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Regeln für Empfang, Betreuung und Verabschiedung von 
Besuchern und Fremdfirmen 
 

 

1. Besucher/Fremdfirmen sind im Vorfeld durch den empfangenden Seidel-Mitarbeiter an 

der Pforte in Marburg bzw. Fronhausen anzumelden 

 

 

2. Die Pforte bzw. händigt dem Besucher/der Fremdfirma den Besucherausweis sowie 

die angehängten Anweisungen zur Unterzeichnung aus. 

Besucher unterzeichnen die Anweisung „Arbeits- und Verhaltensregeln für Besucher 

und Fremdfirmen“. 

Fremdfirmen, die Tätigkeiten oder Dienstleistungen im Werk für Seidel durchführen, 

unterzeichnen die Kenntnisnahme der Anweisung „Arbeits- und Verhaltensregeln für 

Besucher und Fremdfirmen“ und „Verhaltensrichtlinien und Sicherheitsbestimmungen 

bei der Fa. Seidel“. 

Die unterschriebene Kenntnisnahme der Anweisung ist bei Besuchsantritt dem 

Pfortenpersonal bzw. dem zuständigen Mitarbeiter von Seidel vorzulegen. 

 
 

3. Der empfangende Seidel-Mitarbeiter ist für die Betreuung des Besuchers und die 

Überwachung der Einhaltung der Anweisungen verantwortlich. 

 

4. Der Besucher muss wieder zur Pforte zurückbegleitet werden. 

 

5. Die Besucherausweise sind in Marburg bzw. in Fronhausen an der Pforte abzugeben 

und zu archivieren (mind. 3 Monate). 
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Verhaltensrichtlinien und Sicherheitsbestimmungen bei der Fa. Seidel 
 
 
 

1. Verantwortliche Personen 
 

Vor Beginn der Arbeiten, d.h. vor dem Betreten des Unternehmensgrundstücks und 
der angemieteten Flächen mit dem vollständigen Montageteam, Einrichten der 
Arbeitsstätte und Verbringen der notwendigen Materialien, wird der Verantwortliche 
der Fremdfirma gegenüber einer der zuständigen Personen der Firma Seidel benannt. 
 

Verantwortliche Personen der Firma Seidel sind: 
 

- Herr Böttner (Fronhausen, nachfolgend FH abgekürzt), Frau Pleyer 
(Marburg/nachfolgend MR abgekürzt), für Belange des Gebäudes 

- Herr Dersch (MR), Herr Vial (FH) für Mechanik der Maschinen, Anlagen und Gebäude 
- Herr Kahnt (MR), Herr Arimond (FH) für Elektrik der Maschinen, Anlagen und Gebäude 

 

 
 

Der Verantwortliche der Fremdfirma wacht während der gesamten Montagezeit über 
die Einhaltung der unten genannten Verhaltensrichtlinien und 
Sicherheitsbestimmungen und ist für die umgehende Mängelbehebung verantwortlich. 
 

Der Verantwortliche der Fremdfirma überzeugt sich vor Arbeitsbeginn von der 
Einhaltung der u. g. Sicherheitsbestimmungen und sorgt auch bei 
Arbeitsunterbrechungen sowie nach Einstellung der Arbeiten für die Einhaltung bzw. 
Wiederherstellung der Sicherheit im Arbeitsbereich. 
 

Der Auftragnehmer bzw. der Verantwortliche der Fremdfirma bekommt damit die 
Unternehmerpflichten gem. § 9 Abs. 2 OWiG und § 15 SGB VII von Seidel übertragen. 
Damit ist der Auftragnehmer, bzw. der Verantwortliche der Fremdfirma besonders 
verantwortlich für: 
 

- die Sicherheit der Mitarbeiter und die Erfüllung der Arbeitsschutzbestimmungen in 
seinem / ihrem jeweiligen Verantwortungsbereich, 

- die Überwachung einer sicheren Arbeitsausführung, 
- das Tragen der persönlichen Schutzausrüstung durch seine Mitarbeiter, 
- Erteilung von Arbeitsanweisungen 
- Meldung und ggf. Beseitigung von Sicherheitsmängeln, 
- Meldung von Arbeitsunfällen  
- Vermeidung von Umweltschäden 
- Einsatz von geprüftem Arbeitsmittel gem. den gültigen Vorschriften 
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2. Zugang zum Gebäude 
 

Grundsätzlich muss sich jeder Besucher bzw. Verantwortliche der Fremdfirma am 
Empfang anmelden. Hier 
 wird er von seiner Ansprechperson abgeholt und an den Montage- oder Arbeitsort 
begleitet. Am Empfang erhält der Besucher / Verantwortliche der Fremdfirma einen 
entsprechenden Besucherausweis, der offen zu tragen ist und nach Beendigung der 
Tätigkeit wieder am Empfang abzugeben ist. 
Außerhalb der regulären Arbeitszeiten erfolgt das An- oder Abmelden ebenfalls am 
Empfang. 
Ein direktes, unangemeldetes Betreten des Unternehmensgrundstücks und der 
angemieteten Flächen ist strikt untersagt und führt unweigerlich zum Verweis vom 
Grundstück bzw. aus dem Gebäudekomplex. 
 
 

3. Allgemeine Sicherheitsbestimmungen 
 

Alle Personen haben die ihren spezifischen Tätigkeiten entsprechenden aktuellen 
gesetzlichen und berufsgenossenschaftlichen Bestimmungen einzuhalten. Darüber 
hinaus haben alle Personen die ihren spezifischen Tätigkeiten entsprechende 
persönliche Schutzausrüstung (PSA) mit sich zu führen und im Bedarfsfall 
anzuwenden. Die Schutzausrüstung ist vom Auftragnehmer zu stellen. 
 
Der Auftraggeber hat sicherzustellen, dass für alle durchzuführenden Arbeiten eine 
Gefährdungsbeurteilung vorliegt. Der verantwortliche Seidel-Mitarbeiter schätzt ab, ob  
zusätzlich die innerbetriebliche Gefährdungsbeurteilung für Fremdfirmentätigkeiten 
auszufüllen ist. Die Entscheidung obliegt dabei dem Seidel-Mitarbeiter, der die 
Tätigkeiten der Fremdfirmen betreut. Sofern eine Notwendigkeit besteht, muss das 
innerbetriebliche Dokument „Gefährdungsbeurteilung Fremdfirmen“ angewendet 
werden. 
 

Personen, die die notwendige PSA nicht anwenden und insbesondere keine 
Sicherheitsschuhe tragen, werden bis zur Mängelbeseitigung der Halle verwiesen 
(siehe unten). Gefahrenbereiche, wie sie bei offenen Schaltschränken, Arbeiten auf 
Gerüsten, Arbeiten, bei denen Herabfallen oder Umfallen von Gütern zu befürchten 
ist, Schweiß- und Schleifarbeiten sowie Arbeiten mit besonderer Lärmemission 
auftreten, sind durch das montierende Unternehmen ohne unzumutbare Behinderung 
von Arbeiten Dritter weiträumig abzusperren und kenntlich zu machen. Das 
notwendige Absperr- und Kennzeichnungsmaterial ist vom montierenden 
Unternehmen zu stellen. 
 

Bei Arbeiten an elektrischen Bauteilen erfolgt vor Arbeitsbeginn und nach Arbeitsende 
eine eigenverantwortliche Überprüfung von Leitungen, Sicherheitseinrichtungen, 
Klemmkästen sowie elektrischen Verbrauchern auf die Einhaltung der einschlägigen 
Bestimmungen. 
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Bei Arbeiten an oder mit Druckluftverbrauchern, Einrichtungen der technischen 
Gasversorgung sowie druckbeaufschlagten Bauteilen und Geräten erfolgt vor 
Arbeitsbeginn und nach Arbeitsende eine eigenverantwortliche Überprüfung der 
Einrichtung (z.B. Freimessen etc). 
 

Leitern und Tritte sind vor Arbeitsbeginn auf ihre Tauglichkeit zu überprüfen und bei 
Nichteinhaltung der Sicherheitsbestimmungen unbrauchbar zu machen. Seidel behält 
sich vor, Arbeiten unter Zuhilfenahme unbrauchbarer Steighilfen bis zur 
Mängelbeseitigung zu unterbrechen (siehe unten). 
 

Hubmittel und sonstige Arbeitsmittel, die von Seidel gestellt werden, sind vom Nutzer 
vor Arbeitsbeginn auf ihre Funktionsfähigkeit und die Einhaltung der 
Sicherheitsbestimmungen zu überprüfen. Mängel sind dem verantwortlichen Seidel- 
Mitarbeiter umgehend anzuzeigen. 
 

Das Abladen und Transportieren von Material muss gemäß der einschlägigen 
Sicherheitsbedingungen erfolgen, ggf. müssen hierzu Transportwege kurzfristig 
gesperrt oder gesichert werden. 
 

Erste-Hilfe-Maßnahmen finden sie im Aushang „Ablauf bei einem Arbeitsunfall“. Das 
Thema wird vor Ort gesondert durch die verantwortliche Person der Fa. Seidel 
angesprochen. 
 
 
 

4. Verhalten im Brandfall 
 

Das Fremdfirmenpersonal bzw. Besucher werden vor Betreten des Werksgeländes  
Für die Brandbekämpfung stehen mobile Feuerlöscher zur Verfügung.  
Beachten Sie unsere internen Sammelstellen. 
 
 

5. Besondere Bestimmungen für Heißarbeiten 
 

Für alle Arbeiten, bei denen mit offener Flamme gearbeitet wird oder Hitze bzw. 
Funken entstehen können, d.h. Hartlöten, Trennschneiden, Schleifen, Schweißen, 
Auftauen, Abdichten mit Hilfe von Wärme, ist eine schriftliche Genehmigung durch 
Seidel erforderlich. Die Genehmigung ist beim verantwortlichen Seidel-Mitarbeiter 
bzw. dem Brandschutzbeauftragten  mit Hilfe des Formulars „Genehmigungsschein 
Feuererlaubnisschein“ einzuholen. Der beim  Antragsteller verbleibende Durchschlag 
ist gut sichtbar außerhalb des abgesperrten Gefahrenbereiches an der Arbeitsstelle 
anzubringen. 
 

Das montierende Unternehmen hat für o.g. Heißarbeiten die Brandwache sowie die 
benötigten Löschmittel zu stellen. 
 

Darüber hinaus sind von allen direkt tätigen Schweißern die dem angewandten 
Prozess entsprechenden gültigen Schweißerprüfungen nach DIN EN 287 auf 
Nachfrage vorzuweisen. Für das Schweißen unter Druck stehender Leitungen wird 
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eine besondere Schweißberechtigung benötigt. Bei Fragen wenden Sie sich an Herrn 
Lemmer, Fa. Seidel. 
 

Seidel behält sich vor, die Ausführung von Arbeiten durch Personal ohne gültige 
Schweißerprüfung bis zur Mängelbeseitigung bzw. bis zur Freigabe weiterer 
Tätigkeiten durch qualifiziertes Personal von Seidel zu unterbrechen (siehe unten). 
 

 
6. Müllentsorgung 

 

Abfälle, insbesondere brennbare, sind vom montierenden Unternehmen täglich nach 
Arbeitsende aus dem Gebäude zu entfernen und fachgerecht zu entsorgen. 
 
 

7. Sauberkeit und Energienutzung 
 

Die Räumlichkeiten und technischen Einrichtungen der Firma Seidel sind mit Sorgfalt 
zu behandeln. Das montierende Unternehmen verpflichtet sich zur regelmäßigen 
Entfernung der von ihm verursachten groben Verschmutzungen. Insbesondere die 
Staubentwicklung bei Bohr-, Trenn- und Verankerungsarbeiten ist bereits an der 
Entstehungsstelle durch gezieltes Absaugen zu minimieren. 
 

Besonderer Wert wird auf die pflegliche Behandlung der sanitären Einrichtungen sowie 
Büro- und Aufenthaltsräume gelegt. 
 

Nach Arbeitsende ist zur Vermeidung von Energieverschwendung eine 
ordnungsgemäße Absperrung von Energieleitungen herbeizuführen und zu 
überprüfen, die Beleuchtung ist in Absprache mit dem Ansprechpartner auszuschalten. 
 
 

8. Umgang mit Seidel-Eigentum 
 

Ist dem montierenden Unternehmen eine Stellung von Betriebsmitteln durch Seidel 
vertraglich zugesichert worden, so sind die Betriebsmittel bei Übergabe auf evtl. 
Mängel hin zu überprüfen. Die Mängel müssen dem verantwortlichen Mitarbeiter von 
Seidel angezeigt werden. Beschädigungen an diesen Betriebsmitteln, die bei der 
Rücknahme durch Seidel festgestellt werden und nicht vorher angezeigt worden sind, 
werden dem montierenden Unternehmen in Rechnung gestellt. 
Flurförderzeuge und Kran dürfen nur von Mitarbeitern der Fa. Seidel bewegt werden, 
die entsprechend ausgebildet sind und einen Fahrauftrag haben.  
Werden Flurförderzeuge oder Krane durch den Verantwortlichen der Fremdfirma 
mitgeführt, so muss durch den Werksleiter des entsprechenden Werks ein Fahrauftrag 
ausgestellt werden. 
 

Betriebsmittel und Materialien der Firma Seidel, die sich auf dem Grundstück oder auf 
Transportfahrzeugen befinden, sind nur zu sachgerechten Zwecken zu benutzen. 
Personen, die sich auffällig stark für Gegenstände, die nicht zu ihrem unmittelbaren 
Tätigkeitsbereich zählen, interessieren, Verpackungen öffnen oder unaufgefordert 
Material bewegen, werden bei Kenntnisnahme durch Seidel vom Grundstück 
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verwiesen. In dringenden Fällen wird Seidel die Polizei benachrichtigen bzw. 
Diebstähle zur Anzeige bringen. 
 
 
 
 
 

9. Mängelbeseitigung und Kosten 
 

Dem Montageleiter angezeigte Mängel sind umgehend zu beseitigen. 
 

Geschieht dies auch nach wiederholter Aufforderung nicht, wird Seidel die 
Mängelbeseitigung selbst oder durch Dritte vornehmen und die Kosten der 
Montagefirma in Rechnung stellen. Seidel behält sich vor, bei groben Verstößen gegen 
die Verhaltensrichtlinien und insbesondere gegen die Sicherheitsbestimmungen die 
Arbeiten bis zur Mängelbeseitigung abbrechen zu lassen und die Montagefirma mit 
den evtl. entstehenden Verzugskosten zu belasten. 
 
Die dem montierenden Unternehmen entstehenden Mehraufwendungen wie Fahrt- 
und Übernachtungskosten gehen aufgrund der Verletzung der bekannten Richtlinien 
zu dessen Lasten. 
 
Mängel an Betriebsmitteln und Einrichtungen, deren Zurverfügungstellung Seidel 
vertraglich zugesichert hat, die zur Unterbrechung von Arbeiten führen, sind nach 
Erkennen umgehend an den verantwortlichen Seidel-Mitarbeiter zu melden. Seidel 
wird umgehend für eine Mängelbeseitigung sorgen. 
 
Mit der rechtsverbindlichen Unterschrift bestätigen die Unterzeichner alle oben 
aufgeführten Punkte gelesen und verstanden zu haben. Des Weiteren verpflichten sich 
die Unterzeichner alle oben aufgeführten Regeln, Maßnahmen und Vorgaben 
umzusetzen. 
Das Schriftstück ist bei Tätigkeitsbeginn dem verantwortlichen Mitarbeiter der Fa. 
Seidel zur Unterschrift vorzulegen. 
 
 

10. Vorhandene Fachkunde 
 
Der Auftragnehmer hat sicherzustellen, dass zum Zeitpunkt der Ausübung der 
Tätigkeiten die betriebliche Fachkunde vorliegt. Auch hat das Auftragnehmer 
sicherzustellen, dass die vor Ort tätigen Mitarbeiter die entsprechende Fachkunde 
vorweisen, um die Arbeiten unter Einhaltung der gesetzlichen Anforderungen 
umzusetzen. Auch muss der Auftragnehmer bei Ausübung von Tätigkeiten, die unter 
gesetzliche Anforderungen fallen (AwSV, 42. BImschV etc.) die gesetzlich geforderte 
Fachkunde besitzen. 
 
 
 

11. Besondere Anforderungen bei Arbeiten in gesprinklerten Bereichen  
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Arbeiten, die in besprenkelten Bereichen durchgeführt werden, müssen im Vorfeld mit 
den verantwortlichen Mitarbeitern von Seidel abgestimmt werden. Dabei müssen im 
Vorfeld technische und organisatorische Maßnahmen definiert werden, wie ein 
ungewolltes Auslösen der Anlage verhindert wird und gleichzeitig bei einem 
ungewollten Auslösen der Sprinkleranlage eine sofortige Rückstellung der Pumpen 
sichergestellt wird, um mögliche Kollateralschäden zu verhindern. Beschädigungen 
und Ausfallkosten, die durch unsachgemäßes Arbeiten verursacht werden, kommt der 
Verursacher auf. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


