ORGANISATIONSHANDBUCH BAM

Geschaftszeichen

H Hausordnung, Zutritt (einschl. TTS) 2.1/2.6 - 1102.02/00064#0004
H 100 Hausordnung Gultig ab
01.01.2023
N&chste Uberpriifung bis
31.12.2026

1 Geltungsbereich
Diese Hausordnung gilt fiir alle von der BAM genutzten Liegenschaften, Geldnde und Gebaude fiir

alle Beschdftigten der BAM und Personen, die sich auf den Liegenschaften, Celanden und in den
Cebduden der BAM aufhalten.

2. Hausrecht
Der*die Prdsident®in der BAM hat das Hausrecht auf allen von der BAM genutzten Liegenschaften,

Gelanden und in allen Gebauden. Damit das Hausrecht auch bei dringendem Handlungsbedarf um-
gesetzt werden kann, wird es hierfir auf alle Filhrungskrafte und fachbezogenen Mitarbeiter*innen
des Inneren Dienstes Ubertragen. Kénnen auch Fihrungskrdfte oder der Innere Dienst nicht einge-
schaltet werden, ist jede*r Beschaftigte berechtigt, das Hausrecht unmittelbar auszuiiben.

Das Fotografieren zu nicht-dienstlichen Zwecken bedarf der vorherigen Zustimmung.

3. Zutrittsregelungen fiir Beschiftigte der BAM, Besucher*innen und Fremdfirmen

3.1 Allgemeine Zutrittsregelungen

Auf den Gelanden mit bewachten Zu- und Ausgangen ist das beauftragte Wachpersonal mit der
Wahrnehmung der Einlass- und Ausgangs- sowie Personenkontrollen betraut. Beschaftigte haben
sich in diesen Fdllen durch den Dienst- oder Berechtigungsausweis zu legitimieren.

Fir Gelande und Gebaude ohne Wachpersonal erfolgt die Zugangskontrolle fiir Beschaftigte in elekt-
ronischer Form (Zeiterfassungsterminal). Fir Besucher*innen und Fremdfirmen erfolgt die Zu-
gangs- und Abgangskontrolle durch die empfangende Organisationseinheit (OE).

Fur das Testgelande Technische Sicherheit (TTS) in Horstwalde gilt die spezielle Nutzungsordnung
TTS inihrer jeweils aktuellen Fassung.

3.2 Allgemeine Zugangszeiten
Allgemein gelten fiir die Gelande und Gebdude der BAM folgende Zugangszeiten:

BAM UE/FB/AH Zugangszeiten

UE - Zufahrt Mérchinger Str. 24h/7 besetzt Mo. - Fr. 05:30 Uhr bis 20:30 Uhr
UE - Haupteingang gemadll Zugangszeiten Mo. - Fr. 05:30 Uhr bis 20:30 Uhr
UE - Drehkreuz Adolf-Martens-Str. | mit Zutrittskarte Mo. - Fr. 04:30 Uhr bis 21:00 Uhr
FB - Hauptzugang FB 24h/7 besetzt Ma. - Fr. 05:30 Uhr bis 20:30 Uhr
FB - Seitentor Fabeckstralle mit Zutrittskarte Mo. - Fr. 05:30 Uhr bis 20:30 Uhr
AH - Richard-Willstatter-Str. mit Zutrittskarte und Mo. - Fr. 05:30 Uhr bis 20:30 Uhr

Schlissel
AH - EC u. Mietobjekte mit Schlissel bzw. Dongle | Mo. - Fr. 05:30 Uhr bis 20:30 Uhr
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TTS Horstwalde Zugangszeiten*®

TTS - Zufahrt Westschranke mit u. ochne Zutrittskarte | Mo. - Do. 07:00 Uhr bis 16:00 Uhr &
Fr.7:00 Uhr bis 15:00 Uhr
TTS - Zufahrt Sidschranke gemadl} Zugangszeiten Mo. - Do. 07:00 Uhr bis 16:00 Uhr &

Fr.7:00 Uhr bis 15:00 Uhr

*Fur Mitarbeiter*innen der BAM gilt grundsdtzlich das Zugangsgebot gem. Z 110 - DV Arbeitszeit im Zeitfenster 06:00Uhr
bis 20:00Uhr.

3.3 Besucher*innen und Fremdfirmen (Externe)

M Nach Priifung des Besuchsgrundes und der Identitat des*r Besuchers*in durch das Wachper-
sonal wird ein personenbezogener Tagesausweis ausgestellt.

(2)  Der Zutritt zur BAM ist nur fiir den ausgewiesenen Kalendertag gestattet.

(3)  Auf Gelanden ohne Wachpersonal ist die empfangende OE fir Externe verantwortlich. Es er-
folgt keine Ausweisausgabe.

(4)  Beschaftigte des Bundes sind nach Vorlage des Dienstausweises zutrittsberechtigt.

4, Gebdude, Raume und Inventar
(1)  Geb&ude, Rdume und Inventar sind sorgféltig zu behandeln und vor Beschadigung zu schiit-

zen. Fir Schaden, die auf Missbrauch oder schuldhaftes Verhalten zurtickzufihren sind, haf-
tet der*die Verursacher*in.

(2)  Eigentum der BAM ist sicher und verschlossen im Dienstraum oder im Schrank aufzubewah-
ren. Fir den Verschluss der Raume sowie von abschlieftbarem Maobiliar sind die jeweiligen Be-
schaftigten der OE verantwortlich. Fenster und Tiren sind bei Arbeitszeitende zu schlielien.
Tiren sind stets abzuschlielen, auch beim kurzzeitigen Verlassen der Rdume. Die Schlissel
sind sicher auch aullerhalb der Raume aufzubewahren.

(3)  Beim Verlassen der Gebaude ist dafiir Sorge zu tragen, dass weder durch duRere Einflisse
(z. B. Regen, Sturm) noch durch innere Einflisse (z. B. Rohrbruch, Brand) Schaden entstehen
kénnen. Alle Verbrauchsmedien insb. Strom- und Warmeverbrduche sind auf ein Minimum zu
regulieren.

(4)  Arbeitsplatze sind stets sauber zu halten, um bei Abwesenheit eine kurzfristige Nutzung
durch andere Beschdftigte zu gewahrleisten.

5. Fundsachen
Fundsachen sind beim Inneren Dienst abzugeben. Nach Ablauf von sechs Monaten werden die Fund-

sachen an die zustdndigen Fundbiiros, die des Bezirkes bzw. der Gemeinde, tibergeben.

6. Private Giiter
M Private Gegenstdnde des taglichen Bedarfs diirfen nur zur Nutzung wahrend der Arbeitszeit

in die Gebdude der BAM verbracht und dort aufbewahrt werden. Elektrische Gegenstande des
tdglichen Bedarfs sind auf ein notwendiges Mindestmal} zu reduzieren und stromsparend ein-
zusetzen.

(2)  Alle anderen privaten Guter durfen nur kurzzeitig wahrend der Arbeitszeit in den Gebauden
der BAM verbleiben.

(3) In den Fallen gemaR Abs. 1 und 2 ist die Haftung der BAM fiir Sachschaden auf 500,00 €
begrenzt.

7. Rauchen und Grillen

(1) Das Rauchen innerhalb der Gebdude und Raume der BAM sowie in den Kraftfahrzeugen der
BAM ist nicht gestattet. Aufgestellte Aschenbecher sind zu benutzen, wobei auf eine még-
lichst geringe Rauchbeldstigung zu achten ist.
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(2)  Aufden Gelanden der BAM ist das Grillen nur eingeschrankt fir dienstliche Zwecke gestattet.
Eine Grilleenehmigung kann nach schriftlicher Antragsstellung vom Inneren Dienst in Verbin-
dung mit dem/der Brandschutzbeauftragten erteilt werden.

8. Tiere

Das Mitbringen von Tieren, ausgenommen Blindenfiihrhunde, sowie die Haltung von Tieren auf den

Liegenschaften der BAM ist nicht gestattet. Davon ausgenommen sind Tiere, die ausschliellich fr

Forschungsprojekte auf den Liegenschaften, Gelanden oder in Gebaude der BAM eingebracht wur-

den.

9. Mobilitat

(1) Fur private Elektrofahrzeuge (Kfz, Kraftrader, alle Arten von Elektro-Fahrradern) ist der
Strombezug aus dem Stromnetz der BAM zum Aufladen privater Elektrofahrzeuge nicht ge-
stattet. Davon ausgenommen sind Elektrofahrzeuge / Gegenstande, die aufgrund von einer
Schwerbehinderung zur Arbeitsleistung erforderlich sind (z. B. elektrischer Rollstuhl).

(2)  Fahrrader sind in den daftr vorgesehenen Fahrradstandern abzustellen. Zur Vermeidung von
Unfallen und zusatzlichen Kosten fiir Reinigung und Instandsetzung ist das Mitfihren von
Fahrradern in die Gebdude der BAM sowie ein Anschliellen an den Einfriedungen der BAM
nicht gestattet.

(3)  Aufden Freiflachen der BAM gilt die StralRenverkehrsordnung (S5tV0). Fir Fahrzeuge aller Art
ist die Hochstgeschwindigkeit von 15 km/h einzuhalten.

(4)  Feuerwehrzufahrten, Feuerwehraufstellflaichen, Hydranten, deutlich gekennzeichnete Halte-
verbotsflachen und Notausgange sind jederzeit freizuhalten.

(5)  Park-und Halteverbote, Halteverbotszonen und Haltegebote sind einzuhalten. Das Parken auf
folgenden Flachen ist nicht erlaubt: gelbe Linien, weil} schraffierte bzw. ausgekreuzte Fla-
chen, Notausgange (Fluchtwege), abgesenkte Bordsteine (Rollstuhlfahrer, Behindertentrans-
porte), Hauseingange, Hallentore, Garagen, Gasflaschenlager, Gefahrstofflager, Lagerregale
und Fillstationen vor und auf Rampen sowie in Kurven.

(6)  Das Parken von Kfz/Krad ist generell nur auf den markierten Parkflachen und grundsatzlich
nur wahrend der Arbeitszeit erlaubt. Kfz/Krad sind so abzustellen, dass sie keine Gefahr oder
Behinderung darstellen.

(7)  Beschaftigte der BAM kénnen eine Parkgenehmigung beim Inneren Dienst einholen. Das Par-
ken auRerhalb der Rahmen-Arbeitszeit ist nur mit ausdricklicher Genehmigung des Inneren
Dienstes gestattet.

(8)  Versorgungsfahrzeuge und Kfz im Lieferverkehr sind nur kurzfristig fur die Dauer der Be- und
Entladung berechtigt zu halten, chne dass eine Behinderung oder Beeintrachtigung der Ver-
kehrswege stattfindet. Umfangliche Lieferungen sind beim Inneren Dienst anzumelden und
zu genehmigen.

(9)  Bei VerstoRen gegen die Park- und Verkehrsregeln kann vom Hausrecht Gebrauch gemacht
und die Gelandezufahrt untersagt werden. Dies gilt auch bei unberechtigter Nutzung von re-
servierten Stellplatzen z. B. fiir Behinderte, Gaste, festgelegte Lagerflachen u. a. Bei Zuwider-
handlung wird keine Haftung fir Schdden ibernommen.

10. Abfallentsorgung und Umweltschutz (Gewdsserschutz, Immissionsschutz)

(1) Die Entsorgung von privatem Abfall (z. B. Haus- und Sperrmdill) ist untersagt.

(2)  Nicht Gberwachungspflichtige Abfalle durfen nur in die dafir aufgestellten Behalter getrennt
nach Art des Abfalls entsorgt werden.

(3)  Uberwachungspflichtige Abfalle diirfen nur nach Absprache mit dem/der Beauftragten fiir
Abfall entsprechend entsorgt werden.

(4)  Boden- und Gewasserverunreinigungen sind zu vermeiden. Hierflr sind entsprechende tech-
nisch notwendige Schutzmalnahmen zu treffen. Luftverunreinigungen sind nach dem Stand
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der Technik zu vermeiden. Hierfir sind alle notwendigen technischen Schutzmalinahmen zu
treffen.

11.  Notruf, Notdienste
Liegenschaftsspezifische Informationen und Rufnummern enthalt die Sicherheitskarte ,MalRnah-
men im Notfall“ sowie der Notfall-Button im Infoportal.

12. Schadensmeldung

Schaden und Verluste an bzw. von Eigentum der BAM (Gebaude, Einrichtungen, Fahrzeuge, dienst-
lich genutzte Gerate etc.) sind unverztglich unter Verwendung des Formblattes ,Meldung von Dieb-
stahl, Einbruch oder Verlust” an VVDEE@bam.de zu melden.

13.  Evakuierung

Beim Ertonen eines Warnsignals (Sirene, Hupe, Sprachalarmierung), z. B. im Falle eines Brandes, ist
das Gebaude sofort iiber die nachstliegenden Rettungswege, Notausgange und Treppenhduser zu
verlassen. Personen, die sich in der Ndhe befinden, sind zu warnen und Verletzten oder Menschen
mit Behinderung ist zu helfen. AnschlieRend ist der festgelegte Sammelplatz (siehe Sicherheits-
karte ,MalRnahmen im Notfall“) aufzusuchen.

14. Arbeitsschutz und Brandschutz

(1) Besucher*innen und Fremdfirmen erhalten beim Betreten der Liegenschaften UE und FB die
Sicherheitskarte ,Malknahmen im Notfall“.

(2)  Das Betreten zutrittsbeschrankter Bereiche ist nur nach vorheriger Anmeldung bei der zustan-
digen OE gestattet. Ansprechpartner*innen sowie deren Vertretungen sind an den Tlren der
Bereiche hinterlegt.

(3)  Inausgewiesenen Explosionsschutzbereichen (EX) ist das Mitfiihren eingeschalteter Mobilte-
lefone und Funkgerate verboten.

(4)  Sicherheitskennzeichen wie Hinweise, Gebote, Warnungen und Verbote etc. sind zu beachten.
Gleiches gilt fir Sicherheitsabsperrungen und -markierungen.

(5)  Aufallen Liegenschaften ist mit innerbetrieblichem Verkehr (z. B. Staplerverkehr) zu rechnen.

(6)  Feuergefahrliche Arbeiten sind tiber das Referat Z.7 ,Bauten” anzumelden (Freigabeschein-
verfahren fir feuergefahrliche Tatigkeiten).

(7)  Erste-Hilfe-Einrichtungen (z. B. AED, Erste-Hilfe-Kasten) und Brandschutzeinrichtungen
(Feuerlascher, Schlauchrollen, Steigleitungen, Brandschutztore, Fluchtwege/-tiiren, Feuer-
wehrstellflachen und Feuerwehrzufahrten, Evakchairs etc.) missen stets frei zuganglich sein
und dirfen in keinem Fall verstellt werden, noch in ihrer Funktion beeintrachtigt werden.

(8)  Das Lagern von Gefahrstoffen auRerhalb von dafiir zugelassenen Lagern ist nicht gestattet.

(9)  Besucher*innen und Fremdfirmen sind durch die empfangende OE tiber mogliche spezifische
Gefahrdungen in den Arbeitsbereichen der OE zu informieren.

(10)  Es gilt die Brandschutzordnung-Teil A - B - C der BAM in der jeweils giiltigen Fassung. Teil A
hdngt aus bzw. ist Teil der Sicherheitskarte ,MalRnahmen im Notfall“. Teil B und C kann bei
Bedarf ausgehdndigt werden.

(1)  Jede/r Beschaftigte und alle Besucher*innen und Fremdfirmen der BAM sind aufgefordert,
durch ihr Verhalten dazu beizutragen, dass keine Brdnde entstehen kénnen.

(12)  Umdie Rauch- und Brandausbreitung zu verhindern, miissen alle Rauch- und Brandschutztii-
ren stets funktionstichtig sein. Sie diirfen niemals verkeilt, aufgehalten oder anderweitig be-
schadigt werden. Auch der Schlielbereich von Rauch- und Brandschutztiiren muss stets frei
sein.

(13)  Sie durfen niemals durch Gegenstdnde oder Bauten eingeengt werden. Flucht- und Rettungs-
wege sowie Notausgdnge muissen immer frei zuganglich sein.
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Mangel an Brandschutzeinrichtungen sind unverziiglich dem/der Brandschutzbeauftragten

zu melden.
Arbeiten an luftungs- bzw. elektrotechnischen Anlagen sowie haustechnischen Anlagen fir

technische Gase sind ausschliefltlich (iber das Referat Z.7 ,Bauten” zu beauftragen.
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