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1 Ziel und Zweck

Gemal geltender Rechtsvorschriften (Arbeitsschutzgesetz) und Vorschriften der Unfallkasse (Unfallver-
hutungsvorschrift , Grundsatze der Pravention”) mussen Arbeiten verschiedener Arbeitgebender zur
Vermeidung maglicher Gefdhrdungen aufeinander abgestimmt sein.

Ziel dieser Fremdfirmenrichtlinie ist:

e die geordnete, reibungslose und sichere Ausfihrung von Fremdfirmenarbeiten,

e groBtmoglich storungsfreier Betrieb der Universitatseinrichtungen,

e die Vermeidung von Personenschaden, Umweltschdden und Sachschaden sowie

e die Sicherstellung des Arbeits-, Gesundheits- und Brandschutzes.

In dieser Richtlinie werden die besonderen/spezifischen Anforderungen beim Einsatz von Fremdfirmen
auf dem Gelénde der FernUniversitdt, nachfolgend Universitat genannt, beschrieben.

2 Geltungsbereich

Die Richtlinie ist Vertragsbestandteil bei Bauleistungsvertrdagen, bei allen Vertragen, die betriebstechni-
sche oder medientechnische Inhalte haben wie z. b. Wartungsvertrage und bei Dienstleistungsvertra-
gen, die dem Gebaudemanagement zugeordnet sind, zwischen der Universitat und Fremdfirmen. Die
Fremdfirma stellt die Einhaltung dieser Regelungen durch Unterauftragsnehmende sicher.

3 Allgemeine Hinweise

Die Fremdfirma stellt sicher, dass alle ihre Mitarbeitenden Uber die erforderliche Sachkunde zur Aus-
fUhrung der Vertragsarbeiten verfigen und weist dies auf Verlangen der Universitat nach.

Die Richtlinie beschreibt nur Anforderungen und Verhaltensregelungen, die sich aus dem speziellen
Geschaftsbetrieb der Universitat ergeben. Die beauftragte Fremdfirma stellt sicher, dass alle von ihr mit
der Arbeit auf dem Betriebsgeldande der Universitdat beauftragten Mitarbeitenden die Anforderungen
dieser Richtlinie kennen und beachten.

Unbeachtet dieser Richtlinie besteht fur Fremdfirmen die Verpflichtung, die einschlagigen Sicherheits-,
Arbeits-, Umweltschutzvorschriften und allgemein anerkannte Regeln der Technik, die hier nicht im
Einzelnen genannt sind, aber die fir die sichere Durchflihrung der Arbeiten erforderlich sind, zu beach-
ten und einzuhalten. Dies gilt insbesondere fir:

e den Einsatz von befahigtem, unterwiesenem und der deutschen Sprache machtigem Personal mit
glltigem Sozialversicherungsausweis,

e den Einsatz ordnungsgemaBer Betriebsmittel und sachgeméaBer Umgang damit,

e die Verwendung vorgeschriebener personlicher und technischer Schutzausristung,

e den ordnungsgemaBen Umgang mit Gefahrstoffen sowie die ordnungsgeméaBe Entsorgung von
Abfallen.

Sofern die Universitdt besondere Sicherheitsanforderungen hat, werden diese der Fremdfirma durch
die Koordinierungsperson der Universitat mitgeteilt.

VerstdBe gegen die Regelungen dieser Fremdfirmenrichtlinie berechtigen die Universitat zur Einstellung
der Arbeiten und bei erheblicher Verletzung der Vertragspflichten zur auBerordentlichen Kindigung
des Vertrages.
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4 Generelle Verhaltensregeln

4.1 Koordinierungsperson der Universitat

Die Universitat benennt der Fremdfirma als Ansprechperson eine Koordinationsperson und/oder eine
Fakultats-/Einrichtungsansprechperson. Diese koordinieren alle an der Arbeitsausfihrung Beteiligten,
Uberwachen die Arbeiten auf dem Universitatsgelande und weisen die Fremdfirma ein. Den Anweisun-
gen der Koordinierungsperson bzgl. Arbeits-, Brand-, Umweltschutz, Ordnung und Sauberkeit sowie
zum universitaren Betriebsablauf ist Folge zu leisten.

Die Fremdfirma benennt der Universitat eine wahrend der Regelarbeitszeit erreichbare Ansprechperson
und eine Vertretung, die der Fremdfirma angehdrig sein muss.

Auftretende Fragen beziglich dieser Richtlinie sowie Fragen bezuglich Arbeits-, Brand- und Umwelt-
schutz sind seitens der Fremdfirma mit der Koordinationsperson zu klaren. Die Fremdfirma informiert
die Koordinationsperson Uber besondere Gefahren, die von ihrer Arbeit ausgehen (z. B. verwendete
Gefahrstoffe, gefahrliche Maschinen/Arbeiten/Verfahren) sowie Uber alle unerwarteten Ereignisse, die
wahrend der Arbeit auftreten.

4.2 An- und Abmeldung, Aufenthalt auf dem Universitatsgelande

Die Fremdfirma benennt der Koordinierungsperson verantwortliche Mitarbeitende, die mit der Pla-
nung, Durchfihrung und Aufsicht von MaBnahmen in der Universitat betraut sind. Diese verantwortli-
chen Mitarbeitenden werden vor Beginn der Arbeiten, mindestens jedoch einmal jéhrlich wiederkeh-
rend von der Koordinierungsperson eingewiesen. Die Einweisung wird mit Unterschrift dokumentiert.
Die eingewiesenen, verantwortlichen Mitarbeitenden der Fremdfirma weisen ihrerseits alle eingesetz-
ten Mitarbeitenden der Fremdfirma sowie alle Mitarbeitenden von Subunternehmern ein. Der Einsatz
von nicht eingewiesenen Mitarbeitenden auf dem Universitatsgelande ist untersagt.

Parken auf dem Universitatsgelande ist ausschlieBlich auf den fir Fremdfirmen benannten Stellplatzen
gestattet.

Fremdfirmenmitarbeitende mussen sich taglich vor Beginn der Arbeiten bei der Koordinierungsperson
anmelden oder bei einem von der Koordinierungsperson autorisierten Mitarbeitenden der FernUniversi-
tat.

Mitarbeitende der Fremdfirma durfen sich nur in den Teilen der Universitét aufhalten, in denen sie be-
schaftigt sind, in die sie ein ausdricklicher Arbeitsauftrag fihrt oder fir die sie eine ausdrickliche Ge-
nehmigung der Koordinierungsperson erhalten haben.

Die Arbeiten der Fremdfirma finden wahrend der regularen Arbeitszeit (07:00 bis 15:30 Uhr) der Uni-
versitat statt. Arbeiten auBerhalb dieser Zeiten sind mit der Koordinierungsperson unter Angabe des
Ortes, der Zeit und der Anzahl der eingesetzten Mitarbeitenden abzustimmen.

Privatgegenstande durfen nicht auf das Universitatsgelande verbracht und betrieben werden. Dies gilt
insbesondere fiir Elektrogerate wie Heizgerate, Radio und Fernsehgerate u. A

Jede dem Universitatsbetrieb, dem Betriebsfrieden, der Ordnung und dem Arbeitszweck abtrdgliche
Betdtigung innerhalb der Universitat ist zu unterlassen.

4.3 Arbeiten auf dem Universitatsgelande

Die technische Planung, die Ausfihrung sowie die zlgige zeitliche Abfolge der Arbeiten ist so zu ge-
stalten, dass eine moglichst geringe Beeintrachtigung des Universitatsbetriebes eintritt.

Die Einrichtung der Arbeitsstelle, das Aufstellen von Absperrungen, Fahrzeugen, Maschinen usw., das
Anlegen von Materiallagerplatzen und die Festlegung von Verkehrswegen auf dem Betriebsgelande
dirfen nur im Einvernehmen mit der Koordinierungsperson erfolgen.

Bau- und Arbeitsstellen sind zu sichern.

Seite 3von 7



@) FernUniversitat in Hagen

Werkzeuge, Maschinen, Fahrzeuge und sonstige Gerdte mussen deutlich als Eigentum der Fremdfirma
gekennzeichnet sein. Die Fremdfirma sorgt flr Sauberkeit und Ordnung an ihrer Einsatz-/Arbeitsstelle
sowie den Verkehrswegen. Diese sind regelmaBig wiederkehrend, mindestens jedoch arbeitstaglich,
von der Fremdfirma aufzurdumen und in ordentlichem Zustand zu halten. Arbeitsstellen sind - sofern
nicht anders vertraglich vereinbart - nach Beendigung aller Arbeiten von der Fremdfirma besenrein zu
hinterlassen.

Abfalle, die im Zusammenhang mit der Auftragsdurchfiihrung anfallen, hat die Fremdfirma in regel-
maBigen Abstdnden (i. d. R. arbeitstaglich), spatestens nach Beendigung der Arbeiten in eigener Ver-
antwortung, ggf. durch die Beauftragung Dritter, vollstandig und fachgerecht zu entsorgen. Kommt
die Fremdfirma ihren Raumungs- und Entsorgungspflichten nicht nach, kann die Universitat, nach Ab-
lauf einer gesetzten Frist, die Entsorgung auf Kosten der Fremdfirma durchfthren lassen.

Druckgasflaschen durfen nicht im Gebdude gelagert werden. Sie sind arbeitstaglich nach Arbeitsende
aus dem Gebdude zu entfernen.

Baukonstruktionen, Inneneinrichtungen, Inventar oder Sicherheitseinrichtungen der Universitat welche
durch die anstehenden Arbeiten in Mitleidenschaft gezogen werden kénnen, sind vor Arbeitsaufnah-
me durch die Fremdfirma vor Verschmutzung und Beschadigung in wirkungsvoller Weise zu schitzen.
Die MaBnahmen sind mit der Koordinierungsperson abzustimmen.

4.4 Nutzung von Universitatseinrichtungen

Die Benutzung von universitatseigenen Betriebsmitteln, Arbeitsgeraten, etc. sind nach Absprache mit
der Koordinierungsperson gestattet. Ausgenommen sind die Benutzung von universitatseigenen
Brandschutzeinrichtungen im Brandfalle. Dies beinhaltet nicht die von Fremdfirmen durchzufihrenden
Sicherheitsvorkehrungen (z. B. Bereithaltung von Feuerldschern bei HeiBarbeiten, etc.).

Anschlisse an Versorgungsnetze dirfen nur in Abstimmung mit der Koordinierungsperson erfolgen.
Dies entbindet die Fremdfirmen jedoch nicht von ihrer Pflicht, die jeweils erforderlichen Sicherheitsvor-
kehrungen zu treffen.

Die seitens der Universitat aufgestellten Behalter oder Container zur Entsorgung von Abfallen dirfen
von der Fremdfirma nicht genutzt werden.

4.5 Ein-/Abschaltvorgdnge, Energie-/Medienabschaltung, Probelauf

Alle Schaltvorgange bei Strom sowie an allen Anlagen der technischen Gebaudeausristung (z. B. Lif-
tung, Kdhlung, Heizung, Signal- und Meldeanlagen) sind rechtzeitig vor der Schalthandlung durch die
Fremdfirma mit der Koordinierungsperson abzustimmen. Uber Risiken und Gefahren sind die Koordi-
nierungsperson und alle Beteiligten zu informieren. GroBere Gesamtabschaltungen, sowie planbare
Abschaltungen sind im Vorfeld, mindestens 10 Arbeitstage vor der Arbeitsaufnahme, mit der Koordi-
nierungsperson zu vereinbaren. Der Koordinierungsperson obliegt die Abstimmung mit den Nutzenden
der Universitat.

Vorstehender Absatz gilt sinngemé&B fir das Absperren, Abschalten, Offnen, Zuschalten von Energie-
und Medienversorgung.

Zur Erst- und Wiederinbetriebnahme von technischer Gebdudeausristung sind durch die Fremdfirma
die ggf. erforderlichen Probeldufe durchzufihren. Hierbei sind die Soll- und Sicherheitsfunktionen der
jeweiligen Anlage zu Uberprifen. Das Ergebnis ist zu dokumentieren und der Koordinierungsperson zu
Ubergeben.

4.6 Fertigstellungsmeldung und Arbeitsnachweise

Erbrachte Leistungen missen grundsatzlich von der Koordinierungsperson abgenommen werden. Leis-
tungsnachweise sind schriftlich mit Datum und Unterschrift von der Fremdfirma zu erbringen. Die voll-
standige Dokumentation gemal den geltenden Vorschriften sowie der Vertragsvereinbarung und die
Einweisung, insbesondere die sicherheitstechnischen Vorkehrungen und die sichere Anwendung, ob-
liegen der Fremdfirma.
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5 Besondere Sicherheitsanforderungen

5.1 Generelle Verhaltensregeln

Die Fremdfirma ist verpflichtet, sich vor Arbeitsbeginn mit folgenden sicherheits- und brandschutzrele-
vanten Belangen vertraut zu machen und diese zu beachten:

e Standortbezeichnung und Adresse

e Brandschutzordnung Teil A

e  Flucht- und Rettungswege

e  Optische und/oder akustische Warneinrichtungen und Signale

e Standort und Bedienung von Feuerléscheinrichtungen

e Warn-, Verbots- und Gebotsbeschilderungen

In allen Gebauden der Universitat ist Rauchen, Alkohol- und Drogengenuss verboten.

Essen und Trinken sowie die Lagerung von Speisen und Getrdanken sind in Labor-, Lager- und Werk-
stattbereichen nicht erlaubt.

5.2 HeiBarbeiten

Vor Beginn von HeiBarbeiten (SchweiBen, Trennschneiden, Schleifen, offene Flamme etc.) ist der Ein-
satzort durch die Fremdfirma hinsichtlich Brandgefahr zu untersuchen. Kann eine potentielle Brandge-
fahr nicht sicher ausgeschlossen werden, so ist von der Koordinierungsperson bzw. einer von dieser
Person benannte Fakultats-/Einrichtungsansprechperson eine schriftliche Erlaubnis (s. Anhang HeiBer-
laubnisschein) zu erteilen. Die darin festgelegten SicherheitsmaBnahmen hat die Fremdfirma durchzu-
fhren.

5.3 Flucht- und Rettungswege

Das Einengen sowie das Abstellen von Gegenstdanden in Flucht- und Rettungswegen, Notausgdangen
und Notausstiegen sind verboten. Diese sind jederzeit freizuhalten.

Die als Feuerwehrzufahrten gekennzeichneten Flachen im AuB3enbereich sind jederzeit frei zu halten.
Das Offenhalten von Rauch- und Brandschutztiren ist verboten.
5.4 Rauch-/Brandmeldeanlagen

Mdssen zur Durchfihrung von Arbeiten Brandmeldeanlagen lokal oder komplett auBer Betrieb ge-
nommen werden, so hat die Fremdfirma dies nach Ricksprache mit der Koordinierungsperson zu ver-
anlassen.

Die Abschaltung von Brandmeldeanlagen hat ausschlieBlich durch unterwiesene Personen der FernUni-
versitat oder in deren Auftrag zu erfolgen. Die Abschaltung von Brandmeldeanlagen ist im Vorfeld der
Feuerwehr zu melden, zu dokumentieren und auf die unbedingt notwendige Zeit zu begrenzen. Nach
Beendigung der Arbeiten ist die sofortige Wiederinbetriebnahme in die Wege zu leiten und diese der
Feuerwehr mitzuteilen. Die Abschaltung von Brandmeldeanlagen auBerhalb der Ublichen Dienstzeiten
ist nicht zul3ssig.

Die Koordinierungsperson und die Fremdfirma veranlassen die jeweils in ihren Verantwortungsbereich
fallenden ErsatzmaBnahmen (z. B. Nutzungsbeschrankungen, Information der betroffenen Bereiche,
Bereitstellung von Léschmittel, Brandwache, etc.) wahrend des Abschaltzeitraumes.

Verursacht die Fremdfirma durch ihre Arbeit einen Fehlalarm, tragt sie die Kosten.

Seite 5von 7



@ FernUniversitat in Hagen

5.5 Fahrzeugverkehr
Auf dem Universitatsgeldnde gelten die Regelungen der StraBenverkehrsordnung.

Fahrzeuge von Fremdfirmen dirfen nur aus betriebsbedingten Griinden einfahren und nur mit Ge-
nehmigung der Koordinierungsperson Uber Nacht abgestellt werden. Sie dirfen den Geschaftsbetrieb
nicht stéren. Abstellpldtze werden durch die Koordinierungsperson zugewiesen.

Die Einfahrerlaubnis kann jederzeit auBer Kraft gesetzt oder entzogen werden.
5.6 Arbeiten an Elektro- und Gasversorgungsanlagen

Arbeiten an Elektroanlagen sind nur durch Elektrofachbetriebe und Elektrofachkrafte zuldssig. Arbeiten
an Gasanlagen sind nur durch zugelassene Installationsfachbetriebe zuldssig.

5.7 Schwere Lasten, Aufziige und Kranhub

Das Bewegen und Einbringen schwerer Lasten auf dem Betriebsgeldnde der Universitadt ist nur nach
Rucksprache mit der Koordinierungsperson zulassig.

Die Einhaltung maximal zuldssiger Punkt- und Flachenlasten sowie der maximalen dynamischen Lasten
obliegen der Fremdfirma. Im Einzelfall sind statische Nachweise zu fihren und den Dokumentationen
beizuftgen.

Beim Lastentransport mittels Kran, Flurférderzeugen, Hebezeugen u. A. sind die Transport- und Ver-
kehrswege gegen umstlirzende/abstlirzende Lasten auf geeignete Weise abzusichern. Dabei ist auf
Publikumsverkehr besonders zu achten.

5.8 Gebaudeschadstoffe wie Asbest und kiinstliche Mineralfasern (KMF)

Die Fremdfirma wird grundsatzlich von der Koordinierungsperson auf bekannte Schadstoffe hingewie-
sen. Sollten dennoch Gebdudeschadstoffe wie Asbest oder KMF erst durch die Fremdfirma festgestellt
werden, hat diese die Koordinierungsperson vor Fortfihrung der Arbeiten zu informieren.

Arbeiten mit Asbest und KMF sind von einer zu beauftragenden Fachfirma gemaB TRGS 519 und TRGS
521 durchzufthren. Bei diesen Arbeiten ist besonders auf Ordnung, Sauberkeit und die vorgeschriebe-
nen SchutzmalBnahmen zu achten.

5.9 Verhalten im Notfall
e Gefahrstoffe

Jegliches unbeabsichtigte Austreten von Gefahrstoffen, die von der Fremdfirma eingesetzt werden, ist
unverzlglich der Koordinierungsperson zu melden. Die SicherungsmaBnahmen (Auffangen, Verhin-
dern des Eintritts in die Kanalisation oder Erdreich) sind von der Fremdfirma zu veranlassen. Sollten
aufgrund von Arbeiten Gefahrstoffe freigesetzt werden, die der Universitdt gehoren, ist die Koordinie-
rungsperson unverziglich zu informieren. Ist die Koordinierungsperson nicht erreichbar, ist alternativ
die Rufnummer 02331 987-2222 anzurufen.

e Brand, Feuer

Entstehungsbrande sind mit ortlich vorhandenen Feuerldscheinrichtungen zu bekdmpfen. Die Feuer-
wehr ist Gber Notruf 112 oder Druckknopfmelder sofort zu alarmieren. Zusatzlich ist die Koordinie-
rungsperson unverziglich zu informieren. Ist die Koordinierungsperson nicht erreichbar, ist alternativ
die Rufnummer 02331 987-2222 anzurufen.

e Unfélle

Unfélle sind nach dem Ergreifen der Erste-Hilfe-MaBnahmen und ggf. Rufen des Rettungsdienstes der
Koordinierungsperson unverzlglich anzuzeigen. Rettungsdienste sind von jedem Telefon der Universi-
tat Uber die Rufnummer 112 erreichbar.
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6 Arbeiten in Sonderbereichen

Ohne vorhergehende spezielle Einweisung und ausdriickliche Erlaubnis durch die Koordinierungsper-
son bzw. einer von der Koordinierungsperson benannten Fakultats-/Einrichtungsansprechperson dirfen
Mitarbeitende von Fremdfirmen Sonderbereiche, z. B. Labore, Gefahrstofflager, den Maschinensaal des
Rechenzentrums, nicht betreten. Im Ubrigen gilt die Vereinbarung 4.2.

7 Datenschutz, Verschwiegenheit, Vertraulichkeit

Dokumente und elektronische Daten im Eigentum der Universitat dirfen ohne Erlaubnis der Koordinie-
rungsperson nicht mitgenommen, vervielfaltigt oder Dritten zugdnglich gemacht werden.

Fotografieren und Filmen ohne Erlaubnis sind verboten.

Uber alle Universitatsinterna ist sowohl wahrend der Dauer der Téatigkeit als auch danach Stillschwei-
gen zu bewahren.

8 Haftung

Die Fremdfirma ist verpflichtet, von ihr eingebrachtes Eigentum in geeigneter Weise zu sichern. Die
Universitat Ubernimmt keine Haftung fur den Verlust oder die Beschadigung von Werkstoffen, Ar-
beitsmitteln, Fahrzeugen, Einrichtungen und sonstigen Eigentumswerten der Fremdfirma, ihrer Beauf-
tragten und ihrer Mitarbeitenden.

Die Fremdfirma haftet fur alle durch sie verursachten Schaden, insbesondere fur diejenigen welche aus
der Nichteinhaltung dieser Fremdfirmenrichtlinie entstehen.

Fremdfirmen mussen Uber eine - der Art und des Umfangs der zu erbringenden Leistung - entspre-
chende Haftpflichtversicherung mit ausreichender Deckung verfligen.

9 Anlagen sind Bestandteil dieser Richtlinie

Anlage 1:  Kurzeinweisung fur Fremdfirmen
Anlage 2: Einweisungsnachweis Fremdfirmenmitarbeitende

Anlage 3: HeiBarbeitserlaubnisschein
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