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1. Einfuhrung

Diese Allgemeine Dienstanweisung wurde fir alle unserer Sicherheitsmitarbeiter/-innen erstellt
um als Nachschlagewerk und Handbuch fur den taglichen Gebrauch in den eingesetzten
Projekten oder Objekten zu helfen. Zu den allgemeinen und den betriebsinternen Anweisungen
der C.A.S.P. GmbH gehéren auch alle objektspezifischen Anweisungen vom Einsatzort sowie
Leistungsbeschreibungen zur Durchfihrung aller unserer Tatigkeiten. Im Folgenden sind immer
Personen beiden Geschlechts in diesem Begriff mit eingeschlossen, aber aus Grinden der
Kurze wird nur die Form ,Sicherheitskraft* verwendet.

Jede Sicherheitskraft muss die Dienstanweisungen, sowie auch aktualisierte
Anweisungen, Mitteilungen und Anderungen regelmalig durchlesen und mit ihrer
Unterschrift bestatigen, dass diese gelesen und verstanden wurde.

Anregungen, Verbesserungen und Anderungen aller Ablaufe und Tatigkeiten, die wir ja
tagtaglich durchfiihren mussen, sind von allen Mitarbeitern, erwtinscht.

Zur Handhabung:

Alle neuen Anweisungen werden jeweils in den vorgesehenen Registern eingeordnet, alle alten
oder abgelaufenen Anweisungen durfen aus dem Objektordner nicht entfernt oder vernichtet
werden, sondern verbleiben ebenfalls weiter in dem Ordner mit dem Vermerk des Ablaufdatums
und den Hinweis auf die neue Anweisung.

Alle Anderungen, Erganzungen oder Erneuerungen beziiglich der von uns zu erbringenden
Dienstleistungen sind in schriftlicher Form einzuordnen und selbstverstandlich unverzuglich der
Dienststelle bzw. der Einsatz- oder der Betriebsleitung weiterzuleiten.

Unser aller Streben ist eine ordentliche und korrekte Durchfihrung der Dienstleistung und dazu
gehort auch eine saubere Fuhrung aller Unterlagen die zu Erfullung unserer Arbeit beitragt.

Jeder C.A.S.P. Sicherheitskraft mochten wir auf diesen Weg fiur lhre hohe Flexibilitat und
Einsatzbereitschaft danken. Sie sind vor Ort, beim Auftraggeber, durch ihre Tatigkeit gefragt
und gefordert und reprasentieren dadurch unser Unternehmen in der Offentlichkeit mit gutem
Vorbild. Lesen Sie sich in dieses Handbuch ein und identifizieren Sie sich mit unseren
Grundsatzen. lhre Firmenloyalitat und Engagement wird lhnen, von der C.A.S.P.
Geschaftsfuhrung und unseren Kunden sowie deren Ansprechpartnern mit Wohlwollen erkannt
und geschatzt.

Auf eine gute Zusammenarbeit

Das C.A.S.P. Team
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Generalauftrag

Gefahren und Schaden verhindern,
Ordnung und Sicherheit gewahrleisten.

Es sind zu schutzen:

Menschen

Sach- und Vermégenswerte
Betriebsgeheimnisse
Betriebsablaufe

1. Ziel der Bewachung

Als Bewachungsgegenstand werden ein Gebdude, ein Gegenstand oder Gelande
(Objektschutz) oder eine Menschenmenge (Veranstaltung) — Zugange, Parkplatz, technische
Anlagen, Produktionsstatten, Buros, Fluchtwege, Lo&scheinrichtungen, bewacht. Zu den
Bewachungsaufgaben gehdren Zugangs-, Durchgangs- und Sicherheitskontrollen (Beachte:
Autorisierung), ggf. auch die Kontrolle von Sicherheitsbereichen und Sperrzonen (Ausschluss
von Selbst- und Fremdgefahrdung) und/oder die Bedeckung gefahrdeter Ziele (Gewahrleisten
der Sicherheit).

Es ist Aufgabe der C.A.S.P - Sicherheitskraft, das zugewiesene Objekt nach bestem Wissen
und Konnen gegen Eigentumsdelikte, Hausfriedensbruch, Beschadigung, Feuer und vor
Verstol3en gegen die betriebliche Ordnung zu schitzen und bestimmte, in den jeweiligen
,Dienstanweisungen" beschriebene Betriebsablaufe sicherzustellen.

Diese Tatigkeiten spiegeln sich wieder in der ,Allgemeinen“ und ,Objektbezogenen®
Dienstanweisung.

Werden Tatigkeiten vom Auftraggeber an die Sicherheitskraft gestellt, die nicht in der
Dienstanweisung aufgefihrt sind, ist immer Rucksprache mit der Einsatzzentrale zu halten.
Veranderungen im jeweiligen Objekt (leere Raumlichkeiten, Umbauten, evtl. Neubauten etc.)
oder Veranderungen beim Auftraggeber (Wechsel der Geschéftsfihrung, Anderung der
Firmierung etc.) sowie besondere Ereignisse (Grof3schadensfalle, behordliche
Durchsuchungen, Veranstaltungen) ist immer die Einsatzzentrale zeitnah zu informieren. Bei
nicht vereinbarten Tatigkeiten der Sicherheitskraft werden Haftungsanspriche ausgehebelt und
sind im Versicherungsrahmen nicht enthalten.

Merke:

Vom Auftraggeber Ubertragene Tatigkeiten sind nur nach Rucksprache mit der Dienststelle
durchzufihren - ansonsten Gefahr der Arbeitnehmeriberlassung.

Durch zusatzliche Téatigkeiten durfen die Bewachungsaufgaben nicht vernachlassigt werden.
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r) WE PROTECT.

. Every time. Everywhere. Y

4. Unsere CASP Niederlassung

Anschrift der Niederlassung (Von der Dienststelle auszufillen)

Firmierung: CASP GmbH

Strale: Hermann-Seger-Stralie 18a
PLZ, Ort: 50226 Frechen

Telefon: +49 2233 402850

Telefax: +49 2233 4028510

E-Mail: info@casp-secuirty.com

Niederlassungsleitung:

Betriebsleitung:

Einsatzleitung:

Objektleitung:

Kunde:

Ansprechpartner (Name, Funktion) Rufnummer (n)
Ansprechpartner (Name, Funktion) Rufnummer (n)
Ansprechpartner (Name, Funktion) Rufnummer (n)
Ansprechpartner (Name, Funktion) Rufnummer (n)
Ansprechpartner (Name, Funktion) Rufnummer (n)
Polizel 110 intern:
Rettungsdienst 112 intern:
Feuerwehr 112 intern:
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r) WE PROTECT.

. Every time. Everywhere. Y

5. Wichtige Anschriften und Telefonnummern Anlage 1.

- Achtung bei Mobilfunk auch immer Vorwahl beachten -
Feuerwehr, Rettungsdienst, Notarzt, Krankentransport
Feuerwehr — Notruf 112
Rettungsdienst 112
Rettungsleitstelle (ILS)

Polizei — Notruf 110

Polizeieinsatzzentrale

Polizeiinspektion

Kriminalpolizei

Verkehrspolizei

Storungsdienste fur Gas, Wasser, Strom

Stadtwerke

Storstelle Strom

Storstelle Gas / Wasser

bei Unfallen durch wassergefahrdende Stoffe:

Klarwerk/Labor

nach Dienstschluss:
Zentrale (Schaltwarte)

Kfz-Halterfeststellung
Amt fur 6ffentliche Ordnung
Endziffern 0 — 4

Endziffern 5 -9

Weitere Eintragungen:

Name / Firma Vorwahl/ Rufnummer
Name / Firma Vorwahl/ Rufnummer
Name / Firma Vorwahl/ Rufnummer
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r) WE PROTECT.

«” Every time. Everywhere.

6. Verhalten bei Unfallen Anlage 2.

@ Ruhe bewahren.

@ Aus dem Gefahrenbereich entfernen ,Warnweste tragen*

@ Absicherung der Unfallstelle ,Warndreieck aufstellen®

@ Bei Personenschaden ,ERSTE HILFE* leisten.

@ Notruf absetzen (Betriebssanitater verstandigen)

@ , Alarmplan“ abarbeiten, MaRnahmen einleiten (Ansprechpartner verstandigen)
@ Zufahrt fur Rettungsfahrzeuge sicherstellen

@ Angaben lber anwesende Polizeibeamte (Inspektion und Name)

@ Bei jedem Unfall mit Dienstfahrzeug ist grundsatzlich die Polizei zu verstandigen,
unverzuglich die Dienststelle Gber den Unfall informieren.

@ Keine Aussage uber Schuldgestandnisse oder Unfallhergang.

@ Angaben lber Unfallgegner notieren (Formular in der Fahrzeugtasche).

Rettungskette

Sofort-
mafRnahmen Notrut
Erste Hilfe
am Unfallort
Abtransport Erste drztliche
Krankenhaus Versorgung

Nach einem Unfall

@ Unfallbericht schnellst mdglichst ordnungsgemaR, sachlich und korrekt schreiben
und unverziglich alle Angaben an die Dienststelle weiterleiten, wegen An- bzw.
Ruckfragen sowie Weiterbearbeitung des Unfalls.
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r) WE PROTECT.

=¥ Every time. Everywhere.

7. Abklrzungen

AES = Alarmempfangsstelle (Notruf- und Service-Leitstelle)

AG = Auftraggeber, Kunde inkl. seiner berechtigten Ansprechpartner
AN = Auftragnehmer, Sicherheits- und Dienstleistungsunternehmen
BDSG = Bundesdatenschutzgesetz

BewachV = Bewachungsverordnung

BG = Berufsgenossenschaft

BGB = Burgerliches Gesetzbuch

BL = Betriebsleitung, Betriebsleiter

BS = Betriebsstatte

DA = Dienstanweisung, schriftliche Anweisung zu Tatigkeiten

Dienst = Einsatz, Revier- & Separatwachdienst, Pforten- & Tordienst, Kurierdienst,

Sonderdienst, Sondereinsétze
Dienststelle = Einsatzleitung, Niederlassung, Betriebsstatte der C.A.S.P SICHERHEIT

Einsatz = Dienst, Revier- & Objektschutzdienst, Pforten-, Tor-, Empfangs-,
Kurier- und Sonderdienst, Sondereinsatze

EL = Einsatzleitung, Einsatzleiter

GG = Grundgesetz

GHS = Generalhauptschlissel

GS = Gruppenschlissel

HIPO = (private) Hilfspolizisten

HS = Hauptschlussel

IS = Interventionsstelle (=Dienststelle der Alarmverfolger)
IK = Interventionskraft (Alarmverfolger)

MA = Mitarbeiterin, Mitarbeiter der C.A.S.P SICHERHEIT

NL = Niederlassung der C.A.S.P SICHERHEIT

NLL = Niederlassungsleiter, Niederlassungsleitung

NSL = Notruf- und Service-Leitstelle (Alarmempfangszentrale)
OPNV = Offentlicher Personennahverkehr

SDL = Sicherungsdienstleistung(en)

SDOR = Sicherungs- und Ordnungsdienst im 6ffentlichen Raum
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WE PROTECT.

Every time. Everywhere.

SK = Sicherheitskraft (= Sicherheitsmitarbeiter, Sicherheitsmitarbeiterin)
StGB = Strafgesetzbuch

TOV = Technischer Uberwachungsverein

uvwv = Unfallverhitungsvorschrift

VBG = Verwaltungsberufsgenossenschaft

VD = Veranstaltungsdienst

C.AS.P = Central Agency For Security And Protection
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8. Beqriffe / Erklarungen:

(angepasst an die DIN 77200)

@ Wirtschaftlichkeit Der Begriff ,Wirtschaft* (Wortbedeutung: "Wert schaffen") umschreibt alle
Einrichtungen und Handlungen von Menschen mit dem Ziel, die in der Umwelt vorhandenen
Ressourcen und die vom Menschen geschaffenen Ressourcen zur Befriedigung ihrer materiellen und
immateriellen Bedurfnisse zu nutzen und zu fordern.

@ Innovativ Innovation heiltt wortlich ,Neuerung“ oder ,Erneuerung“. Das Wort ist von den lateinischen
Begriffen novus ,neu” und innovatio ,etwas neu Geschaffenes® abgeleitet. Im Deutschen wird der Begriff
im Sinne von neuen Ideen und Erfindungen sowie fur deren wirtschaftliche Umsetzung verwendet.

@ Sicher Sicherheit bezeichnet einen Zustand, der frei von unvertretbaren Risiken der Beeintrachtigung ist
oder als gefahrenfrei angesehen wird. Mit dieser Definition ist Sicherheit sowohl auf ein einzelnes
Individuum als auch auf andere Lebewesen, auf unbelebte reale Objekte oder Systeme wie auch auf
abstrakte Gegenstande (z. B. eine Kapitalanlage) bezogen.

@ Sicherungsdienstleistung(en) Gesamtheit der Handlung und MaRnahmen von AN und deren
Erfullungsgehilfen auf vertraglicher Grundlage privatrechtlicher Natur als Besitzdiener von AG oder auf
dem Wege der Beleihung bzw. analoger Rechtsinstitute im 6ffentlichen Auftrag zum Schutz von Leib,
Leben, Gesundheit und Eigentum sowie anderer Rechtsgiiter.

@ Bewachungsdienst Dienstleistungen zur Aufrechterhaltung und Herstellung von Ordnung und
Sicherheit sowie zum Erkennen und zur Abwehr von Gefahren und Schaden in Gebauden und/oder auf
Grundstlicken

@ Revierdienst Form der Objektsicherung, bei der die Beschéftigten mehrere, raumlich voneinander
entfernte Objekte in einer definierten Haufigkeit und nur fur einen relativ kurz bemessenen Zeitraum mit
dem Auftrag aufsuchen, spezifische Aufgaben, Vorgénge und Zustande zusichern, zu tiberwachen und
zu kontrollieren, Alarme bzw. Notmeldungen zu verfolgen sowie bei sicherheitsrelevanten
Feststellungen innerbetriebliche und aul3erbetriebliche Personen bzw. hilfeleistende Stellen zu
informieren/alarmieren oder sonstige ErstmaRnahmen einzuleiten.

@ Objektschutzdienst Form der Objektsicherung bei der die Beschéftigten des AN in bzw. an raumlich
zusammenhangenden Gebauden, Objekten und auf Grundstiicken SDL erbringen.

@ Torkontroll- und Empfangsdienst Form der Objektsicherung an einem ortsfesten Punkt (Ein- und/oder
Ausgang) zur Uberwachung, Kontrolle, Sicherung und Regelung des Personen- und/oder Fahrzeug-
sowie Waren- und/oder Guterverkehrs.

@ Postendienst Form des Separatwachdienstes mit zeitlich standort- bzw. objektgebundenen eng
begrenzter Schutzaufgabe

@ streifendienst Form des Separatwachdienstes mit genau definierten Schutzaufgaben nach zeitlichen
und drtlichen Vorgaben

PERSONENSCHUTZ - OBJEKTSCHUTZ - VERANSTALTUNGSSCHUTZ - SHUTTLE SERVICE - PROMOTION SERVICE - ACADEMY & TRAININGCENTER



weitere Begriffe / Erklarungen:

@ Alarmdienst
Umfasst sowohl die Annahme und Auswertung eines Alarmes bzw. einer Notmeldung, das Erkennen
der Alarmauslésung sowie des Alarmumfanges, die Alarmierung von innerbetrieblichen und
auRerbetrieblichen hilfeleistenden Stellen und die Einleitung sonstiger ErstmalRnahmen als auch die
Erstellung der schriftichen Alarmmeldungen und das Fuhren von Alarmregistern und sonstigen
Unterlagen

@ Interventionsdienst
Umfasst die Durchfiihrung vereinbarter MalBnahmen am Ereignisort innerhalb einer festgelegten
Frist durch IK (Interventionskrafte)

@ Notruf- und Service-Leitstelle (AES, Alarm- und Empfangsstelle)
Gesicherter, stdndig besetzter Bereich eines AN, in dem Alarmempfangseinrichtungen fur
Gefahrenmeldungen betrieben und von dem aus Interventionen eingeleitet, tiberwacht und
dokumentiert werden

@ Service und Informations Zentrale (SIZ)
Ist die Notruf und Service Leitstelle der W.1.S. Sicherheit + Service GmbH & Co KG in Halle.
Die SIZ ist aus der Zusammenlegung aller Leitstellen der W.I.S. entstanden und mit modernster
Technik ausgestattet.

@ Veranstaltungsdienst
Durchfuhrung von Sicherungs-, Kontroll- und Serviceaufgaben bei zeitlich und raumlich
begrenzten Ereignissen mit Publikumsverkehr

@ Kommunale CityStreife
Durchfuhrung eines Streifendienstes im 6offentlichen Verkehrsraum mit dem Schwerpunkt z.B.
Parkanlagen; stadtische Parkhauser, Haltestellen 6ffentlicher Verkehrsmittel usw.
ANMERKUNG: AG hier: Kommunen

@ Private CityStreife
Durchfuhrung eines Streifendienstes im 6ffentlich zuganglichen Hausrechtsbereich fir Handel und
Gewerbe in Innenstadte und Einkaufszentren
ANMERKUNG: AG hier: private Gewerbetreibende

@ HIPO
Kurzbezeichnung fiir die Uberwachung des ruhenden Verkehrs durch private Hilfspolizisten in
Arbeithnehmerlberlassung
ANMERKUNG: AG hier: Kommunen

@ Prifdienst zur Einnahmensicherung
Uberprifung der rechtméaRigen Benutzung von Beforderungsmittel im 6ffentlichen
Personennahverkehr
ANMERKUNG: Offentlicher Personennahverkehr wird im weiteren OPNV genannt

@ Werttransport
gewerbsmaRige Form des Transportes von Geld einschlie3lich Sorten sowie sonstige Valoren (z.B.
Barschecks, EC-Karten, Kreditkarten, Pretiosen)

@ Geldtransport
Form des Werttransportes, bei dem ausschlieRlich Bargeld transportiert wird

@ Sicherungs- und Kontrolldienst im OPNV
Durchfiihrung eines Streifendienstes in Verkehrsstationen, Bussen und Bahnen im Auftrag von
Verkehrsbetrieben.
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9. Bedeutung von Anweisungen

Schriftliche Anweisungen sind sogenannte Verfahrensanweisungen und geben der C.A.S.P
Sicherheitskraft einen Uberblick Uber seine Tatigkeiten, Verhalten und Handeln und geben ihr
auch Hilfe und Sicherheit bei der Bewaltigung der Arbeitsablaufe.

Die Allgemeine Dienstanweisung beschreiben grundséatzliche Verfahren (Ablaufe) zur
Dienstdurchfihrung bei der C.A.S.P Sicherheit GmbH

Die Objektbezogene Dienstanweisungen beschreiben die Verfahren welche ausschlieflich in
dem jeweiligen Bewachungsobjekt gultigen Tatigkeiten, Verhalten und Handeln, zur
Dienstdurchfiihrung, erforderlich sind.

Daruber hinaus sind sie Bestandteil des mit der Sicherheitskraft geschlossenen
Arbeitsvertrages.

Eine gewissenhafte Beachtung aller Festlegungen in der Dienstanweisung wird der
Sicherheitskraft zur Pflicht gemacht.

Weitere Anweisungen, die sich aus dem Dienstablauf ergeben, werden der
Sicherheitskraft schriftlich, behelfsweise auch mindlich, von der zustandigen C.A.S.P
Dienststelle mitgeteilt.

Mangelhafte Dienstauffassung, eine Missachtung oder Unkenntnis des Inhalts der Anweisung
ware ein Verstol3 gegen den Arbeitsvertrag und fuhrt zwangslaufig zu arbeitsrechtlichen
Konsequenzen.

Um zu gewahrleisten, dass der Sicherheitsmitarbeiter den Inhalt der Anweisung genauestens
kennt und auch selten eintretenden Ausnahmesituationen gewachsen ist, wird wie folgt
angewiesen:

@ Der Ordner ,Dienstanweisungen“ mit seinem samtlichen Anlagen, einschlieBlich
Objektplane, ist von jeder Sicherheitskraft einmal im Quartal einzulesen.

@ Die fur Notfalle vorgeschriebenen MaRnahmen (Alarm- oder Notfallplan) und daraus
resultierenden Handlungen sind gemal Einzelanweisungen zu simulieren.

@ Soweit hierzu Schlussel erforderlich sind, sind diese dem Schliisseldepot zu entnehmen
bzw. die Schliisselaufbewahrung ausfindig zu machen.

@ Schlussel sind das wichtigste Gut was uns der Kunde anvertraut, jede
Schlusselbewegung ist zu dokumentieren.

@ Die Kenntnisnahme der Anweisungen sowie aller Anderungen und Nachtrage ist
schriftlich von jeder eingesetzten Sicherheitskraft in der Liste ,Kenntnisnahme*® zu
bestatigen.

@ Der Nachweis ,Periodische Uberpriifungen® hat jede Sicherheitskraft zu fiihren und mit
Unterschrift zu bestétigen.
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10. Die Dienstanweisungen

Jede Sicherheitskraft hat sich mit der ,Allgemeinen Dienstanweisung® sowie mit der
,Objektbezogene Dienstanweisung“ fur das jeweilige Bewachungsobjekt vertraut zu machen.

Beide Dienstanweisungen zusammen sind das Regelwerk fur die Sicherheitskraft um seine
Tatigkeiten ordnungsgemalf3, korrekt und zuverlassig durchfiihren zu kénnen und der
Sicherheitskraft, mit den Objekteinweisungen, ein komplexes Wissen zu vermitteln.

Die Dienstanweisung ist pfleglich zu behandeln und an einem festen, dafur bestimmten Platz
aufzubewahren.

Fur den aktuellen Stand der Dienstanweisung ist jede Sicherheitskraft mitverantwortlich und alle
Veranderungen sind der Dienststelle der C.A.S.P unverziglich zu melden.

Die Sicherheitskraft bestatigt per Name und Unterschrift, dass die ,,Allgemeine
Dienstanweisung“ und die ,,Objektbezogene Dienstanweisungen® sowie die
Kenntnisnahme, Erlduterungen, den Erhalt und die Durchfiihrung dieser Anwei-sung
gelesen und verstanden wurde.

siehe dazu auch Anlage 9

Name, Vorname Tag Datum Unterschrift

Otto Mustermann Dienstag 23.02.2013 Wastermann

Ein erneutes Einlesen in die Anweisungen ist spatestens nach 3 Monaten zu wiederholen,
aktuelle Anderungen sind zeitgleich zur Kenntnis zu nehmen und immer mit Unterschrift zu
bestatigen.
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11. Rechtliche Grundlagen/Befugnisse

Die Sicherheitskraft besitzt keine hoheitlichen Befugnisse eines Polizeibeamten, Hilfspolizisten oder
eines Behordenvertreters. Seine Aufgaben erfllt sie nur im Rahmen der Besitzdienerschaft nach § 855
BGB:

"Ubt jemand die tatsachliche Gewalt (iber eine Sache fiir einen anderen in dessen Haushalt oder
Erwerbsgeschaft oder in einem &hnlichen Verhaltnis aus, vermoge dessen er den sich auf die Sache
beziehenden Weisungen des anderen Folge zu leisten hat, so ist nur der andere Besitzer" (er selbst nur
Besitzdiener) !!

Zur Durchsetzung/Erfullung seiner Aufgaben stehen ihm lediglich die Besitzschutz-, Selbsthilfe- oder
Notwehrrechte, die sogenannten. JEDERMANNRECHTE als Rechtfertigungsgriinde zur Verfiigung.

Bei widerrechtlicher Vornahme hoheitlicher Aufgaben kédme § 132 StGB "Amtsanmalf3ung" zum Tragen:
"Wer sich unbefugt mit der Ausiibung eines 6ffentlichen Amtes befasst, oder eine Handlung vornimmt,
die nur Kraft eines 6ffentlichen Amtes vorgenommen werden darf, wird mit Freiheits- oder Geldstrafe

bestraft.”

Die wesentlichen Rechtfertigungsgriinde flir unser Tun sind:

§ Selbsthilfe des Besitzers/des Besitzdieners BGB 8859, 8855, 8860
§INOtWENT. ..., BGB 8227; StGB 832
§ Verteidigungsnotstand..................ocooi BGB §228

§ Angriffsnotstand.............cooi BGB §904

§ Erlaubte Selbsthilfe.............c.coooii BGB §229

§ Rechtfertigender Notstand.............................. StGB 834

§ Vorlaufige Festhnahme durch Jedermann...... StPO 8127

Die Austibung des Hausrechtes (Umfang und Grenzen) wird gemaf § 855 BGB -Besitzdiener- durch die
Weisungen des Auftraggebers/Besitzers im Rahmen der Objektdienstanweisung festgelegt und definitiv
bestimmt.

Uberschreitung dieser Grenzen kame "Verbotener Eigenmacht" nach § 858 BGB gleich.

Der fir Sie am einfachsten anzuwendende Rechtfertigungsgrund ist die:

.Selbsthilfe des Besitzers, Besitzdieners“ gemaf § 859 / 860 BGB

Sinngemal bedeutet dies:

,Der Besitzer / Besitzdiener darf sich Verbotener Eigenmacht mit Gewalt erwehren.

Wird dem Besitzer mittels Verbotener Eigenmacht eine bewegliche Sache weggenommen, so darf der
Besitzer / Besitzdiener, dem auf frischer Tat betroffenen oder verfolgten, die Sache - notfalls auch mit
Gewalt - wieder weg-(ab)nehmen.*
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12. Vorgesetztenverhaltnis

Sie unterstehen disziplinarisch und fachlich der C.A.S.P - Einsatzleitung.

Sofern eine Objektleitung (Wachgruppenleiter, Wach-/Schichtfiihrer) eingeteilt und anwesend ist, sind Sie diesem
beziglich der Dienstausfiihrung direkt unterstellt.

Es ist Ihnen untersagt, Anweisungen zu befolgen, die nicht von den in der "Objektbezogenen Dienstanweisung"
aufgefiihrten Personen getroffen wurden.

Organisatorischen Anweisungen des Kunden-Ansprechpartners oder Beauftragten ist Folge zu leisten. Im
Zweifelsfall ist Ricksprache mit der Einsatzleitung zu nehmen.

13. Allgemein gultigen Rechte und Pflichten
Umgang mit Kollegen sowie Arbeitnehmer des Kunden und/oder Drittunternehmen

Der Umgang mit Kollegen sowie Arbeitnehmer des Kunden und/oder Drittunternehmen erfolgt héflich, freundlich
und korrekt. Es werden keine Beleidigungen oder Drohungen jeglicher Art ausgesprochen. Sofern die
Sicherheitskraft der Ansicht ist, die entsprechenden Kollegen oder Arbeithehmer des Kunden und/oder
Drittunternehmen verhalten sich ihm/ihr selbst gegentuber nicht in der gebuhrlichen Art und Weise ist die C.A.S.P -
Objekt-/ oder Niederlassungsleitung Uber diese Vorfélle in Kenntnis zu setzen.

Allgemein

Die Sicherheitskraft ist verpflichtet, Dienstkleidung zu tragen und die ihm zur Verfligung gestellte Dienstkleidung
und Ausriustungsgegenstande pfleglich zu behandeln.

Die Sicherheitskraft verfigt nicht tber die Befugnisse eines Polizeibeamten, eines Hilfspolizisten oder eines
sonstigen Bediensteten der Behdrde.

Jede Sicherheitskraft der C.A.S.P Sicherheit GmbH ist verpflichtet seinen Dienstausweis mitzufiithren und offen
an der Dienstkleidung zu tragen.

Alle anfallenden Pausen werden auf Kurzpausen bis zu 15 Minuten aufgeteilt und wie Arbeitszeit vergitet. Diese
Kurzpausen kann sich jede Sicherheitskraft selbst einteilen.

Der Genuss von alkoholischen Getréanken und die Einnahme anderer berauschender Mittel sind wéahrend der
Dienstzeit verboten. Dies gilt auch fiir einen angemessenen Zeitraum vor dem Einsatz. Bei Dienstantritt muss
Nuchternheit gegeben sein.
Es ist verboten nachfolgende Technik bzw. Material zum Dienst mitzubringen und zu nutzen.

@ Waffen, Schreckschuss- oder Gaswaffen u. a.

@ Schlagstocke, Elektroschocker, Handfesseln u. &.

@ Radio, Fernsehgerate, Beamer (Medienwiedergabegerate) u. a.
Private Mobilfunk- und Kommunikationsgerate

Die Nutzung von privaten Mobilfunk- und Kommunikationsgeraten (Handy, Tablet PC, PDA, Laptop) sind wahrend
der Dienstzeit verboten.

Ausnahmen:
@ Absetzen von Notrufen oder wichtigen Meldungen.

@ Alle erforderlichen MaRnahmen und der dazu erforderlichen Nutzungen, zur Rettung von Leben oder
Sachwerten.
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14. Corporate Governance Anlage 3.

Die C.A.S.P Sicherheit GmbH ist ein seit tGber 20 Jahren auf dem Sicherheitsmarkt etabliertes,
fuhrendes Unternehmen. Die C.A.S.P sieht sich als Sicherheitsdienstleister insbesondere dem
Vertrauen der Kunden, Gesellschafter und Mitarbeiter in ihre Leistung und Integritat verpflichtet.

Wahrend es viele Jahre dauert, als Unternehmen einen ,guten Ruf‘ zu erwerben, kann dieser
durch untiberlegtes und regelwidriges Handeln — auch nur eines einzigen Mitarbeiters —
kurzfristig und nachhaltig beschadigt werden. Das Vertrauen in die C.A.S.P hangt daher
wesentlich davon ab, wie sich die Geschaftsfihrung, die Fihrungskrafte und die Mitarbeiter
verhalten und wie sie ihre Fahigkeiten zum Nutzen unserer Kunden, Gesellschafter und der
C.A.S.P einsetzen. Daher kommt es darauf an, dass sich jeder Mitarbeiter bei seinem Handeln
insbesondere durch Prinzipien leiten lasst, die in dieser Corporate Governance dargestellt sind.

Unter Corporate Governance (Grundsatze der Unternehmensfiihrung) wird die
verantwortungsvolle, gesetzmaliige und regelkonforme, auf langfristige Wertschopfung und
Steigerung des Unternehmenswertes ausgerichtete Leitung und Kontrolle eines Unternehmens
verstanden. Sie kann jedoch nicht jeden Einzelfall oder gar alle denkbaren Situationen abbilden
und kann daher nur als Orientierungsrahmen dienen. Soweit daher anwendbares Recht
strengere Standards setzt, als diese Corporate Governance, sind diese strengeren Standards
zu beachten.

VerstolRe gegen geltendes Recht konnen fur das Unternehmen weitreichende Auswirkungen
haben.

Unter anderem drohen:

Geldstrafen
Schadenersatzforderungen
Gewinnabschopfung

Ausschluss von Auftragen

Abbruch von Geschaftsbeziehungen
Imageschaden

Negative Beurteilung am Kapitalmarkt

Auch der einzelnen Fuhrungskraft, dem einzelnen Mitarbeiter, der die Corporate Governance
verletzt, drohen empfindliche Konsequenzen, beispielsweise Freiheits- oder Geldstrafen,
Schadenersatzforderungen und arbeitsrechtliche Konsequenzen bis hin zur Kiindigung.

Die Mitarbeiter kdnnen sich bei Regelverst63en nicht darauf berufen, sie hatten im Interesse
der C.A.S.P handeln wollen. Denn alle Regelverstt3e schaden langfristig stets dem
Unternehmen.

Mit der Formulierung der Corporate Governance soll das Ziel einer rechtlich einwandfreien
Tatigkeit unserer Mitarbeiter erreicht werden.
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Kernelemente der Corporate Governance sind:

@ Korrekte Meldung von abrechnungsrelevanten Daten im Steuer- und Sozialversicherungsbereich
(inkl. Faktura Erstellung)

@ Einhaltung von Arbeitszeit- und einschlagigen Arbeitsschutzbestimmungen

@ OrdnungsgemaRer Einsatz von Subunternehmen

@ Kein wettbewerbswidriges Verhalten

@ Wir beteiligen uns nicht an unzulassigen Steuergestaltungen Dritter

@ Vertrauliche Informationen des Unternehmens sind geheim zuhalten

@ Beachtung datenschutzrechtlicher Bestimmungen

@ Abgestufte disziplinarische MaRnahmen in aufgedeckten Fallen

Legales Handeln hat in unserem Unternehmen oberste Prioritat. Jeder Mitarbeiter ist fur die Legalitat
seines Handelns verantwortlich.

Grundsatzliche Orientierung:

Die Mitarbeiter der C.A.S.P missen alle in ihrem Arbeitsumfeld einschlagigen Gesetze und Vorschriften
beachten. Sie sind gehalten, sich in ihrem Arbeitsumfeld redlich und fair, mit Anstand und Integritat zu
verhalten und Konflikte zwischen privaten und geschaftlichen Interessen auszuschlief3en.

Die C.A.S.P richtet ihr Handeln tber alle Ebenen hinweg an den Grundsatzen Transparenz,
Verbindlichkeit und Nachhaltigkeit aus.

Die C.A.S.P Fiuhrungskrafte handeln dariiber hinaus bei Ihrer taglichen Arbeit auf der Basis der C.A.S.P
Fuhrungsprinzipien Klarheit, Personalitat, Sicherheit und Entwicklung.

Schutz der anvertrauten Daten:

Der Schutz der den Mitarbeitern im jeweiligen Arbeitsumfeld anvertrauten Kunden- und Mitarbeiterdaten
sowie die Einhaltung der maf3geblichen Vorgaben des Datenschutzgesetzes bilden eine wesentliche
Grundlage fur das Vertrauen unserer Kunden und Mitarbeiter in die C.A.S.P

Solcherart vertraulicher Informationen miissen vor dem Einblick unbeteiligter Dritter geschitzt werden.
Sofern Mitarbeiter Kenntnis Giber einen Missbrauch vertraulicher Informationen erhalten, haben Sie
daruber unverziglich die Interne Revision zu informieren.

Einhaltung steuer-, sozialversicherungs- und tarifrechtlicher Bestimmungen:

Die Einhaltung der steuer-, sozialversicherungs- und tarifrechtlicher Bestimmungen, bildet tber die
Schaffung von Arbeitsplatzen hinaus, die Grundlage fir die Wahrnehmung der sozialpolitischen
Verantwortung eines jeden Unternehmens fiir das Gemeinwohl. Die C.A.S.P fihlt sich dieser
Verantwortung verpflichtet und erteilt daher jeder Tendenz, gegen diese Bestimmungen zu agieren, eine
deutliche Absage.

Die Mitarbeiter dirfen sich daher in ihrem Arbeitsumfeld weder in illegale Vorgange verwickeln lassen,
noch dirfen sie illegale Handlungen tolerieren. Das gilt insbesondere fir die Beihilfe zur
Steuerhinterziehung oder fir andere steuerliche sowie tarifrechtlicher Delikte einschlie3lich des Steuer-
und Sozialversicherungsbetrugs.
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Systeme

Zur Unterstltzung unserer Geschéftsprozesse nutzen wir wirtschaftlich adaquate, zertifizierte und
prozessoptimierende Systeme und Infrastrukturen. Der technologischen Entwicklung tragen wir durch
regelmafige Aktualisierung von Hard- und Software Rechnung. Auswabhlkriterien, Einfiihrungs- bzw.
Anderungszeitpunkte, sowie Tests werden dokumentiert. Gleichzeitig erfolgt eine Aktualisierung von
Schulungsunterlagen und Einweisung der zugangsberechtigten Anwender. Zur Gewahrleistung der
Unternehmensfortfihrung (,Business continuity“) werden sdmtliche Daten gemal gesetzlicher
Anforderungen gesichert. Regelmalfige Tests und organisatorische Mal3nhahmen garantieren die
Wiederherstellbarkeit (,Backup / Restore® ) der gesicherten Daten. Unsere Daten sind vor
unberechtigtem Zugriff ,,Dritter geschutzt.

Transparenz

Die C.A.S.P und ihre Mitarbeiter verpflichten sich, geschéftsrelevante Informationen bzw.
Geschaéftsvorfalle ordnungs- und wahrheitsgemal zu dokumentieren und unmittelbar an die zentralen
Bereiche der Hauptverwaltung weiterzugeben, um eine gro3tmdgliche Transparenz innerhalb des
Unternehmens zu erreichen.

Wertgrenzen

Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, im Rahmen seiner Verantwortlichkeiten dafiir Sorge zu tragen, dass
Geschaftsvorfalle ausschlief3lich im von der C.A.S.P vorgegebenen Rahmen bearbeitet werden. Dazu
handeln unsere Mitarbeiter ausschlie3lich im Rahmen der Vorgaben in unseren jeweiligen
Unterschriften- und Wertgrenzenregelungen sowie den relevanten QM - Verfahrensanweisungen.

Verarbeitung von Belegen

Alle im Unternehmen verarbeiteten Geschéftsvorfalle miissen eindeutig mit zuordenbaren Belegen
sowie entsprechenden Anlagen nachgewiesen werden.

Gleichbehandlung

Die Mitarbeiter sowie das Unternehmen verpflichten sich, sich im taglichen Umgang miteinander
respektvoll zu begegnen und auf der Basis des AGG miteinander umzugehen.

Schulung/Qualifizierung von Mitarbeitern

Die Schulung und Qualifizierung unserer Mitarbeiter zur Austibung ihrer Tatigkeit und ordnungsgemafiien
Dienstleistungserbringung ist dem Unternehmen im Rahmen seiner finanziellen Ressourcen ein
besonderes Anliegen, um die Leistungs- und Wettbewerbsfahigkeit des Unternehmens dauerhaft zu
erhalten.

Einhaltung Arbeitszeit und Arbeitsschutz

Unsere Mitarbeiter sind unser wertvollstes Kapital, daher ist es fur uns selbstverstandlich, dass unsere
Mitarbeiter ausschlief3lich im Rahmen der geltenden gesetzlichen Bestimmungen zur Arbeitszeit, zum
Arbeitsschutz sowie den jeweiligen tariflichen Bestimmungen eingesetzt werden.

PERSONENSCHUTZ - OBJEKTSCHUTZ - VERANSTALTUNGSSCHUTZ - SHUTTLE SERVICE - PROMOTION SERVICE - ACADEMY & TRAININGCENTER



- Corporate Governance -

Auftragsdurchfiihrung

Bei der Ausfiihrung unserer Auftrage verpflichten wir uns, uns strikt an die gesetzlichen
Rahmenbedingungen zu halten und im Sinne unseres Gewerbezweckes alle fir die Auftragserfillung
erforderlichen Voraussetzungen zu schaffen.

Dieses gilt insbesondere fir den Einsatz und Steuerung von Subunternehmen.
Dienstplane und Wachbucher

Im Zusammenhang mit unserer Dienstleistungserbringung stellen die erforderlichen Unterlagen wie
Dienstplane, Wachbuicher etc. Dokumente bzw. Urkunden dar, die ordnungsgemar gefuihrt werden
missen, da Manipulationen Urkundenfélschungen darstellen und vom Unternehmen in keinster Weise
geduldet werden.

Kundeneigentum

Es ist unser oberstes Gebot, dass Eigentum unserer Kunden nicht nur vor externen Dritten zu schiitzen,
sondern dariiber hinaus auch sorgsam mit dessen Eigentum (Schlissel, Einrichtungsgegenstande etc.)
umzugehen.

Umgang mit Firmeneigentum der C.A.S.P

So wie uns der sorgsame und pflegliche Umgang mit dem Eigentum des Kunden Verpflichtung ist, ist es
eine Selbstverstandlichkeit pfleglich und sorgsam mit dem Firmeneigentum der C.A.S.P umzugehen.

Interessenkonflikte mit Kunden und Geschéftspartnern

Die Interessen der Kunden haben bei der C.A.S.P eine hohe Prioritat.

Die Erfullung von vereinbarten Kundenanforderungen unter angemessener Beriicksichtigung
eigenwirtschaftlicher Interessen ist daher von besonderer Bedeutung fur die C.A.S.P Potentielle
Konflikte zwischen diesen beiden Polen missen somit so friih wie méglich erkannt werden.

Sofern ein Interessenkonflikt unvermeidbar ist, muss dieser fair und offen zwischen allen Beteiligten
gehandhabt werden.

Interne Audits mit besonderem Focus auf bedeutende Kundenvertrége, Beratervertragen, Provisionen
und Gutschriften etc. helfen dabei, etwaige Interessenkonflikte zu vermeiden.

Einhaltung der jeweiligen Unterschriften-/Wertgrenzenregelung in den QM - Verfahrensanweisungen

(insbesondere das Vier-Augen-Prinzip)

Hurth, den 01.04.2010
Geschaftsfihrung
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15. Kundeneigentum

Das uns zur Verfligung gestellte Kundeneigentum ist immer sorgfaltig und pfleglich zu behandeln, dies kénnen
Schlissel, Einrichtungen, Mobiliar und sonstiges Material sein.

Grundsatzlich ist eine schriftliche Bestandsaufnahme des bereitgestellten Materials erforderlich dabei muss auch
der Zustand und evtl. bereits vorhandene Beschadigungen dokumentiert werden.

Durch die Sicherheitskraft verursachte Beschadigungen sind der Objekt-/Niederlassungs-leitung zu melden und
schriftlich zu dokumentieren.

Jeglicher Verlust oder Fehlen eines Kunden-/Objektsschlissels ist sofort der Objekt-/Niederlassungsleitung zu
melden.

Der C.A.S.P Sicherheitskraft ist es nicht gestattet:
@ Telefone, Faxgerate, Kopierer, Radio, Fernseher, Kiichengerate, Funkgerate, Speicher — und
Wiedergabegerate, Fahrzeugeinrichtungen u. &., welche dem Auftraggeber und dessen Mitarbeiter gehdren,
ZU nutzen, zu entleihen oder mitzunehmen.

@ Jegliche Nutzung von Internetzugangen egal ob vom AG oder privat.

@ Materialien, Roh- und Betriebsstoffe, Treibstoffe, Papier, Lebens- oder Genussmittel, Reinigungsmittel usw.
des Auftraggebers oder dessen Mitarbeiter zu nutzen.

Es ist verboten kundeneigene Betriebsunterlagen zu sichten, Schreibtische und Schréanke zu 6ffnen sowie
Kartons, Verpackungen etc. auf ihren Inhalt hin zu untersuchen.

Reparaturen

Der C.A.S.P Sicherheitskraft ist es nicht gestattet, Reparaturen oder technische Veradnderungen an jeglicher
Technik durchzufiihren.

Ausnahmen:

@ Abwenden von einer gegenwartigen, nicht anders abwendbaren Gefahr fur Leben und Leib

@ Alle erforderlichen MaRnahmen und der dazu erforderlichen Nutzungen, zur Rettung von Leben oder
Sachwerten.

@ Notreparatur an KFZ, Radwechsel oder zur Funktionsfahigkeit erhaltende MalRnahmen.
@ Bei Vorlage einer schriftiche Genehmigung durch die C.A.S.P und/oder Auftraggeber.

@ Bei Aufforderung von Behorden zur Bewaltigung von hoheitlichen Aufgaben z.B. Polizei, Feuerwehr bei
Einsatzen oder Katastrophenfalle.

Dienstfahrzeuge
C.A.S.P Dienstfahrzeuge sind vor deren Nutzung auf ihren ordnungsgemafen Zustand zu prifen, Mangel und
Beschadigungen sind sofort der Dienststelle zu melden.

Die Mitnahme privater Personen, Privattiere oder jegliches private Material, aul3er erforderliche
Ausristungsgegenstande, in C.A.S.P Fahrzeugen sind nicht gestattet.

Bei jedem Unfall mit Dienstfahrzeugen muss die Polizei gerufen werden, jegliche Aussage Uber
Schuldeingestandnisse ist zu unterlassen.
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16. Dienstdurchfihrung

Dienstbeginn und -ende

Bei Dienstbeginn sowie bei Dienstende hat sich jede Sicherheitskraft in der jeweiligen Dienststelle oder
Objektleitung mindlich bzw. fernmindlich zu melden oder aber auch tber die Einzelplatziiberwachung an die SIZ
per SMS.

Die Meldung erfolgt Giber Funk, Telefon oder Mobilfunk. Zu diesem Zweck werden Kommunikationsgerate von der
C.A.S.P oder aber vom AG zur Verfiigung gestellt.

Die Handhabung, RegelmaRigkeiten und die Durchfihrung der Meldungen wéahrend des Dienstes sind in der
objektspezifischen Dienstanweisung geregelt.

Dienstbeginn und —ende sind zeitgleich im Dienstbuch immer einzutragen, siehe auch unter Abschnitt ,Dienstbuch®

Anderungen in der Dienstdurchfiihrung auf Wunsch des Kunden bediirfen der zu vorigen Anfrage an die
Einsatzleitung. Erst nach deren positiven Entscheidung darf eine Durchfiihrung erfolgen.

Bei Anderungen der Dienstdurchfiihrung muss eine schriftliche Anweisung der C.A.S.P Objekt- /
Niederlassungsleitung erfolgen.

VerstolRe gegen diese Anweisungen kdnnen durch die C.A.S.P Sicherheit + arbeitsrechtlich und bei Schaden auf
dem Wege von Schadenersatzforderungen geahndet werden.

Revierdienste / SchlieRdienste / Kurierdienste

Bei der Uberpriifung der Kundenobjektschliissel, Ausriistung und Dienstfahrzeug ist auch eine Funktionspriifung
des Handys in Verbindung mit der Meldung Dienstbeginn durchzufiihren.

Die regelmaRige Meldepflicht betragt 1 Stunde, dazu wird Uber das Handy die Meldung an die SIZ gesandt -> QMV
Einzelplatziberwachung

Muss der Wachbereich aus zwingenden Griinden verlassen werden, darf das nur nach Rucksprache und
Genehmigung der Objektleitung erfolgen.

Die Kontrollzeiten sind so bemessen, dass jeder Kunde ordentlich bedient werden kann. Zu knappe Zeitvorgaben
oder auch Leerlaufzeiten sind mit der Einsatzleitung zu besprechen.

Beendigung des Reviers vor Dienstschluss weist auf Leerlaufzeiten hin. Dienstverlangerung aufgrund besonderer
Umstande ist dies der Dienststelle zu melden und wird auch in der Einsatzplanung vermerkt und abgerechnet.

Sondereinséatze, Veranstaltungsdienste
Alle Einséatze unterliegen den Anforderungen des Auftraggebers und sind entsprechend flexibel zu gestalten.
Solche Einsatze kénnen beinhalten:

@ Einlasskontrollen mit/ohne Taschenkontrolle und Leibesvisitation

Q Sicherheitsposten, Begleitschutz von Personen

- Uberwachungspersonal bei Veranstaltungen, Kassenpersonal

AulRen- und Innenkontrollen von Objekten

Fahrzeug und Fuhrparkkontrollen

Uberwachung von Medienanlagen, Zeltanlagen

Uberwachung von Baustellen und /oder Geréatschaften

Bewachung von Einzelobjekten (z.B. Ubertragungswagen)

Bewachung von schiitzenwerden Objekten (z.B. Funkturm, Solarpark o. a.)
Brandwache oder geféahrdete Objekte (z. B. nach Einbriichen, techn. Ausfall etc.)

@B@D@QQQ
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17. Dienstausweis

Der Dienstausweis ist ein personlicher Identifikations-Nachweis. Die Verordnung uber das
Bewachungsgewerbe (BewachV) schreibt vor:

811 Ausweis

Absatz (3): Der Gewerbetreibende hat die Wachperson zu verpflichten (siehe Arbeitsvertrag),
wéhrend des Wachdienstes den Ausweis mitzufihren und auf Verlangen den beauftragten der
zustandigen Behorde vorzuzeigen

Wahrend der Dienstzeit ist der Dienstausweis sichtbar zu tragen und auf Verlangen den
Weisungsbefugten oder Behdrden vorzuzeigen.

Als Sicherheitsmitarbeiter ist man auch eine Autoritatsperson.

Es gebiet einen der Anstand seinem Gegenuber offen und hoflich entgegen zu treten, dazu
gehort auch das sichtbare Tragen des Dienstausweises.

Dariiber hinaus ist der Mitarbeiter verpflichtet stets, in jedem Einsatz, seinen
Personalausweis oder Pass mit sich zu fiihren. Nur in Verbindung mit
Personalausweis oder Pass, ist der Dienstausweis giiltig. Der Personalausweis ist
lediglich bei einer behoérdlichen Kontrolle vorzuzeigen.
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18. Dienstkleidung / elektronisches Equipment

Die Sicherheitskraft ist verpflichtet, Dienstkleidung zu tragen und die ihm zur Verfiigung
gestellte Dienstkleidung und Ausristungsgegenstande pfleglich zu behandeln.

Jede tatige C.A.S.P Sicherheitskraft hat wahrend der Dienstzeit die vorgeschriebene
Dienstbekleidung zu tragen. Die Kleidung ist in einwandfreiem Zustand zu halten.

In Verbindung mit der Dienstkleidung ist, die vom Sicherheitsunternehmen gestellten
Lichtbildausweise sichtbar zu tragen und durfen nicht verandert oder anderen Personen zur
Benutzung tUberlassen werden.

Der Verlust des Ausweises ist umgehend der Objektleitung mitzuteilen.

Die Ausrustung wird nach aktuellen Grundlagen ,Dienstkleidung“ der C.A.S.P Sicherheit
gestellt.

Zur Dienstbekleidung (Persoénliche Schutzausristung PSA) gehort:
C.A.S.P Oberhemd (schwarz mit C.A.S.P Logo am Kragen)

Jacke (dunkelblau oder schwarz mit C.A.S.P Schriftzug auf dem Ruicken)
Pullover, Poloshirt (schwarz mit C.A.S.P Logo)

Dazu hat jeder Mitarbeiter, zur Dienstbekleidung passende Schuhe zu tragen
(dunkelgrau oder schwarz), diese werden nicht gestellt.

Hierzu Merkblatt Dienstkleidung Objektspezifisch Vorgabe der Verwaltung.
Ebenfalls muss jegliche elektronische Ausriistung (zum Beispiel Funkgerate,

Taschenlampen, Deistergerat oder Diensthandy) vor Dienstantritt und vor Dienstende vom
Mitarbeiter auf Funktionalitat und evtl. Schaden gepruft werden.
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19. Einsatzplanung

Alle Einsatze im Wach- und Sicherungsdienst werden mit der jeweilig zustéandigen Einsatzleitung (weiter
EL genannt) vorgeplant, organisiert, koordiniert und eingeteilt sowie bei Notwendigkeit geandert.

Hierbei wird die EL durch die Objekt- / Schichtleitung des jeweiligen Objektes unterstiitzt.

Die Einteilungen und Mitteilungen unterliegen der Objekt-/Schichtleitung in der Verantwortung des EL.
Die Einsatzplanung erfolgt regelm&Rig durch die Einsatzleitung, Disponent oder Objekt- und
Schichtleiter.

Dabei wird der ,Einsatzplan Personal“ fir alle Sicherheitskrafte erstellt und kommuniziert.

Alle Sicherheitsmitarbeiter haben sich an den Dienst-/Einsatz-/Objekt- oder Schichtplan zu halten.

Einsatze

Die Objektleitung fir die jeweiligen Einsatzorte ist benannt, wahrend seine Abwesenheit Gibernimmt ein
zuvor bestimmter Stellvertreter.

Fur die Objekte ist Stammpersonal bestimmt und eingesetzt um einen standigen Wechsel zu vermeiden.
Die VORPLANUNG der Einsatze des Sicherheitspersonals muss bis zum 30. jeden Monat fir den
darauffolgenden Monat in der Einsatzleitung vorliegen.

Anderung Einsatzplan

Sind Einsatzplandnderung notwendig, wird ein neuer Einsatzplan erstellt und schnellstméglich der
Sicherheitskraft zugestellt.

Bei kurzfristigen Einsatz&nderungen wird die Sicherheitskraft zusétzlich tber den Gblichen
Kommunikationsweg verstandigt.

Der zuletzt ausgedruckte Einsatzplan ist fir den Sicherheitsmitarbeiter verbindlich, (Datum und Uhrzeit
steht oben rechts auf dem Einsatzplan) auf3er es wird nachtréglich miindlich mit der Einsatz-/Objekt-
/Schichtleitung andere Einsatze vereinbart.

Jeder Sicherheitsmitarbeiter ist verpflichtet, sich Uber seine weiteren Einsétze spatestens bei
Dienstende des letzten bekannten Einsatzes, zu informieren.

Hinweise zum Einsatzplan

Der Eintrag im Einsatzplan ,keinen Einsatz* bedeutet nicht automatisch, dass der Sicherheitsmitarbeiter
an diesem Tag frei bzw. keinen Einsatz hat.

Aus Systemgriinden des Personaleinsatzprogrammes EASY kann dieser Eintrag nicht korrekt definiert
werden.

Lnicht verplant® bedeutet, dass die Sicherheitskraft, im Regelfall nach 6 Tage Dienst, frei hat.

Lnicht verplant® kann aber auch bedeuten, dass hier die Einsatzplanung, zum Zeitpunkt des
Ausdruckes, noch nicht abgeschlossen ist und somit kein Einsatzort und -zeit ausgegeben werden kann.

Der Sicherheitsmitarbeiter hat sich im Zweifelsfall daher selbstandig bei der Einsatzleitung zu

erkundigen, ob er nun einen Einsatz hat oder nicht.

Ein daraus entstehender Fehleinsatz liegt in der
Mitverantwortung der Sicherheitskraft.
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20. Meldungs- und Berichtswesen Anlage 4.

Die Meldung

ist eine Information Uber den Sachverhalt eines rechts-, sicherheits- oder ordnungswidrigen Vorganges
oder Zustandes im Objekt. Meldungen werden dann verfasst/notwendig, wenn der Soll-Zustand des
Objektes vom Ist-Zustand abweicht.

Jede Sicherheitskraft unterliegt der Melde-/Mitteilungspflicht im Objektschutz gegentiber seinem
Arbeitgeber und auch dem Auftraggeber.

Alle UnregelméaRigkeiten, seltsame Beobachtungen, Ereignisse, Besonderheiten, gravierende
Vorkommnisse, insbesondere aul3erhalb der normalen Arbeitszeit des Objektes, sind im Dienstbuch
einzutragen und entsprechend den Mal3nahmen-, Alarm- und Katastrophenplan, den dafir zustandig
Personen und Ansprechpartner rechtzeitig mitzuteilen.

Bei auRergewohnlichen Ereignissen erfolgt immer eine Meldung.

Insbesondere wenn dadurch der Auftrag und/oder auch die Sicherheit des Objektes nicht mehr
gewahrleistet werden kann.

Bei sicherheitsrelevanten Vorkommnissen bleibt der Sicherheitsmitarbeiter vor Ort, bis durch seinen
Vorgesetzten oder der Kunde bzw. seine berechtigten Ansprechpartner weitere Anweisungen erfolgen
und die Sicherheitskraft den Ort verlassen darf.

WARUM muss gemeldet werden?

@ 7Zwecks Beseitigung von Gefahren, Schaden sowie ordnungswidrigen Zustanden

@ Zur Ermoglichung oder Unterstitzung der erforderlicher MaRnahmen

@ Zum Nachweis uber (auch vertraglich vereinbarten) MaBnahmen, Entscheidungen und
durchgefuhrten Tatigkeiten.

@ Abweichungen bei ,normalem*“ Betriebsablaufes.

WAS muss gemeldet werden?

Gemeldet werden mussen alle Erkenntnisse tber rechts-, sicherheits- und ordnungswidrigen Vorgange
und Zustande fur die
@ Entweder FolgemaRnahmen erforderlich sind (z.B. Mangelbericht, Schadensbericht)
@ Die Informationen uber Vorgang fiir andere von Bedeutung ist (z.B. Klarung von Beschwerden)
@ Der Bericht als neutrale Funktion z.B. zur Unterstiitzung von Ermittlungsverfahren gefertigt wird.
(Einbruch, Diebstahl)
@ Storungen oder Abweisungen bei der Dienstdurchfiihrung.

WIE muss gemeldet werden?

Sofort missen Feststellungen oder Vorgdnge gemeldet werden, bei denen:

Durch geeignete GegenmalRnahmen Gefahren und Schaden verhindert oder abgewendet werden
kénnen z.B. Unfall-, Brandgefahren, Einbriiche, Diebstahl oder Notfélle

Eingriffe in die persdnliche Freiheit von Menschen erforderlich waren oder werden z.B. vorlaufige
Festnahme oder zur Abwendung von Gefahren fur Leib und Leben

Wann ist es geschehen Tag und Uhrzeit

Wer hat es festgestellt Name des Meldenden

Wo ist etwas geschehen genaue Standortbezeichnung
Was ist geschehen Art des Vorfalles

Wie ist etwas geschehen kurze Beschreibung
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Die Art der Meldung (schriftlich und/oder mundlich) ist von der Sachlage abhéngig:

@ Vorkommnisse, die der Sicherheitsmitarbeiter beheben kann, sind im Dienstbuch einzutragen und
ggf. eine Notiz beim Auftraggeber zu hinterlegen.

@ Vorkommnisse, die der Sicherheitsmitarbeiter nicht beheben kann, sind der Dienststelle zu melden,
ins Dienstbuch einzutragen und wenn erforderlich selbststandig den Kunden bzw. dessen
Ansprechpartner verstandigen.

@ Gravierende Vorkommnisse, welche die Objektsicherheit beeintrachtigt und die Gewahrleistung der
Sicherheitsdienstleistung einschrankt oder aufhebt sind unverziglich dem Auftraggeber und der
C.A.S.P Dienststelle zu melden. Alle erforderlichen Mafinahmen zur Schadensvermeidung / -
begrenzung sind sofort einzuleiten.

AulRerhalb der Bewachungsobjekte

Als Sicherheitskraft sind wir auch auf3erhalb der Bewachungsobjekte verpflichtet bei au3ergewdhnlichen
Ereignissen zu handeln.

Dieses kann als Beobachtung ins Dienstbuch eingetragen werden oder bei schwerwiegenden
Vorkommnissen werden entsprechende Hilfsorganisationen oder Behdrden wie z.B. Polizei verstandigt

Bei Verdacht einer strafbaren Handlung wird die Polizei verstéandigen, wichtig dabei immer mit dem
Zusatz melden:

,,ICH HABE NUR MEINE BURGERPFLICHT GETAN....... “

Ohne diesen Zusatz wird der Polizeieinsatz an die Personen verrechnet, welche die Meldung an die
Polizei macht.

Beispiele fir Meldung kénnten sein:

@ Alarmleuchten, heulende Sirenen in der Umgebung
@ eingeschlagene Fensterscheiben bei Angrenzenden Gebauden
@ Verdacht bei Trunkenheit am Steuer oder von kérperlicher Gewalt etc.

Meldebericht

Meldeberichte werden in der Regel im Dienstbuch der C.A.S.P oder kundeneigene Dokumente gefiihrt
und umfasst neben dem Inhalt der Meldung auch die Zusammenfassung durchgefiihrter Mal3nahmen,
Hinweise auf noch durchzufiihrende Maflinahmen, von Erkenntnissen und Ermittlungsergebnissen sowie
Folgerungen aus dem gemeldeten Sachverhalt.

Eintragen aller Kontrollzeiten, UnregelmaRigkeiten, Besonderheiten und Méangel sind unter genauer
Ortsangabe einzutragen z.B.:

@ Gebaude D, Ostseite, 3. Stock - 2. Fenster von links

@ Verwaltungsgebaude, Treppenaufgang beim Personaleingang (Gebauderiickseite) ist die
Beleuchtungsanlage defekt.

@ Schlupftiire im Rolltor 10, (Halle 3, Produktion, drittes Tor von rechts — von der StraRenseite) lasst
sich nicht absperren — Schloss defekt.

@ Herr Mustermann im 2. OG Zimmer 203 angetroffen ist noch ca.1 Stunde anwesend
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21. Wach- und Werkschutz

Wach- und Werkschutz beinhalten alle Tatigkeiten und Bereiche in der Bewachung. Die
Dienstdurchfiihrung richtet sich nach er vereinbarte Sicherheitsdienstleitung mit dem Auftraggeber
(Kunde) fur die Sicherheitskraft und wird in den allgemeinen und objektspezifischen Dienstanweisungen
definiert.

Merke: Korrektes Auftreten und Diskretion ist oberstes Gebot.

Die Annahme von Geschenken und Vergitungen sind strikt untersagt und schadigt das Vertrauen als
Beschaftigter im Sicherheitsgewerbe.

Die verschiedenen Bewachungsarten

Objektwachdienst

Der Objektwachdienst beinhaltet ein Objekt bzw. -gelande mit einem oder mehreren Geb&uden.
In diesem Objekt befindet und bewegt sich der Sicherheitsmitarbeiter wahrend seiner gesamten
Dienstzeit.

Die Dienstzeit richtet sich nach dem Einsatzplan fir den jeweiligen Sicherheitsmitarbeiter.
Die Dienstdurchfiihrung fir den Separatwachdienst wird durch folgende Anweisungen geregelt:

@ Allgemeine Dienstanweisung der C.A.S.P

@ Objektspezifische Dienstanweisung (Vorgaben durch Auftraggeber)
@ Betriebsmitteilungen

@ Bundesdatenschutzgesetz 85

@ Strafgesetzbuch

@ Burgerliches Gesetzbuch

@ BGV Al Pravention

@ BGV C7 Unfallverhiitungsvorschrift ,Wach- und Sicherheitsdienste

Verhalten gegentiber Werkangehdrigen und Besuchern
Das Verhalten gegenliber 0.g. Personenkreis ist immer héflich aber auch bestimmt wirkend und jede
Person ist mit Anstand und Respekt zu behandeln.

Personliche Belange oder Interessen sind strikt zu vermeiden.

Um die Anweisungen und Bestimmungen des Auftrages durchzusetzen ist der Kontakt/Gesprache nur
auf das Wesentliche und fir den dienstlichen Zweck zu beschranken.

Der Kontakt im taglichen Dienst, insbesondere zu Betriebsangehdrigen, darf nicht fir persénliche
Belange als Vorteil verwendet werden.

Telefonvermittlung
Die vom Auftraggeber installierte Vermittlungsstelle kann nach Vereinbarung, durch die Sicherheitskraft
bedient werden. Einweisung erfolgt durch den Auftraggeber.

In den meisten Fallen ist die Pforte oder der Empfang mit der Telefonvermittiung kombiniert und
ebenfalls durchzufihren.

Die erforderlichen Rufnummernibersichten und Kontaktlisten, sowie die Aktualisierung, unterliegen dem
Auftraggeber.
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Pforte- / Empfangsdienst

Die Pforte /Der Empfang ist der erste Anlaufpunkt fir Besucher bzw. Kunden und somit auch ein
Aushangeschild fur die AG, alleine aus diesem Grund ist dieser Arbeitsplatz (inkl. Inventar, Ausstattung)
in einem sauberen und pfleglichen Zustand zu halten.

Alle technischen Hilfsmittel sind ordnungsgeman zu handhaben und zu pflegen und missen sténdig
einsatzbereit sein (Handfunkgerat mit Ladestation, Taschenlampen, Mobilfunkgerate,
Wachterkontrollsystem, Datensammler, Stechuhr)

Alle nicht fur die Bewachung erforderlichen Gegensténde (z.B. Zeitungen, Lebensmittel usw.) sind in
Schubladen bzw. Schréanken oder dafiir vorgesehene Behaltnisse (Kuhlschrank etc) aufzubewahren und
durfen nicht offen herumliegen.

Steht dem Sicherheitspersonal ein Aufenthaltsraum zur Verfligung sind die 0.g. Sachen/ Gegenstande
hier ordnungsgemaf aufzubewahren.

Jede Sicherheitskraft hat eigenstandig fur Sauberkeit und Hygiene zu sorgen, verdorbene Lebensmittel
missen schnellst moglichst entsorgt werden.

Beim Verlassen des Arbeitsplatzes muss gewahrleistet sein, dass nur zutrittsberechtigte Personen diese
betreten kann und fremde Personen der Zutritt verwehrt wird.

Das Schliusseldepot (Schrank 0.4.) ist generell verschlossen zu halten.
Ausweise jeglicher Art, auch Blankoausweise, sind vor dem Zugriff Unbefugter zu schitzen.

Das Sicherheitspersonal ist verpflichtet, keinerlei Informationen aus den ihnen tUbertragenen Aufgaben
preiszugeben. Sollten andere Personen versuchen, derartige Informationen zu erlangen, so ist dies
unverzuglich zu melden (siehe dazu auch Abschnitt , BDSG")

Richtlinien fir Besucher/Lieferanten
Alle Besucher missen als solche erkennbar sein, dazu wird ein Besucherschein ausgefillt und dieser
muss beim Verlassen des Objektgelandes vom Besuchenden unterschrieben sein.

Folgende Daten sollten dokumentiert werden:

@ Datum und Uhrzeit des Besuches

@ Name des Besuchers und Firma

@ Grund des Besuches

@ Voraussichtliche Aufenthaltsdauer des Besuchers

@ Name des Mitarbeiters/Abteilung zudem der Besucher mdchte
@ Zu welchem Ort/Geb&aude/Zimmer

@ Unterschrift des Besuchers

@ Name des Sicherheitsmitarbeiters

Die Regelung des Besucher- und Lieferantenverkehr kann von Objekt zu Objekt unterschiedlich sein und
unterliegt auch den Anforderungen des Auftraggebers und wird meistens in der Objektbezogenen
Dienstanweisung erlautert.
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Befahren und Beparken des Bewachungsgelandes, Werksverkehr

Befahren und Beparken des Bewachungsgelandes (Werksgelande, Betriebsgel&nde 0.4.)
ist in der Regel nur fur Betriebsangehorige sowie Kunden und Lieferanten erlaubt.

In den meisten Fallen werden sogenannte betriebseigene Parkmarken benutzt welche sichtbar
an der Frontscheibe der Fahrzeuge angebracht sind. Bei der Einfahrkontrolle kann dadurch
eine schnelle Identifizierung des berechtigten Personenkreises erzielt werden.

Parken ist nur auf den dafur gekennzeichneten Stellplatzen und -flachen erlaubt.
Besucher diirfen, erst nach der Uberprifung inres Fahrzeuges, das Gelande befahren.

Eine kurze Wegebeschreibung oder ein Lageplan tragen dazu bei einem ordnungsgemal3en
Ablauf des innerbetrieblichen Verkehrs zu gewahrleisten.

Lieferanten kennen meisten den Weg und die Ortlichkeiten, eine Uberpriifung muss aber auch
hier stattfinden.

Besonderes Augenmerk ist auch immer auf Notausgéange und -wege sowie Sammelplatze zu
richten, damit diese immer frei zugénglich sind.

Die objektbezogene Anweisung der AG regelt im Einzelnen die genaue Verfahrensweise Uber
der im Betriebsgeléande befindlichen Wege sowie Stell- und Parkplatze.

VerstoRe, Besonderheiten oder gravierende Vorkommnisse sind dem Auftraggeber bzw.
benannte Ansprechpartner zu melden.

In aller Regel trifft die StVO auch innerhalb des Bewachungsgelandes zu.

Abwicklung Waren- / Gluterverkehr
Wurde der Sicherheitsmitarbeiter beauftragt den Waren- / Guterverkehr zu kontrollieren oder zu
Uberwachen, sind grundséatzlich alle Wareneingdnge und -ausgéange zu dokumentieren.

Dabei sind die nachstehenden Kontrollkriterien zu erfiillen:

@ Fahrzeuginsassen
@ ggf. Fahrzeug und polizeiliches Kennzeichen, mit den Vorgaben prifen

@ |adeflachen kontrollieren, nur vorschriftsgemaRen Auf- und Absteigmoglichkeiten fiir
Ladeflachen benutzen

@ Waren und Guter anhand Lieferschein priifen — keine Verpackungen 6ffnen
@ Bei Unklarheiten ist mit dem zustandigen Ansprechpartner Kontakt aufzunehmen.

Bei der Dokumentation ist nach den objektspezifischen Richtlinien/ Vorgaben und Verfahren
des Auftraggebers zu achten und zu befolgen.
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Verhalten bei verdachtigen Wahrnehmungen

Die Sicherheitskraft unterliegt in den jeweiligen Objekten, einer Vielzahl von Kontroll- und
Uberwachungstétigkeiten. Diese Tatigkeiten werden in den einzelnen Dienstanweisungen
geregelt. Bei verdachtigen Wahrnehmungen handelt der Sicherheitsmitarbeiter nach den

Dienstanweisungen. Eine verdachtige Wahrnehmung ist immer zu verfolgen.

Sollte es sich um ungesetzliche und strafrechtliche Handlungen handeln, muss immer die
Polizei und die Einsatzleitung verstandigt werden, dieses gilt auch auf3erhalb von
Bewachungsobjekten.

Die Sicherheitskraft darf sich nie in eine gefahrliche Situation begeben um diese
Wahrnehmungen zu verfolgen

Eine Dokumentation ist nach den Richtlinien einer Meldung anzufertigen!

Alarm- und Katastrophenplan

Der Alarm- und Katastrophenplan ist das wichtigste Dokument, das im Normalfall nicht zum
Einsatz kommt und daher weniger Bedeutung hat, bei einem St6r- oder Notfall den
entscheidenden Ablaufplan beinhaltet.

Dieser Plan ist der Leitfaden fur eine reibungslose Koordination im Alarm- und Katastrophenfall
und die Grundlage aller erforderlichen Handlungen.

Jede Sicherheitskraft muss sich mit dem Objektbezogenen Alarm- und Katastrophenplan
vertraut machen um im Ernstfall ruhig und besonnen zu handeln.

Bombendrohung
Jede Bombendrohung ist ernst zu nehmen, ob es spater als unwahr herausstellt ist fir das
Sicherheitspersonal zu diesem Zeitpunkt unwichtig.

Jegliche Bombendrohung oder Verdacht ist sofort zu dokumentieren und unmittelbar nach dem
Eingang an den zustandigen Ansprechpartner weiterzuleiten.

Es ist immer ein Vordruck Bombendrohung korrekt, sachlich richtig und vollstandig auszuftllen.
Auch die kleinste Information und Wahrnehmung ist von Wichtigkeit.

Die sofortige Dokumentation aller Wahrnehmungen ist von Bedeutung, denn je spater das
Protokoll erstellt wird desto ungenauer werden die Angaben.
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r) WE PROTECT.

¥ Every time. Everywhere.

22. Bombendrohung und Zwischenfalle Anlage 5.

(Grsr) WE PROTECT.

Every time. Everywhere.

CASP LEITFADEN DROHUNG

ID PROJEKT DATUM VERFASSER FUNKTION SEITE
100 Ford Supplierpark 10.10.2018 | Franz Fontana EL P1000

POS | EINGANG DATUM UHRZEIT | BEI NAME / VORNAME / ABTEILUNG TELEFONNUMMER
100 / / - :

POS | INFORMANT - NAME - ANSCHRIFT - TELEFONNUMMER
101

Art der Meldung

[ ]Bombe [ |Brand [ | Explosion [ ] cift [ ] Entfihrung [ | Mord

POS | EINGANG DATUM UHRZEIT | ORT GEBAUDE
102 / / - :

POS | BESONDERE ORTSBEZEICHNUNG
103

POS | WARUM WURDE DIE TAT AUSGEUBT?

104

Ihr Verhalten Riuckfragen stellen

- Vereinbartes Signal fur Bombendrohung geben - Wo befindet sich die Bombe?

- Zuhoren nicht unterbrechen - Was ist das fiir eine Bombe?

- Sofort Notizen machen - Wie ist die Bombe Verzogert?

- Weitersprechen lassen durch wiederholen lassen - Warum haben Sie die Bombe gelegt?

POS | ANGABEN ZUM ANRUFER:
MANN. FRAU, JUNGE, MADCHEN, CA. ALTER

105

106

POS | STIMMLAGE:
HOCH, MITTEL, TIEF

107

108
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r) WE PROTECT.

¥ Every time. Everywhere.

WE PROTECT.

Every time. Everywhere.

POS [ SPRECHWEISE: -
HOCHDEUTSCH, DIALEKT, (WELCHER), AUSLANDISCHER AKZENT (WELCHER)

109

110

POS | HINTERGRUND GERAUCHE: . .
KEINE, MUSIK (ART), STIMMEN, VERKEHRSLARM, MASCHINENGERAUCHE

112

POS | ART DES ANRUFS:
INTERN ODER EXTERNER ANRUF, WELCHE NUMMER

113

POS | SONSTIGE BEMERKUNG

115

116

POS | SOFORTMELDUNG DER DROHUNG AN

117

118

MA UNTERSCHRIFT CONTROLLING KUNDE CONTROLLING CASP
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Zutrittsregelungen

Konnen Fremde oder unbefugte Personen ungehindert Gelande, Gebaude, Raume und
Einrichtungen betreten, stellt dies ein erhebliches Risiko fur unseren Auftraggeber dar.

Die Zutrittsregelung bzw. Zutrittskontrolle ist deshalb eine wesentliche Voraussetzung fir ein
umfassendes betriebliches Sicherungskonzept und eine zeitgemale betriebliche
Ablauforganisation.

Zutrittsberechtigung des Sicherheitspersonals
Wahrend der Dienstzeit hat das Sicherheitspersonal

@ Zugang zu allen nicht abgeschlossenen Raumen.

@ Sonderregelungen werden in der objektbezogenen Dienstanweisung erlautert.

@ In der Regel sind die zutrittsberechtigten Bereiche fiir den Sicherheitsdienst genau definiert
und durch elektronische Zutrittskarten oder durch Schliisselgruppierungen bestimmt.

@ Zutritt mit dem Generalhauptschliissel (GHS) bei abgeschlossenen Raumen haben die
Sicherheitsmitarbeiter nur im Ausnahmezustand oder wenn eine schriftiche Genehmigung
vom Auftraggeber (Anweisung) vorliegt.

Notfélle oder Katastrophen
Sondergenehmigung vom Auftraggeber

Gefahrenbeseitigung

AN N NN

Schadenvermeidung, Schadensverhitung

Zutrittskontrollen

Zutrittskontrolle steuert den Zutritt iber ein vom Auftraggeber festgelegtes Regelwerk
~WER-WANN-WOHIN*, damit nur berechtigte Personen Zugang zu den fur sie freigegebenen
Bereichen in Gebauden oder geschiitzten Arealen auf einem Gelande erhalten.

Die Zutrittsberechtigungen kdnnen zeitlich begrenzt werden (Ablauffrist, Uhrzeit).

Die Zutrittsberechtigung kann von Sicherheitspersonal oder auch von technischen
Zutrittskontrollsystemen anhand von ldentitadtsnachweisen tberprift werden.

Grundsatzlich:

Der praktizierte Abwicklungsmodus muss dem Sicherheitspersonal bekannt sein.
Die Durchfihrung und Handhabung sind in der objektbezogenen Dienstanweisung
erlautert.

Im Zweifelsfall entscheidet der Weisungsbefugte.
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WE PROTECT.

Every time. Everywhere. :

23. Sonderzugangsrecht

»,§ 13 GG Unverletzlichkeit der Wohnung*

Anlage 6.

Unter diesem Schutz stehen auch die Arbeits- und Geschaftsraume eines Betriebes.

AMT FUR ARBEITSSCHUTZ

BERGAMT

BERUFSGENOSSENSCHAFT

FEUERWEHR

GESUNDHEITSAMT

GERICHTSVOLLZIEHER

GEWERBEAUFSICHTAMT

GEWERKSCHAFTSVERTRETER

KREISBRANDMEISTER

POLIZEI

RETTUNGS-/HILFSDIENSTE
RICHTER/STAATSANWALT

SCHORNSTEINFEGER

TUV/TECHN.AUFSICHTSBEAMTE

UMWELTSCHUTZBEHORDE

ZOLL-/STEUERFAHNDUNG

gem. § 139 GewO jederzeit, auch aul3erhalb der
reguléaren Arbeitszeit, auch Sa, So und Feiertagen

immer, auch nachts, Sa, So, Fei
wie Gewerbeaufsichtsamt, aber nur in
Bergbaubetrieben !!!

gem. SGB VIl immer, wahrend der regularen
Arbeitszeit

nur im Einsatzfall

gem. Seuchengesetzgebung, Lebensmittelbranche
immer, sonst. Betriebe - zu Kantinen und Kiichen -
immer wahrend der reguléren Arbeitszeit

immer wahrend der reguléren Arbeitszeit, aber nur zur
GL, Verwaltung und Lohnabteilung

gem. § 139 GewO jederzeit, auch auf3erhalb der
regularen Arbeitszeit, auch Sa, So und Feiertagen

kein Sonderzugangsrecht, aber gem. § 2 BetrVG ist der
Zugang nach Anmeldung zum Betriebsrat und
Geschéftsleitung zu gewéahren!

gem. Landesbrandschutzverordnung

zu jeder Zeit - im Zuge der direkten Strafverfolgung
oder mit Haft- oder Durchsuchungsbefehl sonst und bei
Ordnungswidrigkeiten kein Sonder-zugangsrecht,
aber grof3zugige Hilfe und Zusammenarbeit ist
empfehlenswert

nur im Einsatzfall
nur im Dienst — AG sofort verstandigen
immer, wahrend der regularen Arbeitszeit

gem. GewO jederzeit, auch aul3erhalb der reguléaren
Arbeitszeit, auch an Sa, So und Fei

gem. Bundesimmisionsschutz- und diverser anderer
Gesetze und Verordnungen immer zur Entnahme von
Proben und zur Durchfiihrung von Messungen (Boden,
Wasser, Luft)

immer aufgrund der Zoll-/ Steuergesetze, meistens mit
Durchsuchungsbefehl
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r) WE PROTECT.

Every time. Everywhere.

24. Schlusselwesen

Samtliche SchlielBmittel (Schltissel, Zutrittskarten, elektr. Chipschlissel,
Touchkey, Identkey, Chipkarten usw.) die wir von unserem Kunden
erhalten sind unser grof3tes Gut, dass uns entgegen gebrachte
Vertrauen darf nie missbraucht werden.

Jede Schlusselbewegung also Ausgabe, Rickgabe und Umtausch
muss in einer Ubersicht ordnungsgeman gefiihrt und zeitgleich
dokumentiert werden.

Solche Ubersichten sind: Schliisselausgabelisten, Schlusselkladde oder aber auch ein Eintrag
ins Dienstbuch.

Inventur

Fur alle tbernommenen Schlussel muss taggleich eine Bestandsaufnahme (Inventur)
durchgefuhrt werden.

Die Dokumentation/Aufnahme der einzelnen Schlissel und -bunde erfolgt mit der jeweiligen
Schlisselnummer und Fabrikat sowie kundeneigene Nummern oder Angaben zum Schlissel
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Generalhauptschlissel

Der Generalhauptschlussel (weiter GHS genannt), ermdglicht ohne Kenntnis der Schlielanlage
beliebigen Zugang auf sicherem und schnellem Weg.

Aus diesem Grund kann der GHS den Erfolg des Einsatzes von Hilfs- und Sicherheitskraften glnstig
beeinflussen.

Andererseits kann der unberechtigte Zugriff oder gar der Verlust des GHS zu schwer-wiegenden
Konsequenzen fir die C.A.S.P fuhren.

Aufbewahrung und Absicherung des GHS

Der GHS muss vor jeglichen unberechtigten Zugriff geschitzt werden.
Es empfiehlt sich diesen nur in einem verschliel3baren Behaltnis
(Schlisseldepot, Notschlisselkasten) aufzubewahren.

Ein Zugriff zum GHS durch das Sicherheitspersonal muss durch den
Kunden genehmigt sein. Der GHS sollte nur im Notfall vom
Sicherheitspersonal benutzt werden um Sicherheitsraume zu versperren
oder auch bei Notféllen einen sofortigen Zugang zu den Raumlichkeiten zu
haben und ansonsten immer sicher aufbewahrt werden.

Das Mitfihren des GHS muss immer gesichert erfolgen z.B. mit Schllisselkette.

Der Verlust eines GHS birgt einen immens grof3en Risikofaktor und muss sofort
gemeldet werden, durch fahrlassiges Verhalten kann der Verursacher zu
Regress-anspriichen herangezogen werden.

Meistens muss im Schadensfall die gesamte Schliel3anlage ausgetauscht
werden. Die Ermittlungen und der Aufwand sind zeitaufwendig und schwierig,
die daraus entstehenden Kosten kdnnen schnell auf 250.000,- €. steigen. Dazu
kommen die Personalkosten fir die mehrtagige 24 Std Bewachung des
Objektes durch unsere Sicherheitskréfte -> ohne Rechnung.

Handhabung des Generalhauptschlissels

Die Entnahme des deponierten GHS ist nur bei solchen Situationen angebracht, die ein rasches und
raum Ubergreifendes Handeln, vor allem mit externen Hilfs- und Einsatzkraften erfordern. Dies kann z. B.
sein:

@ Katastrophenalarm, Bombendrohung, Menschenrettung usw.
@ polizeiliche Fahndungs- und ErmittlungsmaRBnahmen

Bei allem Bemiuhen, die Entnahme des GHS umfassend zu regeln, liegt die Entscheidung
letztendlich im Ermessen der Sicherheitskraft.

Scheint die Entnahme des GHS zwingend erforderlich, so ist dieser gegen Angabe vom Zeitpunkt, des
Namens und der Institution zu dokumentieren.
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25. Kontrollrundgange

Der Kontrollrundgang ist ein in sich abgeschlossener Kontrollgang, das heil3t wo der
Kontrollgang anfangt wird er auch beendet. (meistens an oder bei der Pforte/Empfang)
Der Kontrollrundgang beinhaltet samtliche Leistungen, die in den Dienstanweisungen
angegeben sind.

Die verschiedenen Arten von Kontrollgédngen sind:

AulRenkontrollen (Tdren, Tore und Fenster, Beleuchtung)
Innenkontrolle (Buroturen, Lichtanlagen, Notausgange, Anlagen)
AulR3en- und Innenkontrollen (Kombination der Kontrollen)

Uberwachung (Heizungs-, Kalte- und sonstige technische Anlagen)
Schlief3dienst (Versperren aller relevanten Zugange und Fenster)

Oft werden zu den Kontrollrundgangen sogenannte Wachterkontrollsysteme eingesetzt, diese
bestehen aus einem Datensammler (Stechuhr) welches die Sicherheitskraft mitfihrt und
codierten Kontrollstellen (Stechstellen) die an markanten Kontrollpunkten im Objektbereich
angebracht sind.

Beim Kontrollrundgang muss die Sicherheitskraft immer Verbindung zur besetzten Pforte oder
zur S.1.Z. per Handfunkgeréat / Mobilfunk haben.

Die notwendige Ausriustung bezieht sich auf die in der Dienstanweisungen durchzufiihrenden
Leistungen, Tages- und Nachtzeit sowie Witterungseinflisse.

Bei den Kontrollen missen alle Sicherheitsrelevanten Gegebenheiten beachtet werden um dem
Objekt den gré3tmoglichen Schutz zu bieten.

Dieser Schutz umfasst auch Brand-, Diebstahl- und Sabotageschutz sowie Mal3hahmen zur
Energieeinsparung wie Lichtanlagen oder evtl. Heiz- und Kihlanlagen.

Far Kontrollrundgange sollte ein Kontrollplan angefertigt werden um bei Besonderheiten oder
Meldungen die Ortlichkeiten schnell zu bestimmen.
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26. Wachterkontrollsysteme

Das Lesegeréat dient der Dokumentation durchgefiihrter Kontrollen und sind bei jedem Kontroll-
/Streifengang mitzufiihren. Manipulationen an diesen Geraten erfillen den Tatbestand
"Falschung technischer Aufzeichnungen” nach § 268 StGB.

Ein moglicher Defekt des Lesegerétes entbindet Sie nicht von der Verpflichtung, die
vorgeschriebenen Kontroll-/Streifengange durchzufiihren. Auch das defekte Gerat ist
mitzufihren und an den einzelnen Kontrollstellen zu bedienen, sofern sich nicht ein
"Ersatzgerat” am Objekt befindet. Der Ausfall der Kontrollgerate wird mit Datum und Uhrzeit in
das Dienstbuch eingetragen und ist am nachsten Werktag telefonisch/schriftlich der
Einsatzleitung zu melden.

Die jeweils in oder am Gebaude angebrachten Stechstellen, sind bei jedem Kontrollgang laut
Dienstanweisung zu bedienen. Es empfiehlt sich eine Stechstelle zu benennen wo der
Kontrollgang beginnt und auch endet. An- und Abstechen um eine genaue Kontrolldauer pro
Kontrollgang ermitteln zu kénnen.

Die Stechstellen werden im Regelfall an markanten Punkten befestigt, wie zum Beispiel:

@ wichtige Uberwachungspunkte (Stromverteilung, Stérmelder, BMZ, Server)
@ abseits liegende Kontrollpunkte
@ uniibersichtliche Gebaude- und Geldndegegebenheiten
@ Treppenhauser
@ wichtige Raumlichkeiten
(Geschaftsfuhrung, Personalbiro, Trafostationen, Schmelzdfen)
@ Aufziige, Heizungen, Klimaanlagen, , Technische Anlagen im Dauerbetrieb

20
30
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r) WE PROTECT.

¥ Every time. Everywhere.

27. Bereitgestelltes Kundeneigentum

Vom Auftraggeber bereitgestellten Gegenstande, Ausriistung oder Materialien, wie:

@ Gebaude und Inventar (Pforte etc.), Mobiliar

@ Telefone und Telefonanlagen, Vermittlungsstellen

@ Computer, Monitore, Kopierer, Faxgerate 0.4.

@ Einrichtung zur Bedienung von Schranken und Tore

@ Schliisseldepots

@ Objektschlissel zur Aus- und Riickgabe an Betriebsangehdrigen

@ Besucherausweise und -scheine

@ Gefahrenmeldezentralen (GMZ), Viedeouberwachungsanlagen (VUA)
@ Wachterkontrollsysteme, Zutrittskontrollsysteme

@ Bedienungselemente fiir Wiegeeinrichtungen

@ Betriebsunterlagen (Alarmplan, objektspezifische DA, UVV, Telefonlisten etc.)
@ PSA (Personliche Schutz Ausriistung), wenn erforderlich

@ Sanitare Einrichtungen, Teekiichen, Kihlschrank etc.

und sind wie folgt zu behandeln:

1. Bei der Ubernahme sind der Empfang und der Zustand zu quittieren.

2. Erstellung einer Inventarliste mit Zustandsvermerk

3. Die Gegenstande, Material und Einrichtungen sind nur fir ihren vorbestimmten Zweck zu
verwenden.

4. Fur mutwillige oder fahrlassige Beschadigung sowie Missbrauch durch die Sicherheitskratft,
haftet dieselbe.

5. Auch jegliche sonstige Beschadigung ist entsprechend den Zustandigkeiten unverzuglich,
das heif3t: In der Regel spatestens am folgenden Werktag, anzuzeigen.

6. Die ordnungsgemale Riickgabe der Gegenstande etc. wird von Auftraggeber schriftlich
bestéatigt.

= . P s
SRf O T
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28. Technische Einrichtungen

Das Sicherheitspersonal muss Uber die technischen Einrichtungen informiert und
eingewiesen sein, welche Bedienung erforderlich ist um die Anforderungen zu erfiillen
sowie welche MalRnahmen bei Stérungen bzw. Alarmmeldungen einzuleiten sind.

Erforderlichen Unterlagen muissen griffoereit vorhanden und auf dem aktuellen Stand
sein.

Anderungen, Stérungen oder Defekte solcher technischen Einrichtungen sind dem Auftraggeber und der
Objekt-/Niederlassungsleitung. schnellst maglichst mitzuteilen und im Dienstbuch zu dokumentieren.

Die Einweisungen erfolgen durch den Auftraggeber oder bereits unterwiesenen Sicherheitskrafte, diese
ist im Einweisungsprotokoll zu dokumentieren.

Gefahren- und Stérmeldeanlagen

Die Sicherheitskraft hat eingehende Gefahren- und Stérmeldungen, welche in der Pforte auflaufen bzw.
im Betriebsbereich ausgeldst werden, zu bewerten und die geeignete Gegenmafinahme einzuleiten.
Die mdglichen Alarme und die dazu erforderlichen Malinahmen sind im Alarm-/Notfallplan
zusammengestellt.

Alarm-/Notfallplan, Ma3nahmen Ala Fm- Und NOtfa llplan
Die fur das jeweilige Objekt gultigen objektspezifischen N Verhatten | [ Vernaten | [Tgr | Weitere
Dienstanweisungen und Alarm-/Notfallplane, unterliegen der O i [: o ‘.; iy
Aktualisierung durch den Auftraggeber in Ansprache mit der S S e
C.A.S.P GmbH. : —=

Dieser bestimmt im Detail die genaue Vorgehensweise und
Handlungsablaufe, was bei den notwendigen Vorféllen
durchzufiihren ist.

Die Sicherheitskraft muss jeden Vorfall grundsatzlich als

Meldung dokumentieren!

i
L

Il ;ﬁ;;;ﬁsug

Diese Meldungen miissen beinhalten:

v Zeitpunkt des Vorfalles (Datum und Uhrzeit)

v Ortsangabe (Gebéaude, StralRe, Hs-Nr.)

v sachliche Erlauterung des Vorfalles (Was und wie ist es passiert)

v Beteiligte Personen (Verletzte, Verursachter, Zeugen etc.)

v' MaRRnahmen mit zeitlichem Ablauf (Durchftihrung zur Behebung des Vorfalls)

v" Namen der Hilfskréafte (Kontaktperson, Techniker, Rettungsdienste)
v" Name des Sicherheitsmitarbeiters

v Unterschrift des Sicherheitsmitarbeiters

Werden Arbeitsunfalle der Sicherheitskraft gemeldet, so ist gemaf objektbezogener
Dienstanweisung bzw. Alarm-/Notfallplan zu verfahren.

Dieser beinhaltet meistens die Verstandigung von Betriebs Sanitéter, Betriebsarzt
oder Rettungsdienste und wenn notwendig, sind unter Abwagung der
VerhaltnismaRigkeit weitere Hilfsstellen anzufordern.
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29. Dienstfahrzeuge

Der Fuhrpark der C.A.S.P GmbH umfasst eine, den Auftragen erforderlich grol3e Anzahl von
Fahrzeugen. Die Dienstfahrzeuge der C.A.S.P sind einheitlich schwarz lackiert.

Das polizeiliche Kennzeichen sollte die Buchstaben CS beinhalten. (BM-CS __ )

Zusétzlich zum Fuhrpark gehdren auch mehrere Zivilfahrzeuge meist mit schwarzer Lackierung.
Die Zuteilung eines Dienstfahrzeuges wird durch die Einsatzleitung geregelt.

Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet bei Benutzung eines Dienstfahrzeuges, dieses pfleglich zu
behandeln und zu handhaben. Jede Sicherheitskraft ist fir das ihm zugeteilte Dienstfahrzeug
verantwortlich.

Jeder Fahrer eines Dienstfahrzeuges hat die Verpflichtung im Besitz einer giltigen Fahrerlaubnis zu
sein und diese immer mitzufuhren.

Bei Verlust der gultigen Fahrerlaubnis (Fuhrerscheinentzug etc.) hat die Sicherheitskraft dies der
Dienststelle unverzuglich zu melden und darf kein Dienstfahrzeug mehr bewegen.

Umgang mit Dienstfahrzeugen
Bei Ubernahme bzw. Ubergabe ist das Fahrzeug auf folgende Punkte zu tberprifen:

v Sauberkeit innen und auRen vV Reservereifen

Vv Tankfullung Vv Verbandskasten

Vv Beleuchtung vV Warndreieck

V' Zustand Karosserie (Schaden) vV Scheibenwischwasser

Vv Flhrerschein Vv Fahrzeugschein - Serviceheft

Festgestellte Mangel missen eingetragen und der Dienststelle / Einsatzleitung gemeldet werden.
NACH STVO BESTEHT IMMER ANSCHNALLPFLICHT — KEINE AUSNAHMEN!

Fahrzeugcheck
Der Sicherheitskraft stehen Fahrzeugchecklisten zur Verfiigung, diese vereinfachen die
Uberpriifung des Dienstfahrzeuges vor und nach der Benutzung.

Zustand Karosserie
Jeder Fahrer Uberprift die Karosserie vor Beginn und Ende der Fahrt auf Beschadigungen jeglicher
Art. Jede Beschadigung ist der Einsatzleitung oder Kontrolleur zu melden.

Sauberkeit innen und aul3en

Jeder Fahrer Uberpriift die Karosserie auf Verschmutzungen durch Schmutz- und Spritzwasser etc.
und fahrt bei starken Verschmutzungen an die vorgegebene Autowaschanlage.

Jeder Fahrer Uberprift den gesamten Innenraumes des Fahrzeuges auf Verschmutzungen und
beseitigt grobe Verschmutzungen (auskehren, Matten ausklopfen etc.)

Starke Verschmutzungen sind der Dienststelle zu melden.

Beleuchtung prufen
Jeder Fahrer Uberprift vor Beginn der Fahrt: Stand-, Abblend-, Rick-, Fernlicht, =
Blinkanlage, Nebelschlussleuchte und Kennzeichenbeleuchtung. ED

PERSONENSCHUTZ - OBJEKTSCHUTZ - VERANSTALTUNGSSCHUTZ - SHUTTLE SERVICE - PROMOTION SERVICE - ACADEMY & TRAININGCENTER



Betankung prifen

Jeder Fahrer Gberpruft vor Beginn und Ende der Fahrt:

Die Tankfullung anhand der Tankanzeige (Einschalten der Ziindung
erforderlich).

Zeigt die Tankuhr weniger als 50% an Kraftstoff an, muss der Fahrer das Fahrzeug vollgetankt
wieder abstellen.

Serviceheft - Fahrzeugschein
Jeder Fahrer uberpruft vor Beginn und Ende der Fahrt das Fahrzeug auf oben genannte
Unterlagen. Bei fehlenden Unterlagen ist dieses der Dienststelle zu melden.

Mobilfunkgeréate

Jeder Fahrer Gberpruft vor Beginn und wahrend der Fahrt den ordnungsgemal3en Betrieb des
Mobilfunkgerates. Das Gerat muss wahrend der Benutzung des Fahrzeuges immer
eingeschaltet sein.

Fahrtenbuch
Jeder Fahrer muss vor Beginn und Ende der Fahrt, das Fahrtenbuch (Dokument) ist
ordnungsgemal, sorgfaltig, gewissenhaft und deutlich zu fihren.

Folgende Punkte missen dabei unbedingt erflllt werden:

@ Datum

@ Uhrzeit (Beginn und Ende der Fahrt)
@ Kilometerstand bei Beginn der Fahrt
@ Kilometerstand bei Ende der Fahrt

@ Fahrtzweck (z.B. Revier, Kurier u.s.w. )
@ Unterschrift des Fahrers

Warnweste, -dreieck und Verbandskasten

Jeder Fahrer Uberprtft vor Beginn und Ende der Fahrt das
Fahrzeug auf oben genanntes Zubehor.

Fehlende Ausristung ist sofort der Einsatzleitung oder dem
Kontrolleur zu melden, bei Nichteinhaltung wird der letzte Fahrer zu
Verantwortung gezogen.

Zusatzanweisungen
Betriebsmitteilungen aller Art. Die Unterlagen sind bei der
Einsatzleitung einzulesen bzw. in Kopie zu erhalten.

Unfallschaden

Bei jedem Schaden am Dienstfahrzeug ist ein Unfallbericht, der in jeder Fahrzeugtasche liegt,
vom Fahrer ordnungsgemaf und vollstandig auszuflillen und beim Einsatzleiter/Dienststelle
abzugeben.

Fur nicht gemeldete Schaden und nicht ordnungsgemafen Zustand ist der zuletzt
eingetragene Fahrer verantwortlich!!

PERSONENSCHUTZ - OBJEKTSCHUTZ - VERANSTALTUNGSSCHUTZ - SHUTTLE SERVICE - PROMOTION SERVICE - ACADEMY & TRAININGCENTER



30. Arbeits- und Umweltschutz

Als Arbeits- und Umweltschutz werden die MaRnahmen, Mittel und Methoden zum Schutz der
Beschaftigten vor arbeitsbedingten Sicherheits- und Gesundheitsgefahrdungen sowie zum Schutz der
Umwelt verstanden. Das angestrebte Ziel ist die Unfallverhitung und der Schutz der Arbeitnehmer und
die Einhaltung aller Umweltaspekte.

Arbeitssicherheit

Arbeitssicherheit ist die Sicherheit der Beschaftigten bei der Arbeit, also die Beherrschung und
Minimierung von Gefahren fir ihre Sicherheit und Gesundheit.

Sie ist damit Bestandteil des Arbeitsschutzes im Sinne des Arbeitsschutzgesetzes, das MalRnahmen zur
Verhitung von Unféllen bei der Arbeit und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren einschlie3lich
Maflinahmen der menschengerechten Gestaltung der Arbeit fordert.

Das Management von Sicherheit und Gesundheitsschutz der Beschéftigten zahlt zu den unverzichtbaren
Unterstitzungsprozessen eines Unternehmens, in erster Linie aus humanen Griinden, aber auch aus
wirtschaftlicher Sicht: Unfélle und berufsbedingte Krankheiten kosten sowohl die Unternehmen als auch
die Gesellschaft viel Geld.

Unterweisung

Ein wesentliches Element des Arbeitsschutzes sind die Unterweisungen. Deren Gestaltung und
Durchfuihrung ist ebenfalls mitbestimmt.

So fordert § 12 Abs. 1 des Arbeitsschutzgesetzes, dass Mitarbeiter wahrend der Arbeitszeit ausreichend
und angemessen unterwiesen werden.

Art und Weise sowie der Umfang einer Unterweisung missen in einem angemessenen Verhaltnis zur
vorhandenen Gefahrdungssituation und der Qualifikation der Versicherten stehen. Auch die
Unterweisung ist eine Arbeitsschutzmaflnahme, die auf einer Gefahrdungsbeurteilung basiert. Die
Unterweisungen erfolgen regelmafiig, mindestens einmal jahrlich.

Umweltschutz

Umweltschutz (umgangssprachlich auch Okologie) bezeichnet die Gesamtheit aller MaRnahmen zum
Schutze der Umwelt mit dem Ziel der Erhaltung der nattrlichen Lebensgrundlage aller Lebewesen mit
einem funktionierenden Naturhaushalt.

Aktiver Umweltschutz ist auch eine Aufgabe aller Beschaftigten im Unternehmen. Ein Handeln im Sinne
des Umweltschutzes beinhaltet Energieeinsparungen (Licht, Warme, Strom und Wasser), Fahrweise mit
Kraftfahrzeugen (Fuhrpark), Abfallvermeidung, -trennung und —beseitigung, Beschaffung von
umweltschonenden Betriebsmitteln (Papier, Elektrogerate, Batterien usw.).

Auch bei der tglichen Dienstausiibung ist das Umweltbewusstsein aller Beschaftigten erforderlich und
im Rahmen des Arbeitsumfeldes sind die Umweltschutzmalinahmen umzusetzen.

Verweis

@ C.A.S.P Leitlinien Arbeitssicherheit
@ Allgemeine Dienstanweisung

@ Unterweisung VBG & DA

@ Checkliste Gefahrdungsbeurteilung
@ QMV Unfallbearbeitung

@ Betriebsanweisungen

@ Umweltschutzerklarung
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31. Dienstbuch

Die C.A.S.P GmbH stellt vorgedruckte Dienstbicher mit festen Umschlag und Firmenlogo,
Format DIN A 4 - 50 Seiten, zur Verfliigung.

Fur jeden Tag ist eine Seite zugeteilt. Reicht der vorgesehene Raum fiir Eintragungen nicht
aus, so ist die folgende Seite mit ,Fortsetzung” und dem Bewachungsdatum zu beschreiben
und die Eintragungen entsprechend weiterzufuhren.

Ein Dienstbuch ist ein Dokument und daher mit Kugelschreiber auszufillen.

Fehleintrage durfen nicht Gberschrieben oder mit Korrekturfarbe oder -band ausgebessert
werden, sondern sind zu streichen.

(Eintrage mit Bleistifte sind verboten, da nicht dokumentenecht und veranderbar)

Nicht benutze Zeilen sind zu entwerten. Falsche Eintragungen mussen, noch lesbar, gestrichen
und abgezeichnet werden (kein Tipp-Ex verwenden!)

Der weisungsbefugte Personenkreis ist berechtigt, im Dienstbuch schriftliche Anweisungen, die
den Dienstablauf betreffen, zu erteilen.
Derartige Anweisungen mussen von dieser Person abgezeichnet sein.

Dienstbuch Eintragungen
Vorkommnisse, Ereignisse, Alarme:

Alle Vorkommnisse, Ereignisse und Alarme sind schriftlich im Dienstbuch zu dokumentieren.
Beginnend mit Zeitangabe, genaue Ortsbeschreibung mit Hallen-, Geschol3-, Blro- oder
Flurbezeichnung, Beschreibung des Vorkommnisses in sachlichen Stichpunkten.

Diese Dokumentation (Kurzbericht) dient zum Nachweis der durchgeflhrten MaRnahmen
unserer Sicherheitskraft und als Beihilfe zu nachtraglichen Recherchen.
Jeglichen Eintragen dienen auch als Tatigkeitsnachweise unsere Sicherheitskrafte.

Nachfolgende Punkte sind immer zeitnah einzutragen

@ Tag, Datum, Schicht-, Einsatzzeit

@ Name der Sicherheitskraft

@ Zeitgleicher Eintrag von tatsachlichen Beginn und Ende des Dienstes (evtl.
Unterbrechungen eintragen)

@ Vorkommnisse, Ereignisse, Alarme, Besonderheiten, MaBnahmen und Ergebnisse

@ Ubergabe, Ubernahme der Dienstausriistung, Schliissel usw.
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Als Vorkommnis sind zu bewerten:

Verstol3e gegen die Betriebsordnung

VerstolRe gegen die Werkschutzanordnungen

Verstol3e gegen die objektbezogene Dienstanweisung
VerstolRe gegen die betriebliche Sorgfaltspflicht

Verstol3e gegen die Arbeitssicherheitsvorschriften
Arbeits- und Betriebsunfalle

Alarmsituationen (Auslésung von Gefahrenmeldeanlagen)

technische Defekte (Strom-, Heizungs-, Klimaausfall)

D U N N N N N VY NN

Notsituationen (wie Brand, Leckagen, Wasserschaden, Explosion, etc.)
Zusatzliche Tatigkeiten

v Alle Tatigkeiten was nicht in den Dienstanweisungen geregelt ist, aber von der
Sicherheitskraft die Durchfuihrung erfordert.
v Téatigkeiten im Alarmfall

v Téatigkeiten in Notsituationen
Kontrollvermerk

Hier werden die aufgefuihrten Kontrollpersonen angewiesen, ihre Kenntnisnahme der
Eintragungen im Dienstbuch zu bestatigen.

Kunde: In den meisten Fallen sind es unsere Ansprechpartner beim Kunden

Revisor: C.A.S.P Mitarbeiter des internen Prifungs- und Beratungsorgans der direkt der
Geschaftsfihrung unterstellten Stabsabteilung ,Interne Revision®

Einsatz-/Objektleitung:
In erster Linie wird hier der Einsatzleiter bzw. bei grél3eren Objekten auch der Objekt- oder
Schichtleiter unterschreiben.

Bei allen Besuchen von C.A.S.P Fuhrungs- und Kontrollkrafte soll die Unterschrift getatigt
werden. z.B. Geschaftsfuhrer, Revisor, Niederlassungsleiter, Betriebsleiter, Disponenten.

Jede diensthabende Sicherheitskraft wird angewiesen,
bei Besuchen von Fiuhrungs- und Kontrollkréaften das aktuelle Dienstbuch,
zur Kenntnisnahme und Unterzeichnung vorzulegen bzw. héflich darauf hinzuweisen.
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r) WE PROTECT.

¥ Every time. Everywhere.

32. Dienstbuch Mustereintrag Anlage 7.

(Cnst) WE PROTECT.

Every time. Everywhere.

CASP SCHICHTNACHWEIS

1D PROJEKT DATUM VERFASSER FUNKTION SEITE
100 Ford Supplierpark 10.10.2018 | Franz Fontana EL P1000

POS | T/IN | NAME VORNAME VON BIS SIGNATUR
STD:MIN | STD:MIN

100 T

101

102

103

104

105

106
107

108

POS | MATERIALUBERGABE / BEZEICHNUNG MENGE
100

101

102
103

104

105

POS | SCHLUSSELUBERGABE / SCHLUSSELNUMMER MENGE
100

101

102

103

104

105

MA UBERGABE MA UBERNAHME CONTROLLING KUNDE CONTROLLING CASP
QMF:05-CPM-107-CASP-SCHICHTNACHWEIS-STANDOT0119  2210.2018 12:44:33Seite 1von1
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r) WE PROTECT.

_¥ Every time. Everywhere.

WE PROTECT.

7 Every time. Everywhere.

CASP SCHICHTPROTOKOL

1D PROJEKT DATUM VERFASSER FUNKTION SEITE
100 Ford Supplierpark 10.10.2018 | Franz Fontana EL P1000

POS | UHR | ERKENNTNIS ERGRIFFENE MELDUNG AN
ZEIT | BEOBACHTUNG MARBNAHME

100 12:00

101

102

103

104

105

POS | TECHNISCHE DEFEKTE
100

101
102

103

BESONDERHEITEN / DIENSTABLAUF

MA UBERGABE MA UBERNAHME CONTROLLING KUNDE CONTROLLING CASP
QMF:05-CPM-108-CASP-SCHICHTPROTOKOL-STANDOTO119  22.10.2018 12:44:37-Seite 1von 1
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WE PROTECT.

33. Bundesdatenschutzgesetz Anlage 8.

Das Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) gilt fir den Umgang mit personenbezogenen Daten bei nicht-
offentlichen Stellen dann, wenn die Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen oder nicht
automatisierten Dateien (Karteien, Sammlungen gleicher Formulare) verarbeitet, genutzt oder dafir
erhoben werden, es sei denn, die Erhebung, Verarbeitung oder Nutzung der Daten erfolgt ausschlieBlich
flr personliche oder familiare Tatigkeiten.

Im Anwendungsbereich des BDSG richtet sich die Zulassigkeit der Erhebung, Verarbeitung und Nutzung
von personenbezogenen Daten nach der zentralen Vorschrift in § 4 Abs. 1 BDSG, die wie folgt lautet:

~Die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten sind nur
zuléssig, soweit dieses Gesetz oder eine andere Rechtsvorschrift dies erlaubt
oder anordnet oder der Betroffene eingewilligt hat"

Die darin verwendeten Begriffe sind in § 3 BDSG wie folgt definiert:

Nach § 5 BDSG ist es den bei der Datenverarbeitung beschaftigten Personen untersagt,
personenbezogene Daten unbefugt zu erheben, zu verarbeiten oder zu nutzen (Datengeheimnis).

e Personenbezogene Daten sind Einzelangaben Uber personliche oder sachliche Verhaltnisse einer
bestimmten oder bestimmbaren natlrlichen Person (Betroffener).

e Automatisierte Verarbeitung ist die Erhebung, Verarbeitung oder Nutzung personenbezogener
Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen. Eine nicht automatisierte Datei ist jede nicht
automatisierte Sammlung personenbezogener Daten, die gleichartig aufgebaut ist und nach
bestimmten Merkmalen zuganglich ist und ausgewertet werden kann (z. B. Kartei, Sammlung
gleicher Formulare).

e Erheben ist das Beschaffen von Daten Uber den Betroffenen.

e Verarbeiten ist das Speichern, Verandern, Ubermitteln, Sperren und Léschen personenbezogener
Daten. Im Einzelnen ist, ungeachtet der dabei angewendeten Verfahren:

1. Speichern das Erfassen, Aufnehmen oder Aufbewahren personenbezogener Daten auf einem
Datentréager zum Zwecke ihrer weiteren Verarbeitung oder Nutzung,

2. Verandern das inhaltliche Umgestalten gespeicherter personenbezogener Daten,

3. Ubermitteln das Bekanntgeben gespeicherter oder durch Datenverarbeitung gewonnener
personenbezogener Daten an einen Dritten in der Weise, dass

a. die Daten an den Dritten weitergegeben werden oder

b. der Dritte zur Einsicht oder zum Abruf bereitgehaltene Daten einsieht oder abruft,

4. Sperren das Kennzeichnen gespeicherter personenbezogener Daten, um ihre
weitere Verarbeitung oder Nutzung einzuschranken,

4. Loéschen das Unkenntlichmachung gespeicherter personenbezogener Daten.

¢ Nutzen ist jede Verwendung personenbezogener Daten, soweit es sich nicht um Verarbeitung
handelt.

Das Datengeheimnis besteht auch nach Beendigung der betreffenden Tatigkeit fort.
Verletzungen des Datengeheimnisses werden gemaB § 43 BDSG mit BuBgeld bzw. gemaB § 44 BDSG mit
Geld- oder Freiheitsstrafe bedroht.
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Text der §8 5, 43 und 44 BDSG
§5
Datengeheimnis

Den bei der Datenverarbeitung beschéftigten Personen ist untersagt, personenbezogene Daten unbefugt zu erheben, zu
verarbeiten oder zu nutzen (Datengeheimnis). Diese Personen sind, soweit sie bei nicht 6ffentlichen Stellen beschéaftigt
werden, bei der Aufnahme ihrer Téatigkeit auf das Datengeheimnis zu

verpflichten. Das Datengeheimnis besteht auch nach Beendigung der Tatigkeit fort.

§ 43
BuBgeldvorschriften
(1) Ordnungswidrig handelt, wer vorsatzlich oder fahrlassig

1. entgegen § 4 d Abs. 1, auch in Verbindung mit § 4 e Satz 2, eine Meldung nicht, nicht richtig, nicht vollsténdig oder
nicht rechtzeitig macht,

2. entgegen § 4 f Abs. 1 Satz 1 oder 2, jeweils auch in Verbindung mit Satz 3 und 6, einen Beauftragten fiir den
Datenschutz nicht, nicht in der vorgeschriebenen Weise oder nicht rechtzeitig bestellt,

3. entgegen § 28 Abs. 4 Satz 2 den Betroffenen nicht, nicht richtig oder nicht rechtzeitig unterrichtet oder nicht

sicherstellt, dass der Betroffene Kenntnis erhalten kann,
entgegen § 28 Abs. 5 Satz 2 personenbezogene Daten Ubermittelt oder nutzt,

5. entgegen § 29 Abs. 2 Satz 3 und 4 die dort bezeichneten Griinde oder die Art und Weise ihrer glaubhaften Darlegung
nicht aufzeichnet,

6. entgegen § 29 Abs. 3 Satz 1 personenbezogene Daten in elektronische oder gedruckte Adress-, Rufnummern,
Branchen- oder vergleichbare Verzeichnisse aufnimmt,

7. entgegen § 29 Abs. 3 Satz 2 die Ubernahme von Kennzeichnungen nicht sicherstellt,

8. entgegen § 33 Abs. 1 den Betroffenen nicht, nicht richtig oder nicht vollsténdig benachrichtigt,

9. entgegen § 35 Abs. 6 Satz 3 Daten ohne Gegendarstellung Ubermittelt.

10. entgegen § 38 Abs. 3 Satz oder Abs. 4 Satz 1 eine Auskunft nicht, nicht richtig, nicht vollstandig oder nicht
rechtzeitig erteilt oder eine MaBnahme nicht duldet oder

11. einer vollziehbaren Anordnung nach § 38 Abs. 5 Satz 1 zuwiderhandelt.
(2) Ordnungswidrig handelt, wer vorsatzlich oder fahrlassig
1. unbefugt personenbezogene Daten, die nicht allgemein zuganglich sind, erhebt oder verarbeitet,
2. unbefugt personenbezogene Daten, die nicht allgemein zugdnglich sind, zum Abruf mittels automatisierten

Verfahrens bereithalt,

3. unbefugt personenbezogene Daten, die nicht allgemein zugdnglich sind, abruft oder sich oder einem anderen aus
automatisierten Verarbeitungen oder nicht automatisierten Dateien verschafft,

4. die Ubermittlung von personenbezogenen Daten, die nicht allgemein zugénglich sind, durch unrichtige Angaben
erschleicht,

5. entgegen § 16 Abs. 4 Satz 1, § 28 Abs. 5 Satz 1, auch in Verbindung mit § 29 Abs.4, § 39 Abs. 1 Satz 1 oder § 40
Abs. 1, die Gbermittelten Daten fir andere Zwecke nutzt, indem er sie an Dritte weitergibt, oder
6. entgegen § 30 Abs. 1 Satz 2 die in § 30 Abs. 1 Satz 1 bezeichneten Merkmale oder
entgegen § 40 Abs. 2 Satz 3 die in § 40 Abs. 2 Satz 2 bezeichneten Merkmale mit den Einzelangaben
zusammenflihren.
(3) Die Ordnungswidrigkeit kann im Falle des Absatzes 1 mit einer GeldbuBe bis zu 25.000 Euro, in den Fallen des
Absatzes 2 mit einer GeldbuBe bis zu 250.000 Euro geahndet werden.
§ 44
Strafvorschriften
(1) Wer eine in § 43 Abs. 2 bezeichnete vorsatzliche Handlung gegen Entgelt oder in der Absicht, sich oder einen

anderen zu bereichern oder einen anderen zu schadigen, begeht, wird mit Freiheitsstrafe bis zu zwei Jahren oder mit
Geldstrafe bestraft.

(2) Die Tat wird nur auf Antrag verfolgt. Antragsberechtigt sind der Betroffene, die verantwortliche Stelle, der
Bundesbeauftragte fur den Datenschutz und die Aufsichtsbehdrde.
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34. Zusammenfassung

Diese "Allgemeine Dienstanweisung" gilt auch bei zusatzlichen oder kurzfristigen
Einsatzen und Auftragen allein, oder aber bei langerfristigen Einsatzen und
Dauerauftragen in Verbindung mit der "Objektbezogenen -Dienstanweisung".

Sie liegt entweder bereits im Objekt aus oder wird Ihnen bei oder vor Dienstantritt
ausgehandigt.

Diese Anweisung ist vor oder bei Dienstantritt durchzulesen und die Kenntnisnahme in
der beiliegenden Unterschriftsliste oder im Dienstbuch zu bestatigen.

Sonstige berufsgenossenschaftliche Vorschriften kédnnen in der Niederlassung
eingesehen bzw. auf Wunsch beschafft werden.

Eigene Notizen:
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N WE PROTECT.

=¥ Every time. Everywhere.

35. Kenntnisnahme Dienstanweisungen Anlage 9.

Die Sicherheitskraft bestatigt per Unterschrift, dass die , Allgemeine Dienstanweisung™ und die
,Objektspezifischen Dienstanweisungen sowie die Kenntnisnahme, Erlduterungen und die
Durchfiihrung dieser Anweisung gelesen und verstanden wurde.

Name, Vorname Tag Datum Unterschrift
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