, Feuerschutzwande
Werden Feuerschutzwande durchbrochen oder durchbohrt, ist flr ein Sachgerechtes
verschlieBen der Durchbriiche / Locher zu sorgen.

13. Auffilliges Verhalten

Stellt der Auftragsverantwortliche auffalliges Verhalten bei einem Mitarbeiter der
Fremdfirma fest, so ist er berechtigt dem betroffenen Mitarbeiter den Zutritt zum
Werksgeldnde zu untersagen.

14. Einrichtungen/ Larm

Alle Einrichtungen dirfen nur bestimmungsgemaR benutzt werden. Beschadigungen
und Zerstérung an unseren Einrichtungen sind sofort zu melden. Unnétiger Larm ist zu
vermeiden.

15. Unfallverhiitung

15.1. Vorschriften

Es gelten die gesetzlichen und berufsgenossenschaftlichen Arbeit-, Umwelt- und
Gesundheitsvorschriften bzw. Unfallverhiitungsvorschriften. Die gesetzliche
Arbeitsregelung ist einzuhalten.

15.2. Ausriistungsbeschaffenheit
Alle fur die Auftragserfiillung verwendeten Arbeits- und Betriebsmittel missen diesen
Vorschriften entsprechen und dirfen nur in vorgeschriebener Weise benutzt werden.

15.3. Persénliche Schutzausriistung

In allen Produktionsbereichen ist das Tragen von Sicherheitsschuhen (mindestens S2)
Pflicht. Soweit bei den vorgesehenen Arbeiten das Tragen personlicher
Schutzausriistung notwendig oder vorgeschrieben ist, muss der Fremdunternehmer
diese seinen Mitarbeitern in ausreichender Menge zu Verfligung stellen. Die
Mitarbeiter sind verpflichtet, diese personliche Schutzausriistung zu tragen.
Einmalgehdrschutz stehen am Eingang Nord zur Verfigung und kdnnen verwendet
werden.
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Druck und Faltanleitung (1) — )
. Druckvorbereitung l

Schritt 1 — Druckeinstellungen

Stellen Sie im Druckdialog folgende Optionen ein: (3] — (4]
. . DIN
Papierformat: DIN A4 l A5
Druck: doppelseitig

Bindung / Wendung: Giber kurze Seite

Ausrichtung: Hochformat

Diese Einstellung ist erforderlich, damit der Text nach dem Langsfalten korrekt ausgerichtet ist.
Schritt 2 — Drucken

Drucken Sie beide DIN-A4-Blatter gemal den oben genannten Einstellungen aus.

2. Falten der Blatter

Schritt 3 — Falten des ersten Blattes (AuBenblatt)

Legen Sie das erste bedruckte DIN-A4-Blatt im Hochformat vor sich.
Falten Sie es langs mittig, sodass die schmalen Seiten exakt aufeinanderliegen.

Ziehen Sie die Falz sorgfaltig nach
Ergebnis: ein gefaltetes Blatt im Format DIN A5, das als Umschlag dient.
Schritt 4 — Falten des zweiten Blattes (Einleger)

Falten Sie das zweite bedruckte DIN-A4-Blatt ebenfalls ldngs auf DIN A5.
Achten Sie auch hier auf eine saubere und exakte Falz.

3. Einlegen des zweiten Blattes
Schritt 5 — Zusammenfiigen

Offnen Sie das erste gefaltete Blatt (AuRenblatt) leicht.

Legen Sie das zweite gefaltete Blatt mittig in den Falz des ersten Blattes ein, sodass es gleichmalig und
bindig sitzt.

Ergebnis
. AuRen: gefaltetes, doppelseitig bedrucktes DIN-A4-Blatt als Umschlag
(] Innen: gefaltetes, doppelseitig bedrucktes DIN-A4-Blatt als Einleger
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Sammelplatz
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