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Betriebsordnung für Fremdfirmen                       

Gültig für BOGE Elastmetall GmbH (DE)
	Notruf
	Polizei(
	Feuerwehr (
	Pförtner (

	
	110
	112
	extern:                     intern: 



Allgemeines

· Vor Aufnahme der Arbeit muss sich die Fremdfirma beim 

Auftraggeber BOGE:

________________________________________________________  
                                        



(Datum / Name / Tel.)              

oder dem zuständigen Funktionsleiter erkundigen wer für Ihn als 

Ansprechpartner BOGE:
________________________________________________________
                                                   


(Datum / Name / Tel.)              
 zuständig ist.


· Zur Vermeidung gegenseitiger Gefährdung stimmt der von der BOGE Elastmetall GmbH am Standort 
eingesetzte Ansprechpartner die Arbeiten aufeinander ab. 
Die von ihm angeordneten Maßnahmen sind durchzuführen. Den Anweisungen des Pförtners, des Brandschutzbeauftragten, des Umweltbeauftragten sowie der Fachkraft für Arbeitssicherheit 
ist Folge zu leisten.
· Es gelten die BOGE Einkaufsbedingungen und Technische Liefervorschriften

· Der Fremdfirmenmitarbeiter muss sich am Empfang identifizieren (z.B.: Personalausweis) und erhält 
anschließend einen Besucherausweis vom  Empfangspersonal. Der Ausweis ist offen zu tragen, ist dieses 
aus Arbeitssicherheitsgründen nicht möglich, so ist der Ausweis bei sich zu führen und muss auf Verlangen 
vorgezeigt werden. Der Ausweis wird beim Verlassen des Betriebsgeländes wieder am Empfang abgegeben. 


	Die Inhalte der Betriebsordnung wurden mir in einem persönlichen Gespräch erläutert und ich wurde auf 
die Notwendigkeit dieser Maßnahmen ausdrücklich hingewiesen. Ich habe sie verstanden und sie werden 
von mir eingehalten, da sie vorrangig meiner Gesundheit dienen, aber auch unnötigen Ausfall und Kosten vermeiden. Eine Kopie dieser Betriebsordnung habe ich erhalten.  

Für die Fremdfirma:



	Verantwortlicher, Name:                                                                     Datum / Unterschrift:


	s.a. Anlage TM 1942 „Einweisung Fremdfirmen“


	


Arbeitssicherheit

· Vor Beginn der Arbeiten sind der Auftraggeber und der Ansprechpartner von der Arbeitsaufnahme zu 
unterrichten und auf eventuelle Störungen ist hinzuweisen, die Mitarbeiter der Fremdfirma sind durch 
den Auftraggeber zu unterweisen.
· Die Fremdfirma, Auftragnehmer hat die erforderlichen Maßnahmen zur Verhütung von Arbeitsunfällen, Berufskrankheiten, arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren, Sach- und Umweltschäden sowie für eine 
wirksame Erste Hilfe zu treffen. Insbesondere sind die staatlichen Arbeitsschutzvorschriften gem. 
Anlage 1 der DGUV-V1 zu beachten.
· Ihr Arbeitsplatz ist von Ihnen sauber zu halten und aufgeräumt zu verlassen und, wenn erforderlich, mit Absperrmaßnahmen zu sichern.

· In allen Produktionsbereichen ist der Verzehr von Lebensmitteln (Essen und Trinken) verboten.
· Der Einsatz von Funktelefonen und anderen nicht explosionsgeschützten elektrischen Betriebsmitteln ist 
in explosionsgefährdeten Bereichen nicht erlaubt.

· Andere als die Ihnen zugewiesenen Arbeitsstellen dürfen nicht eigenmächtig betreten werden.
· Über Arbeitsplätzen darf nur dann gleichzeitig gearbeitet werden, wenn die darunter liegenden Arbeitsplätze 
und Verkehrswege gegen herunterfallende Gegenstände abgesichert sind. 
· Bei höhergelegenen Arbeiten sind selbstständig Maßnahmen gegen Absturz zu treffen.

· Die von Ihnen verwendeten Arbeitsgeräte (Maschinen, Werkzeuge, Leitern, Gerüste, ...) müssen den Unfallverhütungsvorschriften entsprechen. Ihre Mitarbeiter müssen gemäß den berufsgenossenschaftlichen Vorschriften ausgebildet sein. 
· Die Verwendung von BOGE Elastmetall am Standort eigenen Arbeitsgeräten, Maschinen, Einrichtungen und Werkstoffen ist nur mit Genehmigung der zuständigen Betriebsabteilung erlaubt und wird nur unter Nachweis 
der entsprechenden Qualifikation erteilt (z. B. Staplerführerschein); s.a. Anlage Übergabeformular.
· Belästigungen, z. B. durch Baulärm oder Staub, sind auf ein Mindestmaß zu beschränken. Ist dies nicht möglich, 
muss von Ihrer Seite rechtzeitig der Ansprechpartner informiert werden.


Fachkraft für Arbeitssicherheit

	Betrieb
	Name
	Telefon

	Damme 
	Martin Lüke
	-4644

	Bonn
	Martin Trepper
	-304

	Simmern
	Timo Strüven
	-222


Unternehmenssicherheit

· Zu Ihrer und unserer Sicherheit ist ein Großteil des Werksgeländes videoüberwacht.

· Das Fotografieren und Filmen ist auf dem gesamten Werksgelände verboten.

· Die Nutzung von privaten und nicht BOGE-eigenen EDV-Speichermedien wie USB-Sticks und externen 
Festplatten ist verboten.

· Auf dem Werksgelände gilt die Straßenverkehrsordnung. Die max. Geschwindigkeit beträgt 10 km/h.

· In den BOGE Elastmetall GmbH Standorten besteht Alkohol- und Drogenverbot.

· In den BOGE Elastmetall GmbH Standorten besteht auf dem gesamten Gelände grundsätzlich Rauchverbot. 
Rauchen ist nur an den gekennzeichneten Stellen erlaubt.

Umgang mit Gefahrstoffen
· Beim Umgang mit Gefahrstoffen sind die jeweiligen Gefahrenhinweise, Sicherheitsratschläge und Verhaltens-
richtlinien zum Einsatzstoff einzuhalten. 
Der Auftraggeber oder Ansprechpartner muss vor der Arbeitsaufnahme über die Gefahrstoffe, die eingeleitet 
oder in einen Produktionsprozess gebracht werden und die Auswirkung auf die BOGE Elastmetall GmbH 
am Standort, Mitarbeiter oder die Umwelt haben können, informiert werden. Für diese Stoffe muss vorab 
ein Sicherheitsdatenblatt bei der Abteilung Sicherheit und Umwelt eingereicht werden und deren Verwendung 
ist nur mit Zustimmung der Abteilung Sicherheit und Umwelt erlaubt.

· Zu jedem mitgeführten Gefahrstoff ist eine Betriebsanweisung gemäß der Gefahrstoffverordnung vor Ort 
verfügbar zu halten.

· Sofern aus wichtigen Gründen eine Belieferung von Materialien direkt an Boge unbedingt erforderlich ist, kann die Belieferung an das H+B-Lager erfolgen. Dabei ist durch den Absender die Ware deutlich als Eigentum der Fremdfirma zu kennzeichnen. Weiterhin ist die Ware mit dem Namen des „Auftraggeber bei BOGE“ zu kennzeichnen. Sollte es sich bei der Lieferung um Gefahrstoffe handeln ist durch den Auftraggeber sicherzustellen, dass die entsprechenden Betriebsanweisungen im H+B-Lager vor Eintreffen der Gefahrstoffe vorliegen.

Brandschutz
· Feuer-, Ex- und Warmarbeiten (z. B. Schweiß-, Löt-, Trenn-, Schneid-, Aufheizarbeiten, Ex-Bereich, Rauchentwicklung) sind nur mit schriftlicher Genehmigung (s.a. „Erlaubnisschein) des für den Bereich zuständigen 
Brandschutzbeauftragten
	Betrieb
	Name
	Telefon

	Damme 
	Volker Schulte
	-4816

	Bonn
	Martin Trepper
	-304

	Simmern
	Timo Strüven
	-222


oder Teamleiter der Instandhaltung oder Aufsichtsführenden der Bauabteilung zulässig und dürfen nur von qualifiziertem und ausgebildetem Personal durchgeführt werden. Die Genehmigung ist verfügbar zu halten.
· Geeignete Feuerlöscheinrichtungen sind vom Ausführenden bereitzustellen.
· Brennbare Abfälle, wie z. B. Papier, Kunststofffolien sind insbesondere vor Arbeitsende aus den Betriebsräumen 
zu entfernen.

· Entzündliche Flüssigkeiten dürfen nur in für den Fortgang der Arbeit benötigten Mengen in bruchsicheren 
Gefäßen vorhanden sein. Die Verwendung von leicht entzündlichen Gefahrstoffen ist nur mit der Genehmigung 
des Auftraggebers zulässig.

· Bei Brand, Rauchentwicklung oder Brandverdacht ist über Feuermelder oder Telefon (Nummer siehe Seite 1) unverzüglich der Pförtner und dann die Feuerwehr zu alarmieren. Stellen Sie bitte vor Arbeitsbeginn fest, wo sich das nächstgelegene Telefon bzw. ein Feuermelder befindet. 

· Mit externen Dieselfahrzeugen darf nicht in Hallen gefahren werden. Wenn dies aus zwingenden Gründen unumgänglich ist, muss vorher der Auftraggeber / Ansprechpartner informiert werden.

Umweltschutz
· Sämtliche anfallenden Abfallstoffe, auch Verpackungsmaterialien, sind Eigentum der Fremdfirma und durch diese 
einer geordneten Entsorgung zuzuführen, falls dieses vertraglich nicht anders geregelt ist. Bei der Entsorgung von Abfällen und Abwasser ist die werksinterne Trennung zu beachten.
· Falls Sie Abfallstoffe in den Werken hinterlassen, werden Ihrer Firma die Kosten für die Entsorgung in Rechnung gestellt.

· Grundsätzlich darf durch Ihre Arbeit und Ihre Arbeitsgeräte keine Beeinträchtigung der Umgebung, insbesondere 
des Bodens, der Luft und des Wassers, entstehen. 
· Werden von Ihnen Umweltschäden verursacht, ist unverzüglich der Auftraggeber / Ansprechpartner zu verständigen. Die entstehenden Kosten werden Ihrer Firma in Rechnung gestellt. Im Falle akuter Umweltgefahr ist der Pförtner zu verständigen (Nummer siehe Seite 1) und im Anschluss daran die Feuerwehr.
Erste Hilfe/Notfallrettung
· Flucht- und Rettungswege sind ständig freizuhalten und dürfen nicht mit Material, Werkzeugkisten 
und / oder Ähnlichem verstellt werden.
· Informieren Sie sich bitte vor Beginn Ihrer Arbeit an Hand der örtlichen Beschilderung über eventuelle Fluchtwege. 
· Beim Ertönen eines Warnsignals (Sirene) müssen die Gebäude verlassen werden und die Sammelplätze 
(siehe Skizze) sind aufzusuchen - melden Sie sich dort bei Ihrem Auftraggeber.
· Bei allen Notfällen ist der Pförtner direkt zu verständigen. Nach der Alarmierung des Pförtners ist 
unverzüglich der Rettungsdienst zu informieren und Einweiser sind aufzustellen. 
Kontinuierliche Verbesserung

· BOGE strebt eine kontinuierliche Verbesserung im Arbeits- und Umweltschutz, sowie beim Ressourcen- und

Energieverbrauch an. Daher betreibt BOGE die entsprechenden Managementsysteme nach ISO 14001 (Umwelt), ISO 45001 (Arbeits- und Gesundheitsschutz) und ISO 50001 (Energie) und wird diese weiterentwickeln. 

· Unsere Auftragnehmer sind aufgefordert, uns bei der Verwirklichung des Anspruchs der kontinuierlichen Verbesserung auf den Gebieten zu unterstützen. Einerseits durch die Einhaltung von Vorschriften im Arbeits- und Umweltschutz, andererseits durch aktive Hinweise auf entsprechende Potenziale. 
Ihre Vorschläge sind jederzeit willkommen. Sprechen Sie Ihren Ansprechpartner an.


Standortleitung, 01. Oktober 2020



Unternehmenssicherheit








Anlagen bei Bedarf: 
                                                                                                   Standort-Lageplan mit Sammelplätzen







TM 1942 Einweisung Fremdfirmen








TM 1943 Übergabeformular Stapler/Hebebühnen/Kräne







TM 0114 Erlaubnisschein
TM 1941 Version 5.0

