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1. Allgemeines

Die Hausordnung regelt das Zusammenarbeiten aller sich im Objekt und im Aufiengelénde
aufhaltenden Personen. Sie enthalt Regsln die fir alle Beteiligten gelten.

Ohne eine gewisse Ordnung und gegenseitige Ricksichtnahme ist das Zusammenwirken mehrerer
Menschen in unserem Aushildungszentrum nicht mdglich.

Gegenseitige Riicksichtnahme

Es finden mehrere Aus- und Weiterbildungen gleichzeitig statt. Eine Uberschneidung der
Pausenzeiten ist nicht zu vermeiden. Es ist daher besonders auf die Vermeidung von Larm zu achten.

Im Haus und auf dem Aufiengelénde wird nicht gerannt.
Es ist auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.
Sparsamster Umgang mit Ressourcen wie Material, Energie und Wasser ist oberstes Gebot.

Allgemeine Organisation

Jegliche Werbung fiir Parteien oder parteidhnliche Vereinigungen ist auf dem Gelénde des UAZ nicht
erlaubt. Ausnahmen kénnen nach schriftlichem Antrag durch den Geschéftsfihrer des Bau Bildung
Sachsen e. V. genehmigt werden.

Fotos und Videoaufnahmen wéhrend der Veranstaltungen des Bau Bildung Sachsen e. V. und auf
dessen Gelande sind untersagt. Aushahmen kénnen nur mit schriftlicher Bestatigung des UAZ-Leiters
genehmigt werden.

Beschwerden jeglicher Art sind in schrifticher Form an die UAZ Leitung zu richten.

Diebstahle miissen sofort an den zustandigen Verantwortlichen {(jeweiliger Abteillungsleiter) gemeldet
werden. Dieser entscheidet (iber das weitere Vorgehen und berét den Geschadigten iiber seine
Méglichkeiten.

Das Betreten der Seminarraume in Arbeitssachen und/oder -schuhen ist nicht gestattet.

Die temporére Ausgabe von Technik und Schllsseln erfolgt gegen Unterschrift im Sekretariat.

Die Gastetoiletten befinden sich in der ersten Etage.

Sicherheit

Die gekennzeichneten Fluchtwege und -tiiren sind freizuhalten.

Das Objekt wird grundsatzlich durch den Haupteingang betreten und verlassen.

Offenes Feuer ist nicht gestattet,

Im gesamten Objekt besteht Rauchverbot. Das Rauchen ist nur an den festgelegten Pldtzen im
Aulenberesich erlaubt.

Der Besitz, der Handel, die Einnahme sowie der Missbrauch von illegalen Drogen und Rauschmitteln
(laut Betdubungsmittelgesetz) sind im gesamten Objekt streng verboten und werden zur Anzeige
gebracht. Es gilt ein grundsétzliches Alkoholverbot.

Fiir Wertgegenstinde wird keine Haftung ibernommen.

Abfalle sind nur in die dafiir vorgesehenen Behélter zu entsorgen.




Das Benutzen des Fahrstuhls ist nur den Mitarbeitern des Bau Bildung Sachsen e. V. und dem
Servicepersonal gestattet. Ausnahmen sind vom jeweiligen Abteilungsleiter einzuholen. Die
Benutzung des Fahrstuhls erfolgt auf eigene Gefahr.

Nach Beendigung von Veranstaltungen und zum Feierabend sind die Fenster und Tlren der
Seminarrdume, Biiros und Ausbildungshallen ordnungsgemal zu verschlieRen.

Jeder Unfall ist aktenkundig zu machen und in das Arbeitsschutzkontrollbuch einzutragen. Unfélle sind
sofort dem leitenden Abteilungsleiter und im Sekretariat zu melden. Die Auswertung der Unfélle ist in
die Arbeitsschutzbelehrung einzuarbeiten.

Verhalten bei Einbruch

Beim Feststelien eines Einbruchs ist sofort dié Polizei {iber den Notruf zu rufen. Durch die Mitarbeiter
des UAZ ist auBerdem die UAZ-Leitung zu informieren.

Bis zum Eintreffen der Polizei ist das Objekt aus Sicherheitsgrinden und zur evtl. Spurensicherung
durch niemanden zu betreten.

Wichtige Telefonnummern:

s Polizeirevier Nordost: Tel: 0341 2552010

s Fa. Rutte — Sicherheitstechnik: Tel: 034602 40800

e Fa. Arlt — Wachdienst Tel. 0341 4844222
Parkordnung

Das Abstellen von motorisierten Fahrzeugen auerhalb der markierten Parkiaschen ist nicht gestattet.

Das Parken im Innenraum des Objektes ist nur nach Absprache gestattet. Ausnahme hierbei sind die
Firmenfahrzeuge. :

Der von der StraRe aus linke Parkplatz ist fiir die Mitarbeiter des UAZ Leipzig, die Geschéftsfiihrung,
Géste und Dozenten vorgesehen,

Nur der von der Strale aus rechte Parkplatz ist filr das Parken der Fahrzeuge der Lehrlinge und
Tellnehmer bestimmt. Aulerdem kénnen die dffentlichen Parkméglichkeiten in den angrenzenden
Strafien genutzt werden.

Ausnahmen sind mit den jeweiligen Abteilungsleitern abzustimmen. Falsch geparkte Fahrzeuge
werden kostenpflichtig abgeschleppt.

Fir das Abstellen der Fahrrader sind die dafiir vorgesehenen Fahrradstinder zu nutzen.
Auf dem Gelénde ist Schritttempo zu fahren.
Fiir entstehende Schaden iibernimmt das UAZ'Leipzig keine Haftung.

Brandschutzordnung

Das Objekt ist mit einer Brandmeldeanlage ausgeriistet, die automatisch bei Feueralarm ausgelost
wird. Aufterdem kann iber die installierten Brandschutzmelder manuell Alarm ausgeltst werden. Das
ist bei verdachtige Anzeichen zu tun. Dazu gehdéren unter anderem der Ausbruch eines Brandes, einer
Havarie oder anderen Katastrophe.,

Der Alarm ausldsende hat sich sofort im Sekretariat zu melden.

Bei Ausbruch eines Brandes gilt es Ruhe zu bewahren und folgende MaRnahmen durchzufiihren:

s Beikleineren Brinden das nichste Feuerioschgerat einsetzen.




« Bei Auslésung des Brandalarmes ist sofort und auf dem kiirzesten Weg das Objekt zu berdumen.
* Die jeweiligen Fluchtwege sind ausgeschildert.
» Der Fahrstuh! ist in diesem Fall nicht zu benutzen.
*  Durch die Mitarbeiter der Verwaltung wird die Feuerwehr gerufen.

Sammelplatz sind im Brand- und/oder Havariefall die Parkplatze. Das gilt auch bei Bombenalarm.

Am Sammelplatz sind Ruhe und Ordnung zu bewahren. Niemand verldsst den Sammelplatz ohne
Absprache, denn die Verantwortlichen Oberpriifen die Anwesenhelt inrer Mitarbeiter, Auszubildenden
und/oder Teilnehmer.

(Offentliche Aushinge

» Ubersicht der zustandigen Durchgangsérzte
¢ Notrufnummern
e zusténdige Krankenhduser

« Jugendarbeitsschutzgesetz

Kontaktdaten des Arbeitsschutzverantwortlichen
Kontaktdaten des Objektverantwortlichen
Anschrift des Gewerbeaufsichtsamtes

»  Ordnungsdienst der laufenden Woche (Bereich Ausbildung)
s Arbeitszeit / Pausenzeiten (Bereich Ausbildung)

2. Mitarbeiter des UAZ Leipzig

Die Arbeits- und Pausenzeiten der Mitarbeiter entsprechen den Vereinbarungen im Arbeitsvertrag.
Der Zeitpunkt der Pausen wird festgelegt und ist verdffentlicht (Einteilung in Gruppen)

Die Arbeitszeiten (bei Vollzeitbeschaftigten) sind wie folgt festgelegt

montags - donnerstags 6.55 Uhr bis 16.00 Uhr
freitags 6.55 Uhr bis 13.00 Uhr

Die Pausenzeiten {bei Vollzeitheschéftigten) sind wie folgt festgelegt:

montags - donnerstags 20 Minuten Frithstlickspause und 25 Minuten Mittagspause
freitags _ 25 Minuten Frilthstlickspause

Bei Anderungen der Blroeinrichtung ist eine Meldung an den kaufmannischen Leiter zu erfolgen. Der
nimmt die entsprechenden Anderungen in der Inventarliste vor.

Alle Bedienungsanleitungen bzw. Garantiescheine fiir Gerdte und Maschinen sind beim
kaufmannischen Leiter abzugeben.

Die Benutzung personlicher Haushaltsgerate ist nur mit Zustimmung des UAZ-Leiters gestattet.
Die Nutzung von Dienstfahrzeugen ist im Sekretariat anzumelden. Die Ubergabe der Dokumente und
des jeweiligen Fahrzeuges erfolgt im Sekretariat. Bei Rickgabe Ist das Fahrtenbuch ordnungsgemaf
auszufillen. Schéden und/oder Méngel an dem Fahrzeug sind sofort im Sekretariat zu melden.

Wer Werkzeug, Material oder Einrichtungsgegenstande mutwillig beschadigt oder zerstért, haftet flr
den entstandenen Schaden

Bel Arbeitsunfahigkeit ist das Sekretariat und der zusténdige Leiter zu informieren.




Jeder Mitarbeiter ist fiir die Sicherheit in seinem Arbeitsbereich selbst verantwortlich.

3. Teilnehmer der Erwachsenenbildung und Dozenten

Die vorgegebenen Nutzungszeiten der Kantine sind einzuhalten. Die Bekanntmachung erfolgt durch
infoblétter in den jeweiligen Rdumen.

Das von der Kantine ausgegebene Geschirr ist wieder in diese zurlick zu bringen. Das gilt nicht fir
Veranstaltungen mit Bewirtung im Raum.

Es sind die Géstetoiletten in der ersten Etage zu nutzen. Bei Veranstaltungen in der Tagungshalie
und/oder im Seminarraum 4 kéinnen die dort direkt befindlichen Toiletten genutzt werden.

Wer Werkzeug, Material oder Einrichtungsgegenstinde beschadigt oder zerstort, haftet fiir den
entstandenen Schaden.

4, Aushildung

Allgemeine Organisation
Das UAZ wird jeweils 30 Minuten vor Ausbildungsbeginn, also 6.25 Uhr gedffnet.

Das Gelénde des UAZ darf wihrend der Ausbildungszeit nur mit Genehmigung des verantwortlichen
Ausbilders verlassen werden,

Den Anweisungen der Ausbilder des UAZ ist in jedem Fall Folge zu leisten.
Das Benutzen von Handys ist wéhrend der Ausbildungszeit im UAZ nicht gestattet.

Die Werkzeug- und Materialausgabe erfolgt durch den zustindigen Ausbilder. Die Ausgabezeiten sind
dem Aushang zu entnehmen. Flir die Ausgabe und Rickgabe ist jeweils ein Materialschein
auszufllien.

Lehrunterweisungen und andere Mafnahmen durch den Ausbilder werden grundséatzlich in den
Ausbildungshallen durchgefiihrt. Das Benutzen der Seminarrdume ist nur mit Zustimmung des Leiters
Weiterbildung oder des Ausbildungsleiters gestattet.

Wahrend der Ausbildung ist sicherheitsgerechtes Schuhwerk (S3-Schuhe} zu tragen. Jeder Lehrling
hat seine eigenen Arbeitsschutzschuhe mitzubringen. Sollte einem Lehrling kein sicherheitsgerechtes -
Schuhwerk zur Verfilgung stehen, kann ihm leihweise ein Paar vom UAZ {iberlassen werden. Die
MaRnahme ist kurzfristig. Der betroffene Lehrling hat sich so bald wie mdglich seine eigenen
Arbeitsschutzschuhe zu besorgen.

Ordnung und Sauberkeit

Der Bereich Ausbildung des UAZ Leipzig ist ein wesentlicher Bestandteil der Ausbildung in der
Baubranche. Zur Aufrechterhaltung einer optimalen Ausbildung aller Lehrlinge sind deshalb
3 Grundsétze erforderlich: Ordnung, Sauberkeit, Disziplin

Jeder Ausbilder ist flr die Umsetzung dieser Grundsétze in seinem Bereich persénlich verantwortlich.
Zum Bereich des Ausbilders gehdren:

s die Ausbildungshalle

¢ der Sanitdrbereich

» der Gangbereich entsprechend der Lange der Aushildungsstétte

Die Ausbilder sind daflir verantwortlich, dass diese Bereiche taglich sauber gehalten werden.




Vom Ausbilder ist wochentlich ein Lehrling zum Ordnungsdienst einzuteilen. Zu den Aufgaben des
Ordnungsdienstes gehort das Abwischen der Tische im Speiseraum.

Mit dem Werkzeug, dem Material und den Einrichtungsgegensténden ist sorgsam umzugehen. Wer
diese mutwillig beschadigt oder zerstdrt, haftet fir den entstandenen Schaden. Aufterdem wird der
Ausbildungsbetrieb informiert.

Beim Verlassen der Werkhallen (objektseitig) sind Stralenschuhe zu tragen. Verstélle gegen diese
Regelung werden disziplinarisch geahndet.

Organisationsablauf der Ausbildung

Die Arbeits- und Ausbildungszeit regelt der Tarifvertrag. Diese festgelegten Zsiten sind konseguent
einzuhalten.

Der Zeitpunkt der Pausen ist durch Aushang in den jeweiligen Werkstatten ersichtlich.
Die Pausenzeiten der Aushildung (bei Vollzeitbeschaftigten) sind wie folgt festgelegt:
montags bis donnerstags 20 Minuten Friihstickspause

25 Minuten Mittagspause

3 Zwischenpausen von jeweils 8 Minuten

freitags 25 Minuten Frilhstiickspause
2 Zwischenpausen von jeweils 8 Minuten

Die Zwischenpausen erfolgen zu den festgelegten Zelten an den daflir vorgesehenen Orten.
Zur Frithstlicks- und Mittagspause wird der Speiseraum genutzt.

Die Werkstatten sind wahrend der Pausenzeiten durch den Ausbilder zu verschlielien.

Eilihren der Anwesenheitslisten und Bewerten der Leistungen

Der Ablauf der Ausbildung innerhalb des Ausbildungsjahres wird zur Nachweisfihrung und
Abrechnung dokumentiert. Jede Anderung ist daher sofort der zusténdigen Sachbearbeiterin zur
Erfassung der Anderungen mitzuteilen.

Jeder Lehrling hat den ihm zugetsilten Lehrgang und die durchgefiihrten Ausbildungsinhalte in seinem
Ausbildungsnachweisheft anzugeben. Diese bestatigt der Ausbilder durch Unterschrift.

Die Teilnehmer- und Anwesenheitslisten der kommenden Woche liegen ab Donnerstag im Sekretariat
zur Abholung durch die Ausbilder bereit.

Die Teilnehmer- und Anwesenheitslisten der vorherigen Woche sind spatestens am folgenden Montag
bis 8 Uhr im Sekretariat abzugeben.

Bei Feststellung der unentschuldigten Abwesenheit eines Lehrlings ist sofort das Sekretariat und der
Ausbildungsleiter zu informieren.

Freistellungen von der Ausbildung bedirfen der Zustimmung der Firma. Solite keine Zustimmung
vorlisgen und der Lehrling besteht auf einer Freistellung, ist diese Fehizeit als unentschuldigtes
Fehlen auszuweisen.

Der Auszubildende erhalt nach jedem durchgefiihrten Lehrgang eine Bewertung seiner Leistungen
durch den zustdndigen Ausbilder. Diese Bewertung erfolgt nach vorgegebenen Kriterien. Nach jedem
Blockende erhalten die Firmen eine Beurteilung und eine Information {iber den Leistungsstand ihrer
Lehrlinge.




Schliisselordnung

Fir Spinde mit eingebautem Sicherheitsschloss ist durch den Benutzer ein Schllsselpfand in Héhe
von 5,00 € zu hinterlegen. Dieser Pfand wird nach Lehrgangsende wieder zurlickgezahlt. Bei Verlust
des SchlUssels wird davon der Nachschlissel bezahlt.

Bei Werkstattwechsel sind die Spinde ebenfalls zu wechseln.

Ist bei Lehrgangswechsel ein Spindbenutzer nicht anwesend, ist der Spind durch den Ausbilder im
Beisein einer 2. Person zu 6ffnen und der Inhalt in einem geeigneten Behalter beim Leiter Ausbildung
abzugeben.

Die Hausordnung tritt mit ihrer Verdffentlichung in Kraft und ist fur jeden verbindlich, der sich im Objekt
und/gder guf dem Geldnde des UAZ Leipzig aufhalt.
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