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1. Der Nutzer stellt fest, dass eine 
Wartungs- oder Reparaturarbeit nötig 
ist. Mit dem Erstellen der Freigabe-
erklärung schafft er die Grundlage für 
das Tätigwerden des 
Fremdpersonals. 
 

2. Mit dem Eintrag des Gebäudes, der 
Raumnummer und der Art der Arbeit 
wird die angeforderte Leistung 
beschrieben. 

 4.Das Servicezentrum 

Technischer Betrieb entscheidet, 
ob die angeforderte Arbeit mit eigenen 
Mitteln erledigt wird oder an das 
Bauamt weitergeleitet werden muss. 

       Führt der TB die Arbeit aus, tritt er an 
die Stelle des Auftragnehmers, er 
meldet sich mit der Freigabeerklärung 
bei der/dem Verantwortlichen an. 

 5.Das Staatliche Bauamt ist 
Auftraggeber. Der Leitfaden wird 
Bestandteil des Werkvertrags, den das 
StBA mit dem Auftragnehmer schließt. 
Die Freigabeerklärung wird dem 
Auftragnehmer zugestellt. 
Der Auftragnehmer erkennt aus der 
Freigabeerklärung den verantwort-
lichen Ansprechpartner, die 
Notwendigkeit einer Terminabsprache 
sowie die zur Durchführung der Arbeit 
notwendigen Schutzmaßnahmen. 
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Laufzettel zur Freigabeerklärung 

 6.Mit der Freigabeerklärung meldet sich der Auftragnehmer beim Verantwortlichen an 

und wird unterwiesen. Er bestätigt dies durch seine Unterschrift. Der Verantwortliche 
bewahrt die Freigabeerklärung zur Dokumentation des verantwortlichen Umgangs mit 
Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten auf. 

3. Der/Die Verantwortliche für den 
Bereich füllt den großen Kasten 
aus, es werden die nötigen 
Schutzmaßnahmen festgelegt und 
es wird bestimmt, ob eine 
Terminabsprache erforderlich ist. 
Die verantwortliche Beurteilung der 
Gefährdungen wird durch 
Unterschrift bestätigt. 
Die Freigabeerklärung wird an den 
Technischen Betrieb weitergeleitet. 
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