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Arbeitsbereich: Alle Abteilungen und Bereiche
Arbeitsplatz/Tatigkeit: Einsatz von Fremdfirmen

ANWENDUNGSBEREICH

Diese Betriebsanweisung gilt fur Arbeiten durch Fremdbetriebe in Einrichtungen der
Schiichtermann Schiller'sche Kliniken.

GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT

Gefahren fiir Menschen und Umwelt

Es besteht eine Vielzahl verschiedener arttypischer Gefdhrdungen fiir Mitarbeiter einer Fremdfirma,
Mitarbeiter unseres Hauses und fiir Dritte, die von der jeweils auszufiihrenden Tatigkeit ausgehen.
Dies schlieBt auch die (unbefugte) Benutzung von Maschinen/Anlagen, Arbeitsmitteln,
Medizinprodukten, (Flurférder-)Fahrzeugen und Einrichtungen mit ein. Zusatzlich bestehen Gefahren
durch mangelhafte Absprachen, das Nichteinhalten von Absprachen, die Unkenntnis der Umgebung,
nicht bekannte Betriebsgefahren sowie Koordinierungsprobleme, das Freiwerden von Schad-
/Gefahrstoffen, Abgasen, Larm, Kalte, Strahlung, (Ab-)Wasser, elektrischem Strom Ziindquellen o.a.
Neben gesundheitlichen Schaden (u.U. mit Todesfolge) kdnnen auch Sachschaden in erheblicher
Schadenshohe auftreten. Aufgrund der besonderen Gegebenheiten befindet sich eine Vielzahl von
Personen im Haus, die sich im Gefahrfall nicht selbststandig retten oder schiitzen kénnen.

SCHUTZMABNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

Organisatorische SchutzmaBnahmen

¢ Grundsatzlich miissen alle Arbeiten durch Fremdbetriebe mit dem jeweils zustandigen Koordinator
der Einrichtung abgesprochen werden. Der Koordinator muss allen Beteiligten bekannt sein.

» Rechtzeitig vor Beginn der Arbeiten ist die betroffene Abteilung (Bereich) zu informieren.

¢ Vor Beginn der Arbeiten sind die Gefahren zu ermitteln und die erforderlichen SchutzmaBnahmen
festzulegen.

» Der Arbeitsauftrag muss klar definiert sein und auf die besonderen betrieblichen Verhdltnisse
abgestimmt/angepasst werden.

¢ Die ausfiihrenden Mitarbeiter sind entsprechend dieser Betriebsanweisung zu unterweisen.

Abweichungen vom Arbeitsplan sind mit dem Auftraggeber/Koordinator abzustimmen. Unsere

Einrichtungen haben es sich zur Aufgabe gemacht, ihren Patienten und Besuchern den Aufenthalt so

angenehm wie mdglich zu gestalten. Selbstverstandlich erwarten wir auch von den beauftragten

Fremdfirmen dieses hohe MaB an Riicksichtnahme gegeniiber unseren Patienten und Besuchern.

Vor der ersten Arbeitsaufnahme hat sich der Firmenverantwortliche bei dem ihm genannten

Koordinator in unserem Haus unter Angabe der Tatigkeit, des Arbeitsbereiches, der Zeitdauer sowie

eventueller besonderer Bedingungen fir die Arbeitsausfilhrung anzumelden. Insbesondere in

medizinischen Bereichen muss eine zusatzliche Anmeldung bei der Stations-/Bereichsleitung erfolgen.

Patientenzimmer dirfen nicht ohne vorherige Genehmigung durch den jeweiligen Bereich

(Stationsleitung) betreten werden. Auch fiir die im Haus tatigen Fremdfirmenmitarbeiter gilt zusatzlich

die aktuell giiltige Hausordnung.

Gerate, Apparaturen (z.B. Diensttelefone, Kopierer usw.) und sonstiges Eigentum der Einrichtung

dirfen nicht auBer Haus gebracht werden. Eine Nutzung ist nur dann mdglich, wenn diese

ausdriicklich von einem autorisierten Mitarbeiter unseres Hauses gestattet wird.

Alle Arbeiten sind so zu planen und auszufiihren, dass sie den laufenden Betrieb nicht beeintrachtigen

und eine Gefahrdung von Personen vermeiden sowie Beschadigungen an den Einrichtungen

ausschlieBen. Sind Beeintrachtigungen nicht zu vermeiden, sind diese zu minimieren und vorher mit

dem Koordinator abzustimmen. Auch dehalb ist es zwingend erforderlich, dass mindestens ein

Mitarbeiter der Fremdfirma der deutschen Sprache in Wort und Schrift machtig ist.

Die Mitarbeiter mussen sich ber die im Haus bzw. im Arbeitsbereich vorhandenen

Sicherheitseinrichtungen wie z.B. Feuerldscher, Wandhydranten, Druckknopfmelder, Rauchmelder,

Gas-Notschalter, Notausschalter, Absperreinrichtungen und Telefone informieren.

In allen unseren Einrichtungen/Gebauden besteht ein grundsatzliches Rauchverbot.

Geraucht werden darf nur in den besonders ausgewiesenen Raucherbereichen. Dies gilt auch

insbesondere fiir die Freigelande.
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In allen unseren Einrichtungen besteht ein grundsatzliches Verbot von offenem Licht und Feuer.
Sollte dies fiir die durchzufiihrende MaBnahme zwingend erforderlich sein, ist vor Beginn der Arbeiten
eine Genehmigung ("HeiBarbeitserlaubnis™") bei der Technischen Leitung (Haustechnik) einzuholen.

Alkohol, Essen und Trinken

Das Mitbringen und der Genuss von Alkohol und anderen berauschenden Mitteln ist auf dem gesamten
(Klinik-)Geldnde und in allen unseren Gebauden untersagt. Essen und Trinken in Labor-, Patienten- u.
Diagnostikbereichen, OP-Bereichen und Lagerrdumen ist nicht erlaubt. Es diirfen in diesen Bereichen
auch keine Lebensmittel, Getrénke oder Tabakwaren aufbewahrt werden. Uber geeignete
Pausenrdume informiert Sie der zustédndige Fremdfirmenkoordinator.

Schliissel und Zugangsberechtigungen

Der Zutritt und die jeweiligen Zutrittszeiten zu den einzelnen Bereichen in unserer Einrichtung darf nur
in Abstimmung Gber den Koordinator mit dem jeweiligen Nutzer erfolgen.

Das Betreten der nicht zu Ihrem Einsatzbereich gehdrenden Bereiche ist im Interesse Ihrer eigenen
Sicherheit verboten. Ausnahmsweise diirfen andere Betriebsteile nach Absprache mit dem fiir Sie
zustandigen Koordinator betreten werden, soweit dies zur Auftragserfiillung erforderlich ist.
Besonders gekennzeichete Betriebsraume und Gefahrenbereiche diirfen nur nach Absprache mit der
Haustechnik betreten werden. Der Zutritt zu elektrische Betriebsrdume darf nur nach Absprache mit
einer Elektro- fachkraft der Haustechnik und nach vorheriger Einweisung erfolgen. Besondere
Absprachen mit dem jeweiligen Bereich (Bereichsltg.) sind auch vor Betreten der Rétgenabteilung,
der Nuklear- medizinischen Bereiche, der MRT's, des Herzkathederlabors, der OP's, der
Intensivstationen und von Isolierzimmern zwingend erforderlich.

Technikbereiche/-raume, Lagerrdume, Dachzugdnge und Zugange zu Installationsschachten sind
grundsatzlich, auch wahrend der Arbeitsszeit, verschlossen zu halten. Dies gilt insbesondere auch fiir
alle Brandschutztiiren. Der Zugang Dritter zu solchen Bereichen darf nicht ermdglicht werden.

Die Ausgabe erforderlicher Schliissel oder Transponder erfolgt i.d.R tber die Haustechnik bzw. (iber
die Rezeption. Ausgeliehene Schliissel sind unaufgefordert, soweit nicht ausdriicklich anders
vereinbart, direkt nach Beendigung der Arbeit, spatestens aber am Ende eines jeden Arbeitstages bei
der Ausgabestelle zuriickzugeben. Schlissel dirfen nicht mit nach Hause genommen oder Dritten
tberlassen werden. Auch das Offnen von Tiiren fiir Dritte ist verboten.

Der Auftragnehmer haftet fiir alle an ihn, seine Mitarbeiter oder Subunternehmer ausgegebenen
Schlissel und fiir die durch Verlust oder Beschadigung entstandenen Kosten. Er haftet auch wahrend
der Zeit der Arbeit sowie bei Missbrauch oder grober Fahrldssigkeit auch nach Beendigung der
Arbeiten fiir Folgen, die sich ergeben, weil Rdume nicht verschlossen oder nicht beaufsichtigt waren.
Schlusselverluste sind unverziiglich der Haustechnik mitzuteilen.

Materiallagerung

Die Lagerung von Arbeitsmaterialien und Maschinen ist mit dem Koordinator abzustimmen.

Das Lagern von Gefahrstoffen, brennbaren Fliissigkeiten und Druckgasen ist grundsatzlich in den
Gebauden sowie auf dem Gelande verboten (insbesondere im Verlauf von Flucht- und Rettungswegen)
Holzpaletten, Verpackungsmaterial, Abfalle und ahnliches sind schnellstmdglich, mindestens aber
taglich aus den Gebauden bzw. vom Geldnde zu entfernen.

Die Zwischenlagerung solcher Materialien ist nur in/auf durch die Haustechnik zugewiesenen
Raumen/Flachen und mit ausdriicklicher Genehmigung erlaubt. Brennbare Materialien oder Gerate
miissen grundsatzlich in feuerwiderstandsfahigen Behaltern aufbewahrt werden.

Leicht entziindliche oder selbstentziindliche Stoffe, die fiir den taglichen Arbeitsablauf benétigt
werden, diirfen nur unter standiger Aufsicht eines Firmenverantwortlichen fiir die Dauer der
Arbeitsausfiihrung abgestellt werden.

Bei der Lagerung diirfen keine Flucht- und Rettungswege, Treppenraume, (Not-)Ausgange und
ahnliches eingeschrankt oder versperrt werden.

Materiallager und Anlieferungen diirfen keine Rettungswege und Feuerwehraufstellflachen blockieren.

Baustellensicherung

Die Gebaude unserer Einrichtungen sind zum groBen Teil éffentlich zuganglich. Daher sind alle
Baustellenbereiche wahrend des gesamten Zeitraums zu sichern und zu kennzeichnen. Material,
Behalter oder Gerate diirfen nicht in Verkehrswegen abgestellt weden.

Das Verlegen von losen Kabeln, Schlduchen o0.a. in Verkehrswegen bzw. das Kreuzen von Verkehrs-
wegen ist zu vermeiden. Ist es unvermeidbar, sind diese Leitungen so zu verlegen, dass Unfalle
ausgeschlossen sind. Baustellenbereiche sind abzuschotten/-sperren und verschlossen zu halten.
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Arbeiten unter besonderen Sicherungsvorkehrungen

Arbeiten an technischen Anlagen und Geraten, fiir die eine Abschaltung erforderlich ist, sind vor
Arbeitsbeginn durch den Koordinator genehmigen zu lasssen. Sofern kein akuter "Notfall" vorliegt oder
Gefahr im Verzug besteht, hat dies mindestens 5 Werktage vor Arbeitsbeginn zu erfolgen.

Vor Arbeiten in Behdltern, Installationsschachten, auf Dachern ist der Koordinator zu Informieren.

Arbeiten in gesundheitsgefahrlichen Bereichen

Bei Tatigkeiten auf den Stationen, in Diagnostikbereichen, im Labor, im Herzkatheterlabor und im OP
ist vor der Aufnahme der Arbeit mit der (Stations-)Leitung das Vorgehen zu besprechen.

Wahrend der Tatigkeiten im Patientenzimmer niemals scharfe bzw. spitze mit Blut verunreinigte
Gegenstdnde aufheben/entsorgen (es sei denn, es gehdrt zu ihren Aufgaben).

Sollten ihre Mitarbeiter unvorbereitet an Flachen, die mit Patientensekreten verschmutzt sind, arbeiten
(z. B. FuBboden verlegen, Wandfléchen streichen), muss die Stationsleitung vor Aufnahme der Tatig-
keit unterrichtet werden, damit sie Ihre Mitarbeiter liber das Vorgehen in solchen Fallen unterrichten
kann. Das gilt nicht fiir Reinigungsarbeiten durch einen entsprechend qualifizierten Dienstleister.

Ein direkter Kontakt zu den Patienten ist zu vermeiden.

Das Betreten von Raumen, in denen Patienten mit ansteckenden Krankheiten liegen, ist fiir alle
verboten (Kennzeichnung an der Tiir beachten!). Es sei denn, die vereinbarte Tatigkeit verlangt es
(z.B. Reinigungstatigkeiten). In diesen Fallen werden ihre Mitarbeiter von der Stationsleitung lber die
notwendigen VerhaltenmaBnahmen und die notwendige persdnliche Schutzausriistung (z.B.
Mundschutz, Handschuhe, Augenschutz, Kittel) unterwiesen. Das Benutzen der persdnlichen
Schutzausriistung ist Pflicht.

Bzgl. einer Infektionsgefahrdung ist die Gefédhrdungbeurteilung fiir die in der Schiichtermann-Klinik
tatigen Fremdfirmenmitarbeiter zu beachten.

Schnitt- /Stichverletzungen mit Kontakt zu infektiésem Material (z.B. benutzte Patientennadel) diirften
bei Ihnen eigentlich nicht vorkommen. Sollte dennoch ein entsprechender Unfall auftreten,
unterbrechen Sie sofort die Arbeit, regen Sie sofort die Blutung an, melden Sie sich auf Station 6/7 o.
auf der IPS und ziehen den jeweiligen diensthabenden Arzt hinzu. Stellen Sie sich anschlieBend
unbedingt beim nachstliegenden Durchgangsarzt vor. Melden Sie solche Verletzungen Threm
Arbeitgeber u. dem zustandigen Koordinator.

Der Einsatz in Patientenzimmern, Isolierzimmern, Einheiten der Intensivmedizin, im OP, im
Herzkatheterlabor sowie in Bereichen mit erhdhter Infektionsgefahrdung nach TRBA 250 ist nur dann
gestattet, wenn die Mitarbeiter arbeitsmedizinisch durch den Auftragnehmer tiberwacht werden.

Vorbeugender Brandschutz

Die Schiichtermann-Klinik hat eine Brandschutzordnung erlassen, die iiber den Koordinator eingesehen
werden kann. Die Umsetzung dieser Anordnung ist zwingend einzuhalten.

Der Auftragnehmer hat seine Mitarbeiter iber den Inhalt der Brandschutzordnung zu unterweisen.
Projektbezogen steht ein Brandschutzbeauftragter zur Verfligung, mit dem entsprechende Brand- und
ExplosionsschutzmaBnahmen abzustimmen sind.

Sollte es im Rahmen der Tatigkeit des Auftragnehmers zu Eingriffen in den baulichen Brandschutz
kommen (z.B. Durchtrennung von Brandabschnitten, Kabeldurchfiihrungen, Brandschottungen), ist der
Auftragnehmer zur fachgerechten Wiederherstellung des baulichen Brandschutzes verpflichtet.

Die meisten Bereiche des Hauses werden durch automatische Brandmelder iberwacht. Die Melder
sind mit einer Brandmeldeanlage verbunden. Bei Rauch, Staub, Dampf, Temperaturanstieg und Feuer
wird Alarm im Haus ausgeldst. Gleichzeitig wird der Alarm an die Feuerwehrleitstelle weitergeleitet.
Fehlalarme, die auf Tatigkeiten des Auftragnehmers zurlickzufiihren sind, sind unbedingt zu
vermeiden. Hierzu besteht die Mdglichkeit einzelne Melder liber die Haustechnik auf ausdrtickliche
Anfrage, abschalten zu lassen und mit entsprechenden Schutzkappen vor Verschmutzung zu schiitzen.
Sofort nach Beendigung der Arbeiten, spatestens aber am Ende des Arbeitstages sind die
Schutzkappen zu entfernen und die Melder persoénlich wieder in der Haustechnik anzumelden, damit
sie wieder eingeschaltet werden kdnnen. Wahrend der Abschaltung hat mindestens ein Mitarbeiter des
Auftragnehmers den abgeschaltetenen Bereich standig zu tiberwachen. Fiir die Alarmierung bei
Branden in den ausgeschalteten Bereichen ist daher ebenfalls der Auftragnehmer verantwortlich. Bei
Versdaumnissen haftet der Auftragnehmer.

Feuergefahrliche Arbeiten

Vor jeder Arbeitsausfiihrung ist zu priifen, ob durch die Arbeiten ein Brand ausgeldst werden kann.
Feuergefahrliche Arbeiten wie zum Beispiel SchweiB-, Schneid-, L6t-, Auftau- und Trennschleifarbeiten
innerhalb der Gebaude sind grundsatzlich zu vermeiden.
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Sollten diese Arbeiten zwingend im Gebaude erforderlich sein, diirfen sie nur mit schriftlicher
Genehmigung der Technischen Leitung (Haustechnik) unter Bertiicksichtigung besonderer
SicherungsmaBnahmen ausgefiihrt werden ("HeiBarbeitserlaubnisschein"). Zur Durchfiihrung
entsprechender Arbeiten sind mindesten zwei Mitarbeiter erforderlich.

Flucht- und Rettungswege

Die Mitarbeiter der beauftragten Firmen sind verpflichtet, sich vor Arbeitsbeginn Uber die Bezeichnung
des Standortes (Gebdude, Etage, Flur und Raum) sowie (iber die Fluchtwege (Treppenhauser,
Notausgdnge) zu informieren.

Léscheinrichtungen

Hauseigene Feuerldscheinrichtungen (z.B. Feuerléscher) diirfen nicht entfernt werden und ihre
schnelle Zuganglichkeit muss jederzeit gewahrleistet sein (nicht verstellen!). Gleiches gilt fir die
Brandmeldeeinrichtung.

Die Benutzung hauseigener Ldscheinrichtungen ist sofort der Haustechnik zu melden. Sie dirfen nicht
wieder aufgehangt werden.

Brandschutz-, Losch- und Brandmeldeeinrichtungen diirfen nicht ohne Genehmigung des
Auftraggebers demontiert oder die Standorte verdandert werden.

Zusatzliche Feuerldscher, die fiir das Ausfiihren von feuergefahrlichen Arbeiten gefordert sind, hat der
Auftragnehmer zu stellen. Sie sind entsprechend der Vorschriften zu warten.

Der Auftragnehmer hat seine Mitarbeiter iber den Gebrauch von Feuerléscheinrichtungen regelmaBig
Zu unterweisen.

Flucht- und Rettungswege sowie Notausgdnge diirfen unter keinen Umstanden versperrt
oder eingeengt werden.

Alle Flure und Treppenhduser gelten als Flucht- und Rettungswege.

Brand- und Feuerschutztiiren diirfen nicht verkeilt, verstellt festgebunden oder auf sonstige Art auBer
Betrieb genommen werden. I.d.R. sind sie nach dem Durchgang sofort wieder zu schlieBen
(Ausnahme: lberwachte Festelleinrichtungen). Im Brandfall automatisch schlieBende Feuer-/
Rauchschutztiiren sind stets freizuhalten, deren SchlieBbereich darf nicht beeintrachtigt werden.
Meldepflichten und Alleinarbeit

Meldepflichten (An- und Abmeldung, Aufenthalt auf dem Firmengeldnde)

Die Fremdfirma benennt dem Koordinator eine vollstédndige Liste derjenigen Mitarbeiter, die sie im
Haus einsetzen wird, sofern diese nicht im Haus bekannt sind.

Die Mitarbeiter erhalten bei ihrem ersten Einsatz in unserer Einrichtung eine Unterweisung durch den
Koordinator, die sie mit ihrer Unterschrift dokumentieren. Sofern zu einem spateren Zeitpunkt andere
Mitarbeiter eingesetzt werden sollen, ist dies dem Koordinator zu melden. Grundsatzlich dirfen die
Arbeiten erst nach der einfliihrenden (Sicherheits-)Unterweisung begonnen werden. Die Mitarbeiter
einer Fremdfirma missen sich beim ersten Besuch an der Zentrale, unter Angabe ihres Koordinators,
anmelden. Dieser holt sie entweder dort ab und fiihrt sie an ihre Arbeitsstatte oder autorisiert sie,
alleine zu ihrem Arbeitsort zu gehen. Beim Verlassen des Gelandes ist eine Abmeldung beim
Koordinator erforderlich. Die An- und Abmeldung ist unerlasslich, um die Sicherheit der
Fremdfirmenmitarbeiter im Gefahrenfall zu gewahrleisten (z.B. Evakuierung). Der Mitarbeiter der
Fremdfirma darf sich nur in den Teilen des Betriebs aufhalten, in denen er beschéftigt ist oder in die
ihn ein ausdriicklicher Auftrag flhrt.

Die Arbeiten der Fremdfirma finden in der Regel wahrend der Arbeitszeit von Mo-Fr 8:00-16:30 Uhr
statt. Arbeiten auBerhalb dieser Zeiten sind mit dem Koordinator unter Angabe des Ortes, der Zeit und
der Anzahl der eingesetzten Mitarbeiter rechtzeitig abzustimmen. Sie kénnen nur in Anwesenheit des
Koordinators oder seines Stellvertreters stattfinden bzw. muss der Koordinator/Stellvertreter, nach der
Einweisung zu den durchzufiihrenden Arbeiten etc. wahrdend der Ausfiihrung der Arbeiten
entsprechend jederzeit erreichbar sein .

Zum Schutz des betrieblichen und persdnlichen Eigentums des Auftraggebers kdnnen Kontrollen
angeordnet werden, die sich auf mitgefiihrte Gegenstande erstrecken kdnnen.

Alle Fremdfirmenmitarbeiter sind verpflichtet, diese Kontrollen zu dulden. Jede dem Betriebsfrieden,
der Ordnung und dem Arbeitszweck abtragliche Betatigung hat innerhalb des Betriebes zu
unterbleiben.

Fiir den Bereich der Haustechnik gilt ein besonderes Meldeverfahren. Der genaue Ablauf wird beim
ersten Besuch der Firma in der Haustechnik den Mitarbeitern erlautert.

Fertigmeldung und Arbeitsnachweise

Nach Beendigung der Arbeiten ist dem Koordinator vor Verlassen der Klinik die Fertigstellung zu
melden. Erbrachte Leistungen missen grundsatzlich vom Auftraggeber abgenommen werden, es sei
denn, es ist wird vorher ausdriicklich etwas anderes vereinbart. Der Nachweis der ausgefiihrten
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Alleinarbeit

Alleinarbeit ist nach Mdglichkeit zu vermeiden. Wird infolge eines Not- und Ausnahmefalles doch eine
gefahrliche Arbeit von einer Person allein durchgefiihrt, so ist die Uberwachung des Mitarbeiters durch
geeignete MaBnahmen sicherzustellen.

Personliche Schutzausriistung und Betriebsanweisungen

Bei der Durchfiihrung der beauftragten Arbeiten ist die fiir die Tatigkeiten erforderliche personliche
Schutzausriistung (z.B. Helm, Schutzschuhe, -brille, -handschuhe etc.) zu tragen. Die erforderliche
(personliche) Schutzausriistung und Arbeitskleidung ist vom Auftragnehmer bzw. der ausfiihrenden
Firma auf eigene Kosten zu stellen. Ebenso eventuell erforderliche Gerate zur Erleichterung bzw.
gesundheitsgerechten Durchfiihrung der Arbeiten (z.B. Hebezeuge). Die personliche Schutzausriistung
hat sauber und in einem einwandfreien Zustand zu sein. Defekte Ausrlstung darf nicht verwendet
werden.

Achten Sie ganz besonders bei Arbeiten auf hochgelegenen Arbeitsplatzen auf die richtige
Schutzausriistung wie Absturzsicherungen, Auffanggurte oder Héhensicherungsgerate.

Es wurden fiir bestimmte Maschinen, Anlagen, Gefahrstoffe, Einrichtungen und Arbeitsplatze
Betriebsanweisungen erlassen. Bei Arbeiten in ihrem Einflussbereich miissen diese beachtet werden.
Die betreffenden Betriebsanweisungen werden der Fremdfirma durch den Koordinator ausgehandigt.
Sind in diesen Betriebsanweisungen persdnliche Schutzausriistungen vorgeschrieben, miissen sie auch
von den Mitarbeitern der Fremdfirma getragen werden. Die Kosten dieser MaBnahmen hat die
Fremdfirma zu tragen (siehe oben).

Umgekehrt hat der Auftragnehmer dem Koordinator rechtzeitig vor Beginn der Arbeiten bestehende
Betriebsanweisungen fiir die die eingesetzten Arbeitsmittel, Gefahrstoffe, Tatigkeiten etc. zu
Ubergeben, wenn sie Auswirkungen auf Mitarbeiter des Auftraggebers und Dritte (Patienten, Besucher,
...) haben kdnnen.

Die Sicherheitszeichen sowie die Verkehrs-, Verbots- und Hinweiszeichen in unseren Hausern und auf
dem Gelande sind zwingend zu beachten.

Weitervergabe von Leistungen

Leistungen diirfen nur mit dem Einversténdnis des Auftraggebers weiter vergeben werden.

Der Auftragnehmer hat bei der Vergabe von Arbeiten an andere Unternehmer seiner
Abstimmungspflicht entsprechend § 8 ArbSchG sowie § 6 Abs.1 Unfallverhiitungsvorschrift ,,Allgemeine
Vorschriften® nachzukommen. Ebenso hat er dafiir zu sorgen, dass sein Nachunternehmer den
MaBnahmen dieser Betriebsanweisung nachkommt.

Arbeitsmittel, Maschinen und Gerate

Flr die Arbeiten notwendige Arbeitsmittel/-stoffe und Maschinen wie z.B. Leitern, Werkzeuge, (Bohr-)
Maschinen etc., sind vom Auftragnehmer in ausreichender Anzahl mitzubringen. Diese Gegenstande
sind deutlich als Eigentum der Fremdfirma zu kennzeichnen, und es ist sicherzustellen, dass nur
geschultes Personal damit umgeht.

Der Auftragnehmer verpflichtet sich, fiir die benutzten Maschinen, Gerate, Werkzeuge und
Betriebsmittel die erforderlichen Wartungen und Priifungen (z.B. DGUV V3-Priifung) durchfiihren zu
lassen. Private Gegenstdnde, die zur Arbeit nicht bendtigt werden, diirfen nicht in die Hauser
eingefiihrt werden. Verboten sind insbesondere elektrische Gerate wie Heizgerdte, Radios und
Fernsehgerate und andere gefahrliche oder stérende Gegensténde.

Gefahrstoffe

Grundsatzlich ist der Einsatz von Gefahrstoffen auf das erforderliche Minimum zu reduzieren und es
sind die geltenden Gesetze und Vorschriften zu beachten. Vor der Anwendung ist zu (iberpriifen, ob
nicht ein weniger gefahrlicher Gefahrstoff mit dem selben Arbeitsergebnis eingesetzt werden kann. Mit
Gefahrstoffen dirfen nur Personen umgehen, die zuvor iber den sicheren Umgang mit den jeweiligen
Gefahrstoffen unterwiesen wurden.

Vor Anwendung der Gefahrstoffe ist der Koordinator zu informieren und das jeweilige
Sicherheitsdatenblatt sowie ggf. eine Betriebsanweisung vorzulegen.

Bei Arbeiten mit Gefahrstoffen dirfen Dritte nicht gefahrdet werden bzw. darf Dritten der Gefahrstoff
nicht zuganglich gemacht werden.

Fremdfirmen, die standig mit bestimmten Gefahrstoffen im Haus arbeiten (z.B. Reinigungsfirmen),
haben ein entsprechendes Gefahrstoffkataster, die Gefahrdungsbeurteilungen und
Betriebsanweisungen dem Auftraggeber zu (ibergeben.
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Datenschutz

Wir nehmen den Datenschutz und die Bestimmungen der Datenschutz - Grundverordnung (DSGVO)
sehr ernst. Sofern aufgrund der Tatigkeit Informationen zu unseren Mitarbeitern, unseren Patienten
und deren Besuchern zur Kenntnis gelangen, diirfen diese gegeniiber Dritten nicht weitergegeben
oder offentlich gemacht werden. Auch Informationen (ber hausinterne Angelegenheiten unterliegen
den Bestimmungen der DSGVO.

Werden im Rahmen von Projekten Akten, Zeichnungen, Schriftstiicke, Plane oder Pausen erstellt oder
verwendet, dirfen diese nicht ohne Genehmigung aus den Betriebs - und Geschaftsrdumen
mitgenommen, vervielfaltigt oder Unbefugten zuganglich gemacht werden.

Sofern Wartungsarbeiten an IT - Systemen durchgefiihrt werden, in denen personenbezogene Daten
gespeichert sind, unterliegen diese den Bestimmungen der DSGVO. Ohne Abschluss bzw. Vorlage
eines ,Vertrages zur Auftragsverarbeitung® gem. Artikel 28 der DSGVO wird kein Zugriff auf die
betroffenen IT - Systeme gewahrt. Im gesonderten ,Vertrag zur Auftragsverarbeitung" hat die
Fremdfirma bestatigt, dass die von ihr eingesetzten Service - Mitarbeiter gem. den Bestimmungen der
DSGVO sowie des § 203 (3) StGB verpflichtet wurden.

Die Verwendung von USB - Sticks sowie selbst erstellter Medien, z. B. Festplatten, CD’s, DVD s, ist
grundsatzlich untersagt. Die Einbindung eigener Notebooks in das interne Netzwerk wird systemseitig
blockiert.

Sofern Bereiche des Hauses videoliberwacht werden, sind diese besonders gekennzeichnet.

In unseren Gebduden sowie auf dem Gelande dirfen grundsétzlich keine Foto - oder Filmaufnahmen
ohne Genehmigung durch den Auftraggeber gemacht werden.

Im Ubrigen verweisen wir auf die bestehende Hausordnung.

Innerbetrieblicher Verkehr und Transport, Parkregelung

Nehmen Sie in den Hausern und auf dem Gelande Riicksicht auf Patienten und Besucher, diese haben
stehts Vorrang. Auf den Verkehrsflachen der Klinik gilt grundsatzlich die StraBenverkehrsordnung.
Davon abweichend wird die Hochstgeschwindigkeit auf 5 km/h festgelegt.

Auch bei innerbetrieblichen Transporten ist die Ladung entsprechend zu sichern, und es diirfen keine
Personen geféhrdet werden.

Es stehen vor der Klinik 6ffentliche Parkplatze mit maximaler Parkdauer von 2 Stunden zur Verfligung,
sowie ein kostenpflichtiges Parkhaus. Kostenfreie Dauerparkplatze auch dem Klinikgeldnde stehen nur
sehr begrenzt zur Verfligung und diirfen nur nach Freigabe durch den Koordinator genuzt werden.
Bestehende Halteverbote auf dem Geldnde sind strikt zu beachten un die gekennzeichneten Feuer-
wehrbewegungsflachen sowie die Rettungswagenzufahrt sind sténdig und vollsténdig frei zu halten.
UnrechtmaBig abgestellte Fahrzeuge werden umgehend zu Lasten des Fahrzeughalters entfernt.

Sind alle ausgewiesenen Parkplatze belegt, ist benétigtes Material und Werkzeug auszuladen. Das
Transportfahrzeug ist unmittelbar danach auBerhalb des Klinikgelandes abzustellen.

(Baustellen-)Reinigung und Hygiene

Auf Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz ist wahrend der Arbeit und bei Arbeitsende aus Griinden
der Sicherheit zu achten. Endreinigungen sind abzustimmen und durchzufiihren.

Im Krankenhaus kénnen Sie mit Krankheitserregern in Kontakt kommen. Das Essen und Trinken ist
deshalb nur in den Sozialrdumen gestattet. Bitte beachten Sie dabei, dass es zu keinem
Schmutzeintrag auf die Stiihle des Personalrestaurants kommen darf.

Der Gesundheitszustand der Patienten und die Sicherheit in den Abldufen des Krankenhauses kénnen
durch Staubentwicklung beeintrachtigt werden. Daher sind entsprechende Arbeiten vorher mit dem
Bereich abzustimmen. Bei zu erwartender Staubbildung sind z.B. Staubschutzwénde zu errichten,
deren Dichtigkeit taglich gepriift werden muss. Tiren der Staubschutzwdnde geschlossen halten!
Vor dem Betreten von Patientenzimmern, Untersuchungsraumen u.d. unbedingt vorher bei der
Stations-/Bereichleitung melden, dies gilt insbesondere fiir das Betreten von besonders
gekennzeichneten "Isolierzimmern". Sofern es nicht zu Ihrer Arbeitsaufgabe gehért, nehmen Sie keine
mit Blut oder dhnlichen Korperflissigkeiten kontaminierten Gegensténde auf (Instrumente, Kaniilen,
Tiicher, etc.). Sofern die Reinigung nicht zu Ihrer Arbeitsaufgabe gehért, arbeiten Sie nur in vorher
gereinigten und ggf. desinfizierten Bereichen bzw. arbeiten Sie nur an gereinigten und desinfizierten
Geraten, Einrichtungsgegenstanden etc..

Leidet ein Fremdfirmenmitarbeiter aktuell unter einer infektidsen Erkrankung, ist der Einsatz in allen
Patienten,- Diagnostik-, OP-Bereichen sowie in der Kiiche untersagt. Der Einsatz des Mitarbeiters
sowie ggdf. erforderliche SchutzmaBnahmen sind im Vorfeld mit den fir die Hygiene zustandigen
Personen im Haus abzustimmen.
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Stellen sich wahrend der Arbeit akute Krankheitssymptome (z.B. Durchfall, Erbrechen, etc.) ein, ist die
Arbeit einzustellen, der Bereich zu verlassen und der Koordinator zu informieren.

Gehort die direkte Betreuung von Patienten nicht zu Ihren Aufgaben, ist ein gewisser Abstand (ca. 1-
1,5m) zu Patienten zu bewahren.

Die Hygienevorschriften sind zwingend einzuhalten (z.B. Waschen/Desinfektion der Hande nach
Benutzung der Toiletten und vor dem Gang in die Sozialraume usw.). Vor Betreten und vor Verlassen
des Arbeitsbereiches ist eine hygienische Handedesinfektion durchzufiihren

Haftung

Fremdfirmen sind verpflichtet, von ihnen eingebrachtes Eigentum in geeigneter Weise zu sichern. Der
Auftraggeber Gibernimmt keinerlei Haftung fiir den Verlust oder die Beschadigung von Werkstoffen,
Arbeitsmitteln, Fahrzeugen, Einrichtungen und sonstigen Eigentumswerten der Fremdfirma, ihrer
Beauftragten und ihrer Mitarbeiter.

Die Fremdfirmen haften fiir erstellte Leistungen u. Einrichtungen entsprechend der gesetzlichen
Vorgaben bis zur Abnahme. Sie haften fiir alle von ihr und den Arbeitsbeauftragten verursachten
Schaden nach den gesetzlichen Bestimmungen. Sie haften insbesondere fiir Schaden, die aus der
Nichteinhaltung der von ihnen einzuhaltenden Vorschriften u. dieser Betriebsanweisung entstehen.
Der Auftraggeber geht davon aus, dass die Fremdfirmen (ber Haftpflichtversicherungen mit
ausreichender Deckung verfligen.

VERHALTEN IM BRANDFALL UND BEI STORUNGEN

Verhalten im Brandfall - Ruhe bewahren -

Brand melden

Jede Rauch- und Feuerentwicklung ist vor allen anderen MaBnahmen sofort durch Betatigung des
nachstgelegenen Druckknopfmelders und durch Verstéandigung der Feuerwehr ber Telefon zu melden.
Melden Sie Rauch und Feuer in Ihrem Arbeitsbereich (z.B. auf der Station) iber Zurufe und
verstandigen Sie ebenso unsere Mitarbeiter in den betroffenen Bereichen.

AnschlieBend ist unbedingt sofort auch die Rezeption/Zentrale (Tel.: 9) zu informieren, damit dann die
weiteren libergeordneten MaBBnahmen nach Alarmplan durchgefiihrt werden.

Feuerwehr Tel.: 0-112

- Wo brennt es? Schiichtermann-Klinik, Ulmenallee, Bad Rothenfelde
- Wer meldet?

- Was ist passiert?

- Sind Menschen in Gefahr?

- Wie viele Verletzte? Welche Arten von Verletzungen?

- Warten auf Rickfragen?

Bereiche sperren, unsere Mitarbeiter informieren.
Melden Sie auch bereits geldschte Kleinstbrande unbedingt sofort dem Koordinator u. der Haustechnik.

In Sicherheit bringen: - Menschenrettung geht vor Brandbekampfung -

In Bereichen der Klinik ( z.B. Kellerflure) wird ein Brand im Gebdude Uber Sirenen signalisiert. Nehmen

Sie eine solche Alarmierung wabhr, sind Sie verpflichtet, sich in Ihrem Bereich umzusehen, ob ein Feuer

ausgebrochen ist. Unterbrechen Sie sofort alle Routinetatigkeiten.

Stellen Sie einen Brand oder eine Rauchentwicklung fest oder ist die Lage unklar, verlassen Sie

umgehend den betroffenen Bereich, dabei sind folgende Punkte zu beachten:

- Gekennzeichneten Rettungswegen folgen, gefahrdete Personen mitnehmen

- Melden Sie zuriickgelassene Personen sofort der Feuerwehr

- Turen und Fenster schlieBen (nicht abschlieBen)

- SchlieBen Sie Brandschutztiren und -tore in Ihrem Bereich (nicht abschlieBen)

- Aufziige nicht benutzen

- Nicht in verrauchte Bereiche laufen, verrauchte Bereiche sofort gebiickt/-hockt (in Bodennahe)
verlassen.

- Auf Anweisungen achten

Léschversuch unternehmen:

Nach der Alarmierung und Menschenrettung sind alle notwendigen MaBnahmen zu Gefahrenabwehr zu
treffen. Léschversuche usw. sind nur durchzufiihren, sofern sie ohne eigene Gefahrdung mdglich sind.
- Brand bekampfen (mittels Feuerldscher, Loschdecke etc.)

- Keine Léschversuche in (stark) verqualmten Bereichen unternehmen

- Feuerwehr einweisen und Anordnungen befolgen
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Verhalten bei Stéorungen und bei Schaden

Unterbrechen Sie bei Stérungen und Mangeln an Arbeitsmitteln, an Geraten und dergleichen Ihre
Arbeit, sichern Sie dieselben ab.

Stellen Sie bei Auftreten von Gefahren oder Stérungen die Arbeit bis zur Klarung der Situation ein.
Informieren Sie bei jeglichen Arten von Stérungen, Mangeln, gegenseitigen Beintrachtigungen,
Bedenken und Gefahrdungen Ihren Vorgesetzten und den zustdndigen Koordinator.

Trennen Sie defekte Elektrogerdte und Anlagen, wenn gefahrlos mdglich, vom Netz.

Melden Sie Umweltschiden wie auslaufendes Ol, Chemikalienaustritt oder Gasaustritt umgehend der
Feuerwehr und der Haustechnik.

Ausgeldste Sicherungen und Schutzschalter in der hauseigenen Elektroanlagen o. in hauseigenen
Geraten dirfen nur von oder in Absprache mit der Haustechnik wieder eingelegt werden. Schaden an
elektrischen Leitungen, Geraten u. Anlagen dirfen nur von einer entsprechend beauftragten
Elektrofachkraft beseitigt werden.

Bei auftretendenden Problemen hinsichtlich der sicheren Durchfiihrung der Arbeit ist der zustandige
Koordinator zu informieren.

Alle Unfalle, Personen- und Sachschaden sind dem Auftraggeber unverziiglich mitzuteilen, dies gilt
insbesondere fiir durch den Auftragnehmer verursachte Schaden.

VERHALTEN BEI UNFALLEN; ERSTE HILFE

Durchfiihrung von SofortmaBnahmen am Unfallort - Ruhe bewahren -

» Selbstschutz beachten; Verletzte bergen; Verbrennungen kiihlen

o verletzte GliedmaBen ruhigstellen; den Verletzten beruhigen; Ersthelfer hinzuziehen

» Die Unfallstelle sichern; der nachste Vorgesetzte ist zu informieren.

Notruf: Tel.: 0-112

Hausinterner Notruf nur bei schweren u. lebensbedrohlichen Unfallen: Tel.-Nr. 8888 0. 655
Ausgebildete Ersthelfer: Alle Arzte, das Pflegepersonal und ein GroBteil der Therapeuten

Alle Erste-Hilfe-Leistungen miissen dem (eigenen) Arbeitgeber gemeldet und dokumentiert werden.

Bei einem Arbeitsunfall ist nach der Ersten-Hilfe ein Durchgangsarzt aufzusuchen.
Néachster Durchgangsarzt: Siehe Aushdnge in den Arbeitsbereichen, fragen Sie unsere Mitarbeiter.

Melden Sie jeden Unfall auch Threm Koordinator.

INSTANDHALTUNG; ENTSORGUNG; UMWELTSCHUTZ

Instandhaltung und Wartungen

Es sind nur Original-Ersatz- und Bauteile bzw. vom Hersteller zugelassene Teile zum
bestimmungsgemaBen Verwendungszweck einzusetzen.

Bei Wartungen/Priifungen oder Fehlersuche ist direkt nach Beendigung der Arbeiten der Koordinator
Uber das Ergebnis zu informieren, dem Auftraggeber ein schriftliches Protokoll zu (iberlassen und das
Gerat/die Anlage mit einen Prifaufkleber zu versehen.

Mangel, Abweichungen, Stérungen, etc. sind unverziiglich dem Koordinator anzuzeigen.

Abfall- und Wertstoffentsorgung

Wenn nicht anders vereinbart, ist das bei Durchfiihrung der Arbeiten anfallende Abfallmaterial vom
Auftragnehmer auf seine Kosten sachgerecht und ordnungsgemaB entsprechend den gesetzlichen
Vorgaben (KrW-AbfG und Verordnungen sowie Satzungen der zustandigen Kommunen) zu entsorgen.
Die bei den Arbeiten anfallenden Abfalle und Wertstoffe miissen regelmaBig (arbeitstaglich) und
sachgerecht in Eigenverantwortung durch den Auftragnehmer entsorgt werden. Dies gilt insbesondere
fur leicht entziindliche Stoffe, wie z.B. Verpackungsmaterialien und Sondermdill.

Die Abfall- und Wertstoffcontainer unserer Einrichtungen stehen hierfiir nicht zur Verfiigung.
Sondermiill und Bauschutt sind getrennt zu lagern und umgehend zu beseitigen.

Die Abfliisse in den Gebauden, auf den Dachern oder im Freien diirfen nicht zur Entsorgung von
Chemikalien und Farbresten benutzt werden.

Hilfs- und Arbeitsstoffe, die im Zusammenhang mit Ihrer Leistung stehen, nehmen Sie zurtick.
Demontierte Wertstoffe (z.B. (Edel-)Metalle, demontierte Anlagen/Gerate) verbleiben, sofern nicht
ausdriicklich anders vereinbart, beim Auftraggeber.

Eine Zwischenlagerung von Abfallen ist nur mit Genehmigung der Haustechnik an zugewiesener Stelle
erlaubt.
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Abfallvermeidung:

Sie sind verpflichtet, bei ihrer Tatigkeit, beim Umgang mit Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen
(Verpackungsmaterial, Reinigungsmittel, Biromaterial) auf geringen Verbrauch zu achten.
Abfalltrennung:

Erst die getrennte Sammlung von Abfallen ermdglicht die Wiederverwertung der einzelnen Stoffe.
Deshalb miissen die Abfalle separat in entsprechenden Behdltern gesammelt werden.

Abfalle die vertraglich geregelt (iber unsere Einrichtung entsorgt werden, sind entsprechend der
innerbetrieblichen Richtlinie getrennt in entsprechenden Behaltern bereitzustellen.
Damm-Materialien, Glasfaser- und Mineralfaserddmmstoffe sind separat zu entsorgen und diirfen nicht
mit anderen Abféllen gemischt werden.

Informationen zur hausinternen Sammlung und Entsorgung von Abfallen erhalten Sie beim
Abfallbeauftragten oder in der Haustechnik.

Umweltschutz

Die geltenden Umweltschutzbestimmungen sind einzuhalten.

Ereignisse (auch entdeckte Leckagen) mit mdglichen Umweltauswirkungen (Luft, Boden, Wasser) sind
sofort der Haustechnik zu melden.

Gewadsserschutz

Arbeiten unter Einsatz von wassergefahrdenden Stoffen (Fliissigkeiten) oder Gefahrstoffen ist nur
unter Beachtung der geltenden Vorschriften zuldssig. Der Umgang ist dem
Abfallbeauftragten/Haustechnik zu melden. Die Einleitung von fliissigen Stoffen in das Erdreich ist
verboten.

Larm

In unseren Einrichtungen sind besondere MaBnahmen zur Minderung von Larm erforderlich.

Es sind nach Méglichkeit larmarme Arbeitsverfahren anzuwenden. Die Ruhezeiten der Patienten
muissen unbedingt berticksichtigt werden (z.B. Mittagsruhe 13:00 - 14:00 Uhr).
Luftverschmutzung

Arbeiten, bei denen Staubentwicklung zu erwarten ist bzw. auftritt, miissen zuvor mit den
Koordinatoren und eventuell der Hygieneabteilung abgestimmt werden. Die ggf. daraus resultierenden
SchutzmaBnahmen (z.B. Absaugung, Staubschutzwande, etc.) sind umzusetzen. Gleiches gilt fir
Arbeiten, bei denen Dampfe, Gase, Geriiche oder dhnliches auftreten.
Wasserverbrauch/Abwasserbelastung:

Der Verbrauch von Frischwasser ist auf das notwendige MaB zu beschranken. Bei Reinigungsarbeiten
ist dartiber hinaus besonders der sparsame und zweckmaBige Einsatz von Reinigungsmitteln zu
beachten.

Energieverbrauch:

Der Einsatz von Strom, Warme, Kalte oder Druckluft ist auf das notwendige MaB zu reduzieren. Die
Einstellungen von Maschinen und Anlagen miissen regelmaBig gepriift und angepasst werden.

FOLGEN DER NICHTBEACHTUNG

Gesundheitliche Folgen

Die Nichtbeachtung kann zu (schweren) Verletzung, Erkrankungen, Invaliditédt oder zum Tod fiihren.
Sachschaden

Die Nichtbeachtung kann auch zu folgenschweren Sachschaden fiihren. Die Kosten fiir den Schaden
und eventuell fiir betriebsbedingte Ausfdlle daraus tragt der Verursacher.

Rechtliche Folgen und Haftung

Zuwiderhandlungen der vorstehenden und der gesetzlichen Vorgaben kdnnen ggf. zu
Schadensersatzanspriichen, zur Beendigung des Vertrages und zum Ausschluss bei weiteren
Auftragsvergaben fiihren. Der Auftragnehmer haftet fiir die ordnungsgemafBe und sichere
Durchfiihrung der Arbeiten.

Die Folgekosten eines Unfalls, Brandes oder "Fehlalarms" (Feuerwehreinsatz) tragt der Verursacher.
VerstoBe kénnen auch Ordnungswidrigkeitenanzeigen, BuBgelder oder Strafen nach sich ziehen, die
ggf. an dem Auftragnehmer weitergegeben werden.

Personen, die gegen Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften verstoBen oder den
Anordnungen des Auftraggebers hierzu nicht Folge leisten, sind abzuberufen und zu ersetzen.
Kommt der Auftragnehmer seiner Abfallbeseitigungs- oder Reinigungspflicht nicht nach, behalt sich
der Auftraggeber vor, dieses auf Kosten des Verursachers zu veranlassen.
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