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Hausordnung fiir das Biiro an der Graflinger StraBe 29, 94469 Deggendorf

1. Sauberkeit und Ordnung

leder ist dafiir verantwortlich, seinen Arbeitsplatz am Ende des Tages sauber und ordentlich zu hinterlassen.
Dazu gehoéren aufgerdumte Schreibtische und das Verstauen simtlicher Gegenstande. Getrdnke sollten
vollstdndig ausgetrunken und nicht angebrochen stehen gelassen werden. Kiichengerate sind nach Benutzung
— spatestens direkt nach dem Verzehr — griindlich zu reinigen.

Bei kurzer Abwesenheit muss der Arbeitsplatz nicht vollstandig aufgerdumt werden. Dennoch solite er dem
Standard eines Finanzbiiros entsprechen und keinen schlechten Eindruck erwecken, insbesondere in Raumen,
die fiir Kundenberatungen genutzt werden. Pro Arbeitsplatz diirfen maximal zwei Getrénkeflaschen stehen, die

beim Verlassen des Blros stets verschlossen sein miissen.

VerstoR: Unaufgerdumter Arbeitsplatz oder Gemeinschaftshereich — BuRgeld: 10 €

2. Toilettenhygiene
Es ist untersagt, im Stehen zu urinieren. Die Toiletten sind sauber und ordnungsgemas zu verlassen. Hierzu
zahlen auch das Wiederauffiillen von Toilettenpapier, sowie die Entsorgung der Rollen. Das Licht in den Toiletten
ist jederzeit auszuschalten.

Verstofl: Missachtung der Toilettenhygiene —~ BuBBgeld: 20 €

3. Gemeinschaftsraume
Gemeinschaftsraume wie die Kiiche sind nach der Nutzung sauber zu hinterlassen. Geschirr ist unmittelbar in
die Spiilmaschine zu raumen oder von Hand zu spiilen. Leere Flaschen gehdren zuriick in die Kdsten und soliten
dabei aufrecht (nicht mit dem Deckel nach unten) einsortiert werden. Es diirfen nur vollstindig leere Flaschen
zurlickgestellt werden — Getranke sind entweder auszutrinken oder Reste vor dem Einsortieren wegzuschiitten.

VerstoR: Schmutzige Kiiche oder zuriickgelassenes Geschirr — BuR3geld: 15 €

4. Verkaufs- und Besprechungsraume
Verkaufs- und Besprechungsrdume sind nach jeder Nutzung sauber und ordentlich zu hinterlassen, damit sie fir
den néchsten Kunden oder die nichste Besprechung bereitstehen. Materialien und Prisentationsutensilien sind
ordentlich zu verstauen. Findet der nachste Termin im selben Raum statt, kdnnen bereits Vorbereitungen
getroffen werden. Solange der Termin im Timetree eingetragen ist, wird der Raum bei kurzer Abwesenheit von
bis zu 15 Minuten nicht beanstandet.

Gemeinsame Mahlzeiten sind hiervon ausgenommen. Wer nach dem Essen Abfall, Geschirr oder andere
Gegenstinde zuriicklasst und den Raum verldsst, obwohl er bereits fertig ist, muss eine Gebiihr entrichten.

VerstoB: Unaufgerdumte Verkaufs- oder Besprechungsrdume — BuRgeld: 50 €

5. Miillentsorgung
Mull ist getrennt und ordnungsgemaR zu entsorgen. Uberfiillte Miilleimer sind auszuleeren. Niemand darf
seinen Abfall einfach stehen lassen. Es ist darauf zu achten, dass bei den Toiletten der Miill nicht auf dem Boden
liegt.

VerstoR: UnsachgemdBe Miillentsorgung — BuRgeld: 10 €




6. Pausenbereiche
Die Pausenbereiche sind fiir alle da. Bitte keine privaten Gegenstande dort dauerhaft abstellen und keine
Unordnung hinterlassen.

Verstof’: Zuriickgelassene Gegenstande oder Verschmutzung — Bul3geld: 10 €

7. Rauchen
Rauchen ist nur in den ausgewiesenen Raucherbereichen gestattet. Zigarettenstummel sind ausschlieflich in
den dafiir vorgesehenen Behdltern zu entsorgen.
In den Biiroraumen herrscht striktes Rauchverbot.

Versto: Rauchen auBerhalb der Raucherzonen oder unsachgemafe Entsorgung — Bugeld: 20 €

8. Piinktlichkeit
Jeder Geschéaftspartner ist verpflichtet, plnktlich bei Meetings zu erscheinen.

VerstoR: Bei Unplinktlichkeit — BuRgeld: 15 €

9. EnergiesparmafBnahmen
Licht und elektronische Gerite sollten bei Nichtbenutzung ausgeschaltet werden. Fenster sind bei Verlassen des
Buiros zu schlieRen. Die Heizungen sind bei Offnung der Fenster auszuschalten sowie bei Verlassen des Biiros.

¢ VerstoB: Missachtung von EnergiesparmafBnahmen — Bul3geld: 20 €

10. Biiroschliissel und Sicherheit
Der Verlust eines Biiroschliissels muss sofort gemeldet werden. Tiiren und Fenster sind hach Feierabend stets
zu verschliefen.

VerstoB: UnsachgeméfBe SchlieBung oder Schliisselverlust — BuRgeld: 50 €
{und Tragung der kompletten Kosten des Austauschs des Schlosses)

Piese. Hausordr.lung ist verbindlich und dient dazu, ein angenehmes und produktives Arbeitsumfeld zu
gewidhrleisten. Jegliche VerstéRe gegen die oben genannten Regeln werden mit den angegebenen BuBgeldern
belegt.

Pie I:’:uEgelthr werden spétestens in der Woche nach dem VerstoR in die Blrokasse eingezahlt. Diese Kasse
wird fiir das Biiro verwendet, indem Biiroutensilien angeschafft werden. Bei einem Uberschuss werden zudem
Tagesausfliige auf Kosten der Kasse organisiert.
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