
Dienstanweisung zur „Brandschutzordnung“ 

für 

das Rathaus der Stadt Voerde (Niederrhein) 

vom 04.10.2016 
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Diese Dienstanweisung ist hauptsächlich mit männlichen Bezeichnungen verfasst, um eine 
einfache Lesbarkeit zu gewährleisten. Deshalb ist ausdrücklich festzuhalten, dass Frauen 
und Männer in dieser Dienstanweisung gleichrangig angesprochen werden. 

 
1. Verantwortung 
 
1.1 Notfallstab 

 
Zur Beratung der Maßnahmen für die Flucht, Rettung und Räumung im 
Brand- und Katastrophenfalle wird ein Notfallstab als Entscheidungsgremium 
eingesetzt. 

 
 Funktion im Notfallstab Funktion im Dienstbetrieb 
 
 Leiter   Bürgermeister o. V. i. A. 
 
 Stellv. Leiter  Brandschutzbeauftragter o. V. i. A. 
     (siehe Anlage 1) 
 
 Sicherheitsfachkraft  
 
 Berater   Personalratsvorsitzender o. V. i. A. 

 
Nach Bekanntwerden einer Gefahrensituation tritt der Notfallstab sofort im 
Zimmer 027 (Telefonzentrale) zusammen. 

 
 
1.2 Helfer des Notfallstabes 
 
 a) Alle Fachbereichsleiter (KBV: Abteilungsleiter) 
 
  Aufgaben:  - Räumungshelfer. 

- Kontrolle des unterstellten Bereiches, ob sich alle 
  Mitarbeiter sowie Besucher in Sicherheit befinden, 

 
- Vollzugsmeldung über Räumung und 
- Meldung von besonderen Vorfällen (Verletzte, 

 Eingeschlossene usw.) an den Notfallstab, 
     
 b) Alle Erst- und Unfallhelfer (siehe Anlage 1) 
  Erstversorgung von Verletzten im Rahmen ihrer Ausbildung 
 
 
1.3 Zentrale Notruf- und Leitzentrale 
 

Die zentrale Notruf-, gleichzeitig Alarmierungs- und Leitzentrale befindet sich 
im Erdgeschoss Zimmer 027 (Telefonzentrale). 

Telefon: 9 oder 210 
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1.4 Hilfsmittel für die Flucht und Rettung 
 

An Hilfsmitteln werden für den Notfall in der zentralen Notruf- und Leitzentra-
le bereitgehalten: 

 
2 Erste-Hilfe-Kästen (mobil) 
1 Defibrillator 

 2 Handleuchten 
 2 Handmegaphone 
 2 Fluchtmasken 

 
 
1.5 Pläne, Übersichten 
 

In der zentralen Notruf- und Leitzentrale werden für den Notfallstab bzw. die 
Feuerwehr ausgehängt: 

 
1 Exemplar der Dienstanweisung zur Brandschutzordnung mit allen Anlagen 

 
 
2. Alarmierung 
 
2.1 Bei Ausbruch eines Brandes hat jede Mitarbeiterin bzw. jeder Mitarbeiter, 

die/der den Brand entdeckt, ohne Rücksicht auf den Umfang des Brandes 
und ohne den Erfolg eigener Löschversuche abzuwarten, den Brand zu mel-
den! 

 
Die Alarmierung kann über die Haustelefone erfolgen: 

 
 
   Feuerwehr/ Notarzt/ Krankenwagen: Telefonnummer 112 
       
 
 
2.2 Die Meldung muss beinhalten: 
 

- Wo ist etwas passiert 
- Was ist passiert? 
- Wie viele sind betroffen / verletzt 
- Wer meldet? 
- Warten auf Rückfragen 

 
Nicht auflegen, bevor die Rettungsleitstelle das Gespräch beendet hat, es 
könnten wichtige Fragen zu beantworten sein! 
Alle Telefonleitungen für dringende Gespräche freihalten! Jedes Privatge-
spräch ist während des Alarms untersagt! Eingehende Privatgespräche sind 
unter Hinweis auf die Notlage zu unterbrechen! 
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2.3 Informieren Sie danach eine der folgenden internen Stellen / Personen: 
 

1. Den eigenen Vorgesetzten 
2. Telefonzentrale Telefon: 9 
3. Hausmeister Telefon: #1123 

 
Die jeweilig informierte interne Stelle/Person benachrichtigt sofort  
die Telefonzentrale (Telefon 9 oder 210). 

 
Die Telefonzentrale unterrichtet unverzüglich den Brandschutzbeauftragten 
und den diensthabenden Hausmeister. 

 
Die Meldung soll folgende Informationen beinhalten 

 
  - Wo brennt es 
 
  - Sind Menschen in Gefahr oder verletzt 
 
  - Name des Meldenden 
 
 

Sollte die Telefonzentrale nicht besetzt sein, ist der diensthabende 
Hausmeister (Telefon: #1123) unverzüglich zu unterrichten. 

 
Falls die Telefonanlage ausfällt, die erforderlichen Alarmierungen über Fern-
sprecher an folgenden Stellen tätigen (am schnellsten zu erreichende Stelle 
auswählen): 

 
• 
 
• 

Handys (112)  

Alarmierung über die Nachbarschaft: 
 
 
2.4 Nach einer Brandmeldung bzw. einem Anschlagen der Rauchmelder  
 nehmen die nachstehend aufgeführten Personen folgende Aufgaben wahr: 
 
 (1) Brandschutzbeauftragter 
 

- Übersicht über das Geschehen verschaffen 
- Unterrichtung des Leiters des Notfallstabes o. V. i. A. 
- Einberufung des Notfallstabes, falls erforderlich 
- ggf. Ad-hoc-Entscheidung einer Gebäuderäumung 
- Alarmierung der Feuerwehr 

 
 (2) Mitglieder des Notfallstabes 
 

- Zusammentreten zur Beratung 
- Entscheidung über die Räumung des Gebäudes treffen 
- Notwendige Abwehrmaßnahmen bis zum Eintreffen der Feuerwehr  
   einleiten 
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 (3) Hausmeister 
 

- Fahrstühle ins Erdgeschoss holen und dort blockieren 
- ggf. prüfen, ob Fahrstuhl zwischen zwei Stockwerken festsitzt 
- bei Stromausfall den Fahrstuhl manuell ins nächstliegende  
  Stockwerk fahren 
- falls Personen eingeschlossen sind, sofort den Notfallstab oder 
  die Feuerwehr informieren 

 
 

3. Räumungsordnung 
   
3.1 Ziel der Räumung 
 

Hauptteil der Sicherheitsmaßnahmen des Rathauses, gleichzeitig wichtiger 
Bestandteil der Dienstanweisung „Brandschutzordnung“, ist die Räumungs-
ordnung. Die Gebäuderäumung hat das Ziel, die Bediensteten sowie die Be-
sucher im Gefahren- oder Katastrophenfalle möglichst schnell und sicher ins 
Freie bzw. in einen gesicherten Bereich zu bringen. 

 
3.2 Anordnung des Räumungsvorganges 
 

Die Anordnung zur Gebäuderäumung wird nach gemeinsamer Beratung 
durch den Notfallstab oder bei Gefahr im Verzuge durch den Brandschutzbe-
auftragten gegeben. Bei Anwesenheit der Feuerwehr entscheidet diese. 

 
Die Räumungsalarmierung erfolgt grundsätzlich durch die Lautsprecheranla-
ge im Rathaus. Die Durchsage hat folgenden Text: 

 
Achtung, Achtung!!! (Dies ist keine Übung) 
Es folgt eine wichtige Durchsage. 
Ich wiederhole: 
Es folgt eine wichtige Durchsage für alle! 
Bitte verlassen Sie unverzüglich das Rathaus auf den 
gekennzeichneten Wegen. Der Fahrstuhl ist dabei nicht  
zu benutzen! 

 
Diese Durchsage erfolgt 3 mal! 
Im Falle des Stromausfalles erfolgt die Alarmierung durch 
Handmegaphone. Der Brandschutzbeauftragte bestimmt ad hoc die Perso-
nen, die die Alarmierung per Handmegaphon durchzuführen haben. 

 
 

3.3 Ablauf der Räumung 
 

Die nachfolgend genannten Punkte sind unbedingt zu beachten: 
 

(1) Nach der Durchsage der Räumungsanordnung über die Lautsprecheran-
lage bzw. die Handmegaphone verlassen alle Personen sofort ihre Ar-
beitsräume und begeben sich auf den markierten Fluchtwegen ins Freie. 

 Der Fahrstuhl darf nicht benutzt werden. 
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(2) Fenster und Türen sind zu schließen (Türen nicht abschließen). 
 
(3) Wird aus zwingenden Gründen eine Änderung der Fluchtwege erforder-

lich, erfolgt eine entsprechende Anordnung über die Lautsprecheranlage 
oder die Handmegaphone. 

 In jedem Fall sind die Anordnungen des Notfallstabes bzw. die der Helfer 
des Notfallstabes zu befolgen. 

 
(4) Es muss beim Verlassen unter allen Umständen auf Behinderte und Be-

sucher, die die Orientierung verloren haben, geachtet werden. Ihnen ist 
auf dem Weg ins Freie zu helfen. 

 
(5) Die Fachbereichsleitungen bzw. deren Stellvertretungen (KBV: Abtei-

lungsleiter) überzeugen sich von der vollständigen Räumung ihres Berei-
ches. Sie sorgen für Ruhe und Ordnung und wirken jeder Panik entge-
gen. Die erfolgte Räumung ist dem Notfallstab sofort mitzuteilen. 

 
(6) Mieter, Fremdfirmen, Besucher 

  
 Die Beschäftigten des Rathauses der Stadt Voerde fordern die Mieter, 
 Fremdfirmen und Besucher auf, das Gebäude unverzüglich 
 zu verlassen. 

 
(7) Anwesenheitskontrolle durchführen! 

 
Nach erfolgter Räumung und Sammlung auf dem Sammelplatz 
„Parkdeck hinterm Rathaus” übernehmen die einzelnen Fachbe-
reichsleiter bzw. deren Stellvertretungen (KBV: Abteilungsleiter) die 
Überprüfung auf Vollzähligkeit der in ihrem Bereich Beschäftigten. 
Der Sammelplatz ist in jedem Fall zwingend notwendig zur  
Vollständigkeitserfassung aufzusuchen. 

 
 
 
4 Aufgaben im Brandfall 
 
4.1 Zufahrten für Feuerwehr und Rettungswagen freihalten! 
 
 
4.2 Der Brandschutzbeauftragte weist die Feuerwehr ein oder veranlasst die 

Einweisung der Feuerwehr am Haupteingang. 
 
 
4.3 Personenaufzug außer Betrieb nehmen! 
 

Der Personenaufzug kann durch einen Schlüsselschalter an der Auf-
zugstür im Kellergeschoss außer Betrieb genommen werden. Im Bedarfs-
fall wird die Abschaltung durch den Hausmeister vorgenommen, nachdem 
der Aufzug nach unten gefahren wurde. 
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Im Brandfall darf der Aufzug nicht benutzt werden! 
 
 

4.4 Rauchausbreitung 
 

Um im Brandfalle die Rauchausbreitung zu verhindern oder zu verringern, 
befinden sich auf dem Dach des Hauses Rauchabzugshauben. Diese kön-
nen mit den Rauchabzugshaubenschaltern, die sich in den jeweiligen Trep-
penhäusern befinden, geöffnet werden. 
 
Das Öffnen ordnet der Brandschutzbeauftragte oder die Feuerwehr an; ei-
genmächtiges Öffnen der Hauben ist untersagt. 

 
 
5. Verhalten im Brandfall 
 
5.1 Unbedingt Ruhe bewahren! Keine Panik aufkommen lassen! 
 
 
5.2 Feststellen, ob Menschen in direkter Gefahr sind!  

Gefährdete Personen warnen. Hilflose mitnehmen. 
 
Menschenrettung geht vor Brandbekämpfung! 
 
Auf vollzählige Erfassung der Menschen achten und auf den gekennzeichne-
ten Fluchtwegen zu folgendem Sammelplatz bringen: 
 

     Parkdeck hinterm Rathaus                                                
 
 
5.3 Sind die Fluchtwege blockiert, am Fenster bemerkbar machen! 
 
 
5.4 Keinen Aufzug als Fluchtweg benutzen, da die Gefahr des  
 Steckenbleibens besteht!  
 
 
5.5 Menschen mit brennender Kleidung nicht fortlaufen lassen, sondern zu 

Boden drücken. Decken, Mäntel, usw. über sie werfen und fest  
andrücken, um das Feuer zu ersticken. 

 
 
5.6 Fenster und Türen schließen, um zusätzliche Zugluft zu vermeiden.  

Türen nicht abschließen. 
 
 
5.7 Bis zum Eintreffen der Feuerwehr mit den vorhandenen Mitteln  

(Feuerlöscher, Wasser) den Brand bekämpfen, ohne sich selbst dabei  
in Gefahr zu bringen. 
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5.8 Nächstgelegenen Feuerlöscher einsetzen. Feuerlöscher erst an der  

Brandstelle in Betrieb nehmen. Nicht Rauch und Flammen, sondern  
die Glut bekämpfen. 

 
 
5.9 Explosible Stoffe, Druckgasflaschen und leicht entzündliche Stoffe sind, 

wenn möglich, aus der Brandnähe zu entfernen!  
Die Feuerwehr ist auf entsprechende Standorte hinzuweisen! 

 
 
5.10 Bei Rauchentwicklung in gebückter Haltung gehen (bessere Atemluft  
 nahe dem Boden). Dabei möglichst nasses Tuch vor Mund und Nase 
 halten. 
 
 
5.11 Verletzte und Rauchvergiftete sind sofort in Sicherheit zu bringen  
 und ärztlicher Behandlung zuzuführen. 
 
 
5.12 Alle Beschäftigten haben sich an der Rettung von Personen zu  
 beteiligen, ohne sich dabei selbst zu gefährden. 
 
 
5.13 Nach Eintreffen der Feuerwehr deren Anweisungen Folge leisten! 
 
 
 
6. Brandverhütung 
 
6.1 Alle Beschäftigten sind verpflichtet, durch richtiges Verhalten zur Verhütung 
 von Bränden beizutragen! 
 
 
6.2 Ordnung und Sauberkeit halten! 
 
 
6.3 Rauchverbote beachten! 
 
 
6.4 Streichhölzer und glimmende Gegenstände nie in den Papierkorb oder  
 Abfalleimer werfen! 
 
 
6.5 Das unbeaufsichtigte Abbrennen von Kerzen ist verboten! 
 
 
6.6 Vorsichtiger Umgang mit brennbaren Flüssigkeiten und brand fördernden 
 Substanzen! Nur für den unmittelbaren Fortgang der Arbeit notwendige  



Dienstanweisung Brandschutzordnung   Seite 9 
 
 
 Mengen am Arbeitsplatz aufbewahren! 
 
 
6.7 Schäden an elektrischen Anlagen (auch Leitungen) sofort dem Hausmeister 

 (Telefon #1123) melden! Keine Reparaturen selbst vornehmen! Geräte bis 
 zur Instandsetzung nicht mehr verwenden! 

 
 
6.8 Vor jeder Benutzung von elektrischen Geräten ist eine Prüfung auf sichtbare 

Mängel und Auffälligkeiten vorzunehmen 
z. B. - 

- 
- 

Gehäuse oder Leitung defekt 
 unübliche Erwärmung, Geruch oder Geräusche 
 grobe Verschmutzung (z. B. an Lüftungsöffnungen) 
Mängel und Auffälligkeiten sind sofort zu melden! 
 
Bei längerer Abwesenheit (z. B. Feierabend/Urlaub) sind Geräte wie z. B. 
Wasserkocher, Kaffeemaschinen und nicht benötigte Privatgeräte vom Netz 
zu trennen (z. B. Stecker ziehen). 

 
 
6.9 Bei Feuerarbeiten (Löten, Schweißen, o. ä.) im Hause müssen die notwendi-

gen Brandschutzmaßnahmen eingehalten werden (auch für Fremdfirmen 
bindend)! Es müssen zusätzliche Feuerlöscher an der Arbeitsstelle bereitge-
halten werden! 

 
 
6.10 Alle Treppen, Flure und Ausgänge müssen frei von Brandlasten sein und 

dürfen in der notwendigen Breite nicht eingeengt werden! 
Diese Flucht- und Rettungswege sind keine Abstellflächen! 

 
 
6.11 Alle Türen in den Fluren und Gängen, alle Brandschutztüren und Rauch-

schutztüren sind geschlossen zu halten; ausgenommen davon sind Türen mit 
einer speziellen Schließautomatik, die im Brandfall die Tür automatisch zufal-
len lässt. Es darf keine Tür verschlossen, verkeilt oder anderweitig festge-
stellt werden. Die Türen sollen im Brandfall eine schnelle Verqualmung der 
Treppenhäuser verhindern.  

 
 
6.12 Jeder Beschäftigte ist verpflichtet, sich über den Standort der Feuerlöscher 

sowie über die Fluchtwege und Notausgänge, insbesondere in seinem  
Bereich, zu informieren. 

 
 
6.13 Die Zufahrten für die Feuerwehr sind stets freizuhalten! 
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7. Bekanntmachung und Inkrafttreten 

 
Diese Brandschutzordnung/ Dienstanweisung wird allen neu eingestellten 
Beschäftigten des Rathauses bei Dienstbeginn zur allgemeinen Kenntnis-
nahme gegen Empfangsbestätigung ausgehändigt. 

 
 
7.1 Jeder Beschäftigte und jede weitere dazu aufgeforderte Person ist verpflich-

tet, sich mit dieser Brandschutzordnung/ Dienstanweisung vertraut zu ma-
chen. 

 
 Die Nichtbeachtung dieser Brandschutzordnung/ Dienstanweisung kann u. U. 

als grobe Fahrlässigkeit betrachtet werden, für deren Folgen jeder selbst 
haftbar ist. 

 
 
7.2 Die Fachbereichsleiter sind verpflichtet, Unterweisungen anhand der Brand-

schutzordnung alle 2 Jahre durchzuführen bzw. durchführen zu lassen und 
zu dokumentieren. 

  
 
7.3 Diese Dienstanweisung „Brandschutzordnung“ tritt am 05.10.2016 in Kraft.  

Gleichzeitig tritt die Dienstanweisung „Brandschutzordnung“ vom 01.01.2012 
außer Kraft. 

 
 
 
Voerde, den 04.10.2016 
 
 
 
 
 
Haarmann 
(Bürgermeister) 
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Ersthelferinnen und Ersthelfer des Rathauses – Stand 04.10.2016 – 
 
 
Name, Vorname   Zimmer Nr.  Telefon Nr. 
 
Bach-Kniel, Walburga 11 245 
 
Brüggemann, Melanie 22 615 
 
Eul, Katrin 321 527 
 
Giesen, Monika 305 534 
 
Hesselmann, Gisela 44  289 
 
Pajenberg, Doris 205 418 
 
Reiners, Peter 213 428 
 
Schmitz, Lolita 27 266 
 
Schweizer, Lilli 302 560 
 
Unger, Birgit 204 416 
 
 
 
Sicherheitsfachkraft:  Jürgen Kamps 
 
Brandschutzbeauftragter:  Hermann Schänzer 
 
Stellv. Brandschutzbeauftragter:  Marcus Henke 


	Feuerwehr/ Notarzt/ Krankenwagen: Telefonnummer 112

