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Geltungsbereich

Die Hausordnung gilt fir alle Gebaude des Gebiudekomplexes Drehbahn 36,
Dammtorwall 9 - 13 -einschliellich Verbindungstrakt- und Caffamacherreihe 20,
20354 Hamburg.

Zustdndigkeiten

Hausverwaltung (HV)

Die HV und der Pfértnerdienst werden zentral fiir den unter Ziff. 1 genannten
Gebaudekomplex von der Behérde fiur Justiz und Gleichstellung -Zentralamt-
organisiert.

Schadensmeldungen
Alle Méangel und / oder Schéden in und am Gebédude sind der Hausverwaltung
(Tel. 3401) oder den Baureferenten (Tel. 3068 oder 3044) zu melden.

Hausrecht

Mit der Auslibung des Hausrechts fir alle Gebdude des Gebaudekomplexes ist
die Leitung des Zentralamtes beauftragt. Im Falle einer Verhinderung lben die
daflir bestellten Vertreter/-innen das Hausrecht aus.

{Geregelt in der Allgemeinen Verfligung der Behdrde fiir Justiz und Gleichstellung
35/2012 vom 10.12.2012 mit den entsprechenden Ergdnzungen vom 13.09.2013,
{ Az.. 0100/01-).

In Ausnahmeféllen (z.B. Verweisung von Tieren aus den Gebauden) kénnen
Aufgaben aus dem Hausrecht auch vom zustindigen Hausmeister fiir diesen
Gebaudekomplex wahrgenommen werden.

Sonstige Aufgaben der Hausverwaltung

Umzige

Fir Umzige und Transporte, die dem Umfang nach mit Hausarbeitern
durchgefiihrt werden koénnen, ist die Hausverwaltung =zustindig. Die
Umzugstermine milssen sich in diesen Féllen nach den jeweils verfligbaren
Hausarbeitern richten und sind rechtzeitig vorher abzustimmen.

Soweit Umzige und Transporte nicht von der Hausverwaltung durchgefilhrt
werden kdnnen, ist von den betroffenen Bereichen zur Abstimmung der weiteren
Vorgehensweise der Kontakt per E-Mail mit ,GerateverwaltungJB" oder Z 11/2 -
Leitung Geb3udemanagement- (Tel. 1526) aufzunehmen.

Stérungen
Sind bei Arbeiten im Gebaudekomplex Stdérungen des Dienstbetriebes zu

erwarten, werden die davon betroffenen Bereiche lber Art, Umfang und
voraussichtliche Dauer rechtzeitig durch das Gebdudemanagement bzw. den
zustandigen Baureferenten informiert.

Weitere Einzelaufgaben
Weitere Einzelaufgaben der Hausverwaltung ergeben sich aus den folgenden
Bestimmungen der Hausordnung.

Uber die Termine zu 3.1 und 3.2 ist die zusténdige Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
-Z 13/FS1- (Tel. 2291) zeitnah durch die Baureferenten oder die Hausverwaltung
zu informieren.
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Eingdnge

Offnungszeiten

Die Eingange werden von Montag bis Freitag ab-Uhr morgens gedffnet.

Die Toreinfahrt sowi je. Torausfahrt werden um-Uhr, der Eingang
Drehbahn 36 wird um Uhr verschlossen.

Die Eingange Dammtorwall 11 und 13 sowie Caffamacherreihe 20 werden um
hr verschlossen.

Die Schranke der Hofeinfahrt wird von der Hauptpfértnerloge aus bedient und
iberwacht. Eine Rucksprache mit dem dortigen Pfértnerdienst ist Uber die
installierte Gegensprechanlage méglich.

Pfortnerdienst

In den Pfértnerlogen Drehbahn, Dammtorwall und Caffamacherreihe sind
grundsatzlich folgende Dienstzeiten vorgesehen:

Drehbahn 36 Uhr
Dammtorwall 13 und
Caffamacherreihe 20 Uhr

Die Hauptpfértnerloge Drehbahn 36 ist durchgehend vo

r-Uhr bis-Uhr
mit einem Pfértherdienst besetzt.

Die Besetzung der Logen Dammtorwall 13 und Caffamacherreihe 20 ist von der
Verflgbarkeit des vorhandenen Personals abhangig.

Die Pfértnerlogen sind nicht erreichbar, wenn der Pfértnerdienst mit dem Offnen
oder VerschlieRen der Tore und Tliren beschaftigt ist oder andere Dienste (z.B.
Hilfe flir Schwerbehinderte, spezielle Wegweisung, Pausenvertretung)
wahrnirnmt.

Benutzung der Ein- und Ausgange aulRerhalb der Arbeitszeit / Dienstzeit
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Feuerldoscheinrichtungen

Als Schutz vor Entstehungsbrianden sind Feuerldscheinrichtungen vorzuhalten.
Diese sind, sofern sie nicht selbstandig wirken (gem. ASR A2.2), gekennzeichnet,
leicht zuganglich und leicht handhabbar zu befestigen. Im Regelfall sind die
Feuerloschgerate wverplombt, um eine vereinfachte Kontrolle (iber den
Betriebszustand zu haben. Sollten Auffalligkeiten bemerkt werden, sind diese der
Hausverwaltung zu melden.

Brandverhiitung

Die Flure, Haupt- und Nebentreppenhauser dienen als Flucht- und Rettungswege
und sind entsprechend gekennzeichnet.

Die Flure sind durch Tiren in Rauchabschnitte unterteilt. Die Flurtiiren sowie die
Rauchabschnitts- oder Feuerschutztiiren miissen in der Regel geschlossen
gehalten werden. Sie diirfen nicht durch Keile 0.4. festgestellt oder mit Plakaten
beklebt werden.

Das Abstellen von Gegenstanden aller Art (einschl. Fahrrader u.4.) in den Flucht-
und Rettungswegen ist unzuléssig.

Offenes Feuer (z.B. Kerzen) ist grundsatzlich im gesamten Gebaudekomplex
untersagt.

Uber Ausnahmen entscheidet die Hausrechtsinhaberin / der Hausrechtsinhaber.

Verhalten bei Unfdllen im Dienstgebdude (Erste Hilfe)

Bei Unféllen im Dienstgebaude kdnnen die fiir den Bereich der Behdrde als
Ersthelferinnen und Ersthelfer benannten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu
Hilfe gerufen werden. Das aktuelle Verzeichnis der Ersthelferinnen und Ersthelfer
ist als Anlage beigefligt. Aktualisierungen des Ersthelferverzeichnisses sind im
Intranet auf der Seite der Behérde unter der Rubrik ,Sicherheit <Ersthelfer® zu
finden.

Alarmplan

Alarmplan / Brandschutzordnung

Das Verhalten im Alarmfall regelt die Brandschutzordnung. Im Bedarfsfall ist der
Gebaudekomplex entsprechend des Flucht- und Rettungswegeplanes zu
verlassen. Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben sich tber das Verhalten im
Alarmfall zu informieren.

Wird der Ausbruch eines Feuers festgestellt, eine Bombendrohung erhalten oder
ein verdéchtiger Gegenstand sowie andere Gefahren im Gebaudekomplex
bemerkt, ist liber das Alarmtelefon mit der Nummer-MeIdung ZU machen.
Der Anruf geht wahrend der Dienstzeit bei der Poststelle oder in der Pfértnerloge
ein.

AulBerhalb der Arbeitszeit / Dienstzeit ist das nachstgelegene Polizeikommissariat
(PK 14, Caffamacherreihe 4) unter der Telefonnummer_ direkt
anzurufen.

Hausalarmierungseinrichtung

Zur Funktionsweise der Hausalarmierungsanlage sind die Ausfiihrungen in der
Brandschutzordnung -Ziff. 4- zu beachten.

In den einzelnen Teilen des Gebdudekomplexes sind Brandmelder
installiert (rote Kasten im LuV und blaue Ka&sten in den Ubrigen
Gebaudeteilen). Sobald eine Person Feuer bemerkt, soll sie unverziglich
die Alarmierungsanlage betatigen. Es ertdnt ein Alarmsignal auf allen
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Ebenen des betreffenden Gebdudeteils. Dieser Gebaudebereich ist
Zielstrebig zu verlassen.

Aufzugsanlagen (Personen- und Lastenaufziige)

Bei Benutzung der Aufzugsanlagen sind die in den Fahrkérben angebrachten
Vorschriften zu beachten.

Benutzung der allgemeinen baulichen Einrichtungen

Fenster

Alle Fenster missen bei Dienstschluss und bei l[Angerem Verlassen des Raumes
von den jeweiligen Raumnutzerinnen/Raumnutzern zur Verhinderung von Sturm-
und / oder Regenschaden bzw. (im Winterhalbjahr) Auskiihlung geschlossen
werden.

Zur Liftung der Dienstrdume sollen die Fenster nur in Kippstellung gehalten
werden, da bei normal gedffnetem Fenster sonst durch Gegenzug die Gefahr be-
steht, dass die Fenster zuschlagen, wodurch Beschadigungen auftreten kénnen.
Wihrend der Heizperiode ist beim Liiften das Thermostatventii an den
Heizkdrpern zu schlielBen; in dieser Zeit soll nur eine Stolliftung stattfinden und
die Fenster ansonsten geschlossen bleiben. Von dieser Regelung ausgenommen
sind die Sanitarraume.

Alle Fenster in den Fluren sind wahrend der Heizperiode grundsatzlich
verschlossen zu halten. Bei Bedarf kénnen Flurfenster durch die Hausverwaltung
gedffnet werden.

Tiren / Tore

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, die von ihnen genutzten
Biiros oder Funktionsraume, wenn die Rdume nicht besetzt sind, beim Verlassen
abzuschlieBen. Es ist sicher zu stellen, dass Unbefugten der Zutritt zu
unbesetzten Dienstraumen nicht maglich ist.

Fir Kassenrdume, Raume mit Wertgegenstéanden oder wertvollen Geraten und
Registraturen gilt eine erhéhte Sorgfaltspflicht.

Heizung

Der Gebiudekomplex wird mit Fernwarme lber eine PAWW-Heizung versorgt. Die
Raumtemperatur wird iber aultente mperaturabhingige Regelanlagen gesteuert.

Die Raumtemperatur ist nicht durch Offnen der Fenster, sondern durch
Drosselung der Ventile an den Heizkérpern zu regeln (siehe auch Nr. 10.1.2).

Die Verwendung zusatzlicher (eigener) elektrischer Heizgerate ist nicht gestattet
{siehe auch Nr. 12.8).

Die fir die Nutzung des Dojo-Raums erlassene Nutzungsordnung (siehe Anlage)
ist zu beachten
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Benutzung der Dienstraume und Einrichtungsgegenstédnde

Allgemeines

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind fiir ihre Dienstraume und die ihnen
anvertrauten Einrichtungsgegensténde verantwortlich und haften flir durch
eigenes Verschulden verursachte Schaden und Verluste. Soweit Schaden oder
Verluste von der/dem Betroffenen schuldhaft zu vertreten sind, kénnen ihr/ihm die
Kosten hierfiir in vollem Umfang auferlegt werden. (§ 3 Abs. 7 TV-L, § 52
HmbBG).

Sitzungsraume

Besprechungs- / Schulungs- / Unterrichtsraume

Besprechungsriaume kénnen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern selbststandig
gebucht werden.

Fir Raum 225/227 (BR JB Raum 225/227 (Gr. Sitzungssaal)) und Raum 420 (BR
JB Raum 420 Heinrich-Heine-Raum) ist dieses direkt (ber den Outlook-Kalender
maglich.

Der Besprechungsraum 4019 kann (ber den Outlook Kalender eingesehen,
jedoch nur Uber das Funktionspostfach der IT-Abteilung (BR JB Raum 4019)
gebucht werden.

Bei der Nutzung des Heinrich-Heine-Raumes (BR JB Raum 420 ...) ist fir die
Nutzung der technischen Geréate die Benutzerordnung zu beachten.

Schulungs- und Unterrichtsraume kénnen nicht selbst gebucht werden.

Das Buchen der Raume 39 und 114 kann nur liber die Funktionspostfacher (BR
JB Raum 39 oder BR JB Raum 114) erfolgen.

Ansprechpartnerin flr die vorgenannten Raume is_

Mitbenutzung

Die Dienstraume dlirfen grundsatzlich nur fiir dienstliche Zwecke benutzt werden.
Ausnahmen  sind nur  far Betriebszusammenkiinfte, bei Jubilden,
Weihnachtsfeiern und &ahnlichen Anldssen zuldssig. Ausnahmen bedlirfen der
Zustimmung der jeweiligen Leitung der in dem Gebaudekomplex untergebrachten
Dienststellen.

Das Abstellen von Fahrradern in Blros oder auf Verkehrsflichen innerhalb des
Dienstgebaudes ist untersagt. Fahrrader kénnen in dem daflir vorgesehenen
Fahrradkeller (soweit vorhanden) oder auf entsprechend kenntlich gemachten
Flachen des Innenhofes (soweit verflighar) abgestellt werden.

Abfalle (siehe auch Ziff. 12.8)

In die Papierkdrbe sind nur Papierabfélle zu entsorgen.

Fir alle anderen Abfialle wie Nassmill, Kaffeefiltertliten, Teebeutel u. . sind die
daflr vorgesehenen Abfalleimer in den Teekiichen oder Dienstrdumen zu
verwenden. In Wasch- und Ausgussbecken dirfen keinerlei Abfalle geworfen
werden.
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Schlissel

Uber die ausgegebenen Haupt- und Sicherheits- sowie sonstigen Schliissel hat
die ausgebende Stelle Nachweise zu fihren. Gleiches gilt fiir die Schllsselkarten
fur den Zugang zum 3. Obergeschoss des LuV.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind fiir die ihnen fiir das Dienstgebaude
Uberlassenen Schlissel und Schlisselkarten verantwortlich. Der Verlust von
Schliisseln (besonders flir den Eingangsbereich) oder Schliisselkarten ist der
Leitung der Zentralen Dienste (Z 11) unverziglich anzuzeigen. Ein detaillierter
Verlustbericht ist ggf. nachzureichen.

Das Gebaudemanagement veranlasst ggf. die Erstattung einer Diebstahlanzeige.
Die Heranziehung zum Schadenersatz bleibt vorbehalten, insbesondere bei

Diebstdhlen mittels des verlorenen Schliissels oder bei einem notwendig
werdenden Wechsel des SchlieRsystems. (§ 3 Abs. 7 TV-L, § 52 HmbBG).

Sicherungsanlagen

Stérungen an den Sicherungsanlagen sind unmittelbar Z 11/4 (Tel. 3068) oder in
Vertretung Z 11/3 (Tel. 3044) mitzuteilen.

Wandschmuck

In den Birordumen dirfen Wandschmuck, Spiegel usw. nicht mit Klebstoff,
Klebeband, Heftklammern u. &. an den Waénden befestigt werden.

Fir das sachgerechte Aufthidngen von Wandschmuck ist die Hausverwaltung zu
beteiligen (Tel. 3401).

Handel in Dienstgebduden

Das Treiben von Handel in jeder Form ist im gesamten Gebaudekomplex sowie
auf dessen Innenhof verboten.

Parkplatze / Stellplatze in der Tiefgarage

Die fur den Gebaudekomplex vorhandenen Parkpldtze im Innenhof sowie die
Stellplatze in  der Tiefgarage sind vorrangig als Stellplatze  fir
Dienstkraftfahrzeuge zu nutzen. Die weitere Vergabe ist in den ,Richtlinien liber
das abstellen privater Kraftfahrzeuge auf Verwaltungsgrundstiicken oder
angemieteten Flachen” geregelt.

Sonstiges

Privateigentum

Fir Verluste von und Schéden an Privateigentum aus bzw. in den Dienstraumen
haftet die Behérde nur bei VerstoR gegen ihr obliegende Pflichten, ein
Mitverschulden der/des Bediensteten fiihrt zu einer Verminderung oder den
Ausschluss eines eventuellen Anspruchs. Dies gilt auch fir solche privaten
Gegenstande, die in Schrianke, Schreibtische oder anderen Behéltnisse
eingeschlossen wurden.
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Aufgrund einer Technischen Anweisung der Behdérde fir Umwelt und Gesundheit
(TAE Nr.11), die flir alle Behdrden verbindlich ist, sind private Kaffeemaschinen,
Radios, Schnellkocher, Schreibtischleuchten und Tauchsieder erlaubt.

Der Betrieb aller anderen privaten Gerédte bedarf einer Aushahmegenehmigung
durch die Leitung der Zentralen Dienste -Z 11-. Eine solche ist flir dieses Haus
nicht erteilt worden.

Halten Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter ein privat genutztes Rundfunkgerat in
ihrem Dienstraum zum Empfang bereit, ist dieses selbst und unverziiglich beim
"ARD ZDF Deutschlandradio Beitragsservice" (ehem. GEZ) anzumelden.

Nach den geltenden Bestimmungen ist das Rundfunkgeridt auch dann
anzumelden, wenn es jeden Tag mit nach Hause genommen wird und fir die zu
Hause stehenden Gerate bereits Gebihren gezahlt werden.

Diebstéhle

Stellen Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter den Verlust eines behérdeneigenen oder
privaten Gegenstandes fest, so ist unverziglich die Leitung der Zentralen Dienste
(Z 11, App. 2399) und ggf. die Hausverwaltung zu versténdigen.

Diese versuchen zunichst den méglichen Verbleib des Gegenstandes und die
naheren Begleitumstiande zum Zeitpunkt des Verlustes festzustellen.

Bei privaten Gegenstinden obliegt es der Besitzerin / dem Besitzer oder der
Eigentlimerin / dem Eigentlimer, eine Diebstahlanzeige zu stellen.

Fundsachen

Fundsachen (einschl. Geldbetrdage) sind unverziglich unter Angabe des
Fundortes und der Fundzeit der Leitung der Internen Dienste (Z 11/1) oder der
Hausverwaltung zu Gibergeben.

Reinigung

Die Reinigung wird vom Gebdudemanagement organisiert. Zur Erleichterung der
Reinigung sollen die Dienstraume grundsatzlich nur mit den fiir die
Wahrnehmung der dienstlichen Aufgaben notwendigen Einrichtungsgegen-
stdnden ausgestattet sein.

Private Gegenstidnde (z.B. Mdbelstlicke, Teppiche, Griinpflanzen pp.) diirfen die
Reinigung nicht behindern; sie unterliegen auch nicht der dienstlich organisierten
Reinigung.

Verschmutzungen, die aus privaten Anldssen entstanden sind oder durch private
Dinge (z.B. Blumen) verursacht wurden, sind von den Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern selbst zu beseitigen (vgl. auch Ziff. 11.4).

Plakate und Bekanntmachungen

Plakate und Bekanntmachungen dirfen nur nach Genehmigung durch die
Leitung der Internen Dienste (Z 11/1) in den fir diese Zwecke vorgesehenen
Schaukasten und Pinnwénden angebracht werden. Die Entscheidung erfolgt nur
bei Schaukésten und Pinnwénden, die zur eigenen Dienststelle gehéren.

Fir die Ubrigen Bereiche entscheiden die nutznieRenden Amter und Dienststellen
selbst.

Uber das Anbringen von Plakaten und Bekanntmachungen im Schaukasten des
Personalrats besitzt dieser das alleinige Verfligungsrecht.

Das Bekleben von Glastiren ist grundsatzlich untersagt (vgl. Nr. 6), lber
Ausnahmen entscheidet die Hausrechtsinhaberin / der Hausrechtsinhaber.
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Mitbringen von Tieren

In die Dienstgebaude dirfen -mit Ausnahme von Flhrhunden / Blindenhunden-
keine Tiere mitgebracht werden.

Nichtraucherschutz

Das Rauchen ist im gesamten Innenraum des Gebaudekomplexes untersagt.
Diese Untersagung schlief3t die Nutzung von E-Zigaretten uneingeschrankt ein.

Umweltschutz

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind — ebenso wie die Dienststellen (z.B.
durch die Verwendung umweltvertraglicher Reinigungsmittel) — aufgerufen, dem
Umweltschutzgedanken Rechnung zu tragen. Dies kann unter anderem
geschehen durch Verzicht auf Einwegverpackungen zur Miillvermeidung,
gesonderte Entsorgung des ,Proble mmiills” (Textmarker u. &), Wiederverwertung
von Altpapier, sparsamen Umgang mit elektrischem Strom, Wasser und Heizung.

Bei langerem Verlassen der Biroraume ist darauf zu achten, dass die
Raumbeleuchtung ausgeschaltet wird. Die Beleuchtung der Treppenhauser ist
hiervon nicht betroffen.

Schlussvorschriften

Diese Hausordnung wird im Einvernehmen mit den nutznieRenden Amtern und
Dienststellen des Gebaudekomplexes erlassen.

Die neben den Amtern der Behérde fiir Justiz und Gleichstellung im
Geb#udekomplex untergebrachten Amter und Dienststellen kénnen fiir die von
ihnen genutzten Gebaudeteile im Einvernehmen mit der Hausverwaltung und der
Leitung der Zentralen Dienste (Z 11) erganzende Anweisungen an und fiir ihre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erlassen.

Das Mitbestimmungsrecht des jeweils =zustindigen Personalrats und die
Aufgaben von Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern in den einzelnen Amtern nach dem
Arbeitsschutzgesetz, dem Arbeitssicherheitsgesetz und den Unfallverhiitungs-
vorschriften werden durch die Hausordnung nicht berihrt.

Die Hausordnung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.



Anlage (zu Ziff. 10.4)

Nutzungsordnung fiir den Dojo-Raum

1. Der Dojo-Raum, die Nebenrdume und das Inventar sind pfleglich zu
behandeln. Samtliche Raume und der Mattenbereich sind nach der
Benutzung sauber und aufgeraumt zu hinterlassen. Nach der Benutzung sind
ferner die Beleuchtung auszuschalten und die Fenster zu schliel3en.

Der Mattenbereich darf nicht mit Schuhen betreten werden!

2. Auf mitgebrachte Kleidung, Wergegenstande oder Geld ist selbst zu achten.
Bei Diebstahl oder Beschadigungen Ubernimmt die Behérde fur Justiz und
Gleichstellung keine Haftung.

3. Den Anweisungen der verantwortlichen Ubungsleiterin  oder des
verantwortlichen Ubungsleiters ist unbedingt Folge zu leisten.

4. Anderung der Trainingszeiten und Trainingstage bleiben ausschlieRlich dem
Referat fir Aus- und Fortbildung (040 428 43 - 5287 oder - 5288)
vorbehalten. Das Referat ist auch dartber hinaus Ansprechpartner flir den
Dojo-Raum.

5. Der Zugang zum Dojo-Raum ist grundsétzlich nur Gber den Eingang, der
Uber den Innenhof zu erreichen ist, gestattet.

6. Die Hallentlr im Dojo-Raum ist als Fluchttir ausgelegt und darf auch nur in
einem Notfall geéffnet werden.

7. Beschadigungen des Dojo-Raums oder der Nebenrdume, der Technik oder
des Inventars sind sofort dem Referat fur Aus- und Fortbildung zu melden
(siehe 4.).

Bei Nichterreichbarkeit ist in dringenden Fallen - insbesondere bei
technischen Stérungen - die Hausverwaltung zu benachrichtigen (Uber -
3401 oder Uber Pfortner Eingang Drehbahn).

8. Fur Beschadigungen am Dojo-Raum, an den Nebenrdumen oder am
Inventar, die auf unsachgemafie Benutzung zurtckzufuhren sind, haftet die
Verursacherin oder der Verursacher.

Sportkoordinator fir den Justizvollzug Stand: Marz 2014



