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§ 1 Geltungsbereich
Die Allgemeine Betriebs- und Arbeitsordnung gilt

raumlich: unternehmensweit fiir die City Schutz GmbH;

personlich: fur alle bei der City Schutz GmbH beschaftigten Arbeitneh-
mer mit Ausnahme der leitenden Angestellten gemaR § 5
Abs. 3 BetrVG. GemaR § 77 Abs. 3 BetrVG wirkt die Be-
triebsordnung in ihrer jeweils gliltigen Fassung unmittelbar
und zwingend auf das Arbeitsverhaltnis jedes einzelnen Ar-
beitnehmers ein.

§ 2 Inkrafttreten, Laufzeit, Kindigung
(1) Die Allgemeine Betriebs- und Arbeitsordnung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.

§ 3 Ziel

Im Interesse eines gedeihlichen Zusammenwirkens aller Mitarbeiter im Betrieb, zur
Wahrung der bei Organisationsablaufen notwendigen Klarheit und zur Verwirklichung
der Unternehmensziele durch alle Mitarbeiter vereinbaren Arbeitgeber und Arbeitneh-
mer die nachfolgende Allgemeine Betriebsordnung. Zwischen Arbeitnehmer und Ar-
beitgeber besteht Einigkeit, dass die Allgemeine Betriebsordnung kein statisches Re-
gelwerk sein soll, sondern in Abstanden zur Anpassung an veranderte Wettbewerbs-
und Arbeitsbedingungen angepasst werden kann.

A. Einstellung

§ 4 Einstellungsvoraussetzungen

(1) Alle Bewerber miissen die tblichen Arbeitspapiere, wie Lohnsteuer ID, Versiche-
rungsnachweisheft, Urlaubsbescheinigung des letzten Arbeitgebers, Ausweise, Zeug-
nisse und den ausgefiillten Personalbogen bei der Personalabteilung einreichen. Fir
die Erstellung des Dienstausweises ist auRerdem ein Passbild einzureichen.

(2) Die Bewerber haben Fragen uber ihre personlichen und beruflichen Verhéltnisse
wahrheitsgemaR und vollstandig zu beantworten. Uber Vorstrafen, die fiir die vorge-
sehene Tétigkeit von Bedeutung sind, miissen die Bewerber wahrheitsgemafl3 Aus-
kunft erteilen.

(3) Wer unrichtige Ausweispapiere oder Zeugnisse vorlegt oder im Einstellungsfrage-
bogen oder im Einstellungsgesprach bewusst wahrheitswidrige oder unvollstandige
Angaben macht, muss mit einer fristlosen Kiindigung oder einer Anfechtung seiner
Willenserklarung bei Abschluss des Arbeitsvertrages rechnen.

(4) Bewerbungen werden dem Betriebsrat im Verfahren des § 99 BetrVG zugeleitet.

§ 5 Arztliche Untersuchung

(1) Vor der Einstellung unterzieht sich jeder Bewerber einer gesundheitlichen Eig-
nungsuntersuchung. Befund und Befundunterlagen verbleiben in den Akten des Arz-
tes. Der Arzt fertigt einen Bescheid, in dem er der Personalabteilung Mitteilung tber
die gesundheitliche Eignung macht.

(2) Hélt der Betriebsarzt den Mitarbeiter nicht fiir gesundheitlich geeignet, endet das
Arbeitsverhaltnis 14 Tage nach Zugang einer Kopie des arztlichen Bescheids.

(3) Halt die Personalabteilung iiber die Arztliche Untersuchung hinausgehende, wei-
tergehende fachérztliche Feststellungen fur erforderlich, hat sich der Mitarbeiter der
Untersuchung eines von der Firma beauftragten Arztes zu unterziehen.

(4) Mit der Beschaftigung von Jugendlichen darf nur begonnen werden, wenn die nach
dem JArbSchG vorgesehene arztliche Untersuchung durchgefiihrt worden ist. Glei-
ches gilt fur solche Arbeitnehmer, fiir deren Beschaftigung auf bestimmten Arbeitsplét-
zen eine arztliche Untersuchung gesetzlich vorgesehen ist.

(5) Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, wenn er eine ansteckende Krankheit hat oder in
einer Weise erkrankt ist, dass sich hierdurch eine Gefahrdung der tibrigen Mitarbeiter
ergeben konnte, die Personalabteilung unverziglich zu unterrichten.

§ 6 Dienstausweis

(1) Jeder Mitarbeiter erhélt mit der Arbeitsaufnahme einen Dienstausweis. Der Dienst-
ausweis ist wahrend der Arbeit bei sich zu fiihren.

(2) Der Dienstausweis ist Eigentum der Firma und bei Beendigung des Arbeitsverhalt-
nisses zuriickzugeben. Fiir den Dienstausweis wird eine Kaution erhoben. Nach Riick-
versandt des Dienstausweises an den Hauptfirmensitz erfolgt die Erstattung des Kau-
tionsbetrages mit der nachsten Lohnabrechnung.

(3) Ein etwaiger Verlust des Dienstausweises ist, sobald der Mitarbeiter dies be-
merkt, dem Vorgesetzen und der Personalabteilung unter Angabe der Umsténde, bei
denen der Verlust eingetreten ist, zu melden. Fiir die Neu Ausstellung des Dienstaus-
weises wird der Herstellungspreis in Ansatz gebracht.

§ 7 Einstellungsverfahren

(1) Arbeitsvertrage werden schriftlich geschlossen.

(2) Schriftform ist auch bei Teilzeitkraften, Aushilfsmitarbeitern und befristeten Arbeits-
verhéltnissen unabdingbar.

§ 8 Belehrung, Einweisung

(1) Jeder Mitarbeiter hat vor Arbeitsaufnahme in seine kiinftige Arbeit von seinem Vor-
gesetzten oder einem Kollegen eingewiesen zu werden.

(2) AuBerdem ist er zu belehren tber die Art seiner Tétigkeit und seiner Einordnung in
den Arbeitsablauf des Betriebes, Uber die bestehenden Unfall- und Gesundheitsgefah-
ren, uber entsprechende AbwehrmaRnahmen und tiber die in der Firma bestehenden
MafRnahmen zur Sicherung des Umweltschutzes.

(3) Sollte die Einweisungsdauer aufgrund des Schwierigkeitsgrades und der Viel-
schichtigkeit der Arbeitsaufgaben mehr als 2h Stunden in Anspruch nehmen, wird im
Rahmen einer gesonderten Qualifizierungsvereinbarung die Aus-/Weiterbildung gere-
gelt.

§ 9 Probe- und befristete Arbeitsverhaltnisse

(1) Mit jedem Arbeitnehmer wird zunéchst ein befristetes Arbeitsverhaltnis mit vorge-
schalteter Probezeit begriindet. Bei gewerblichen Arbeitnehmern und bei Angestellten
dauert die Probezeit 6 Monate. Der Arbeitgeber ist befugt, das befristete Arbeitsver-
héltnis innerhalb der Probezeit zu kiindigen.

(2) Die kalenderméaRige Befristung eines Arbeitsvertrages ohne Vorliegen eines sach-
lichen Grundes ist bis zur Dauer von 24 Monaten zuléssig. Bis zu dieser Gesamtdauer

ist die hochstens zweimalige Verlangerung eines kalendermaRig befristeten Arbeits-
verhéltnisses zulassig. Die erste KalenderméaRige Befristung soll mindestens 12 Mo-
nate betragen, kann jedoch mit Vorleigen eines sachlichen Grundes auch darunter
liegen.

B. Allgemeine Verhaltenspflichten

§ 10 Pflicht zur Erbringung der Arbeitsleistung

(1) Der Mitarbeiter stellt seine volle Arbeitskraft in den Dienst der Firma. Er verpflichtet
sich, die ihm tbertragenen Arbeiten mit hochstmaéglicher Qualitat auszufthren, zur
Aufrechterhaltung der Ordnung und Sicherheit im Betrieb beizutragen und alles zu un-
terlassen, was den Betriebsablauf, den Betriebsfrieden oder die Betriebssicherheit sto-
ren kénnte.

(2) Im Betrieb auftretende Meinungsverschiedenheiten sollten innerhalb des Betriebes
durch Gespréache zur Auflésung von Konflikten beigelegt werden. Dabei ist ein Mitglied
des Betriebsrats, wenn der Arbeitnehmer dies wiinscht, hinzuzuziehen.

(3) Der Mitarbeiter hat die Weisungen der Geschaftsleitung und denen seiner Vorge-
setzten zu befolgen.

§ 11 Veranderungen in den personlichen Verhaltnissen

(1) Alle Veranderungen in den persoénlichen Verhaltnissen, deren Kenntnis fur die Per-
sonalabteilung oder andere Stellen im Betrieb von Bedeutung sein kénnte, insbeson-
dere Adressénderungen, Anderungen in den familiaren Verhaltnissen oder beispiels-
weise Verlust der Schwerbehinderteneigenschaft hat der Mitarbeiter von sich aus und
ohne Aufforderung durch Vorgesetzte oder die Personalabteilung unverzuglich mitzu-
teilen. Soweit erforderlich, sind amtliche Belege uber die Veranderungen beizuftigen.
(2) Hat ein Mitarbeiter die Meldung seines Wohnungswechsels unterlassen, gelten alle
Erklarungen, die an die letzte bekannte Anschrift verschickt wurden, am zweiten Tage
nach Aufgabe zur Post als an diesem Tage ordnungsgeméR zugegangen, auch fir
den Fall, dass sie mit der Mitteilung "unbekannt verzogen" zuriickgesandt werden.

§ 12 Verschwiegenheitspflicht

(1) Jeder Mitarbeiter hat iiber Geschéfts- und Betriebsgeheimnisse sowie tUber betrieb-
liche Angelegenheiten, bei denen er annehmen darf, dass sie vertraulich zu behandeln
sind, absolutes Stillschweigen zu bewahren und seine Informationen tber solche An-
gelegenheiten ausschlief3lich fur betriebsinterne Zwecke zu verwenden. Die Ver-
schwiegenheitspflicht besteht auch gegeniiber anderen Mitarbeitern des Betriebes,
wenn diese nicht mit entsprechenden Aufgaben betraut sind und der Mitarbeiter an-
nehmen darf, dass die Informationen fiir diese Mitarbeiter nicht bestimmt sind. Die
Verschwiegenheitsverpflichtung endet nicht mit Beendigung des Arbeitsverhaltnisses,
sondern wirkt daruiber hinaus auf unbegrenzte Zeit fort.

(2) Der Mitarbeiter ist nicht berechtigt, Arbeitsgerate, Modelle, Geschéftspapiere o. &.
nachzubilden, aus den Geschaftsraumen zu entfernen oder sie einem Dritten zu tber-
geben. Ebenfalls ist es unzuléssig, sich Aufzeichnungen und Notizen oder Fotokopien
von geschéftlichen Unterlagen zu fertigen.

(3) Strengstens untersagt ist es, nicht genehmigte Geréte wie z. Bsp. Fotoapparate,
Videokameras, Multimediagerate, PC’s, Laptop's usw. in den Betrieb oder das Objekt
mitzubringen und dort zu benutzen.

(4) Jeder Mitarbeiter verstofl3t gegen die Verschwiegenheitsverpflichtung, wenn Be-
richte oder Informationen tiber Vorgange im Objekt an auBerbetriebliche Stellen gege-
ben werden, sofern nicht vorgesetzte Stellen hierzu eine Erlaubnis erteilt haben.

(5) Es ist nicht gestattet, Personen am Arbeitsplatz zu empfangen, seien es Privatper-
sonen, seien es Dritte, seien es Kunden oder Lieferanten. In diesen Féllen sind stets
die zur Verfligung stehenden Sozialrdume oder Besucherzimmer zu verwenden.

§ 13 Privatsachen

(1) Alle Gegenstande, die der Mitarbeiter nicht wahrend der Anwesenheit im Objekt
bendétigt, dirfen in den Betrieb nicht eingebracht werden. Insbesondere nicht erlaubt
ist die Einbringung von Rundfunk-, Fernseh- oder anderen Multimediageraten.

(2) Fur die mitgebrachten Kleidungsstiicke und Wertgegenstande, die bei der Arbeit
nicht getragen oder benutzt werden, stehen keine verschlieBbaren Aufbewahrungs-
mdoglichkeiten zur Verfligung.

(3) Die Firma haftet nicht fiir abhanden gekommene Privatsachen. Fir den Verlust von
Geld, Schmuck oder sonstigen Wertsachen haftet die Firma ebenfalls nicht.

(4) Die Benutzung von Firmenparkpléatzen geschieht auf eigene Gefahr.

§ 14 Nebentétigkeit

(1) Eine Nebentatigkeit darf der Mitarbeiter nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung
der Firma ausiiben. Gleiches gilt fur die Ubernahme oder Beteiligung an einem ge-
werblichen Unternehmen, fur die Verdéffentlichung in Wort, Schrift und Bild, soweit die
Verdffentlichungen den Tatigkeitsbereich der Firma tangieren.

(2) Die Zustimmung zur Nebentatigkeit wird erteilt, wenn durch die Nebentatigkeit be-
rechtigte Interessen der Firma nicht berihrt werden und der Umfang der zu erwarten-
den Nebentatigkeit den Arbeitnehmer nicht in seiner Leistungsfahigkeit beeintrachtigt.

§ 15 Geschenke

(1) Keinem Mitarbeiter ist es gestattet, von Personen oder Firmen, die zum Unterneh-
men eine Geschéftsverbindung anstreben oder unterhalten, Geschenke oder andere
Vorteile zu fordern, sich versprechen zu lassen oder anzunehmen. Die Geschéftslei-
tung ist unverziglich zu unterrichten, wenn dem Mitarbeiter derartige Angebote ge-
macht worden sind.

(2) Abs. 1 gilt nicht, soweit es sich um geringfiigige kleine Geschenke handelt, wie
Kugelschreiber, Taschenkalender etc.

§ 16 Anzeige strafbarer Handlungen

(1) Wer feststellt, dass im Betrieb oder dem Objekt eine Straftat begangen wird, ist
verpflichtet, seinem Vorgesetzten unverziiglich Uber seine Beobachtungen Mitteilung
zu machen, wenn durch die Straftat ein Personen- oder Sachschaden entstanden ist
oder entstehen konnte.

(2) Fundsachen sind bei der zustandigen Fundsachenstelle abzuliefern.

§ 17 Rauchverbot, SicherheitsmaRBnahmen, Unfallverhiitungsvorschriften
(1) Rauchen ist nur in den hierfur freigegebenen Zonen im Betrieb oder dem Objekt
gestattet. Das Rauchen auflerhalb der Ruhepausen ist nicht erwiinscht.

Das Dokument ist Eigentum der City Schutz GmbH und vertraulich zu behandeln.
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(2) Mit Feuer, feuergefahrlichen Gegenstanden und Chemikalien wie Sauren und Gif-
ten, aber auch mit elektrischer Energie ist mit grotmaglicher Vorsicht unter Beachtung
der Sicherheitsvorschriften umzugehen.

(3) Bei allen Arbeiten ist stets darauf achten, dass die Unfallverhiitungsvorschriften der
Berufsgenossenschaft strengstens eingehalten werden.

§ 18 Personalakte

(1) Jeder Mitarbeiter hat das Recht, in die tber ihn gefiihrten Personalakten wahrend
der Arbeitszeit Einsicht zu nehmen. Er kann hierzu ein Mitglied des Betriebsrats hin-
zuziehen. Das Mitglied des Betriebsrats hat tiber den Inhalt der Personalakten Still-
schweigen zu bewahren, sofern der Mitarbeiter das Betriebsratsmitglied nicht aus-
driicklich von seiner Verpflichtung zur Verschwiegenheit entbindet.

(2) Der Mitarbeiter darf sich Notizen aus der Personalakte fertigen. Gegen Erstattung
der Kosten kénnen Fotokopien von Teilen der Akte verlangt werden.

(3) Der Mitarbeiter darf das Recht auf Einsichtnahme auf einen Dritten, insbesondere
einen Rechtsanwalt Uibertragen.

(4) Auf Verlangen des Mitarbeiters ist die Personalabteilung verpflichtet, Erklarungen
wie Gegendarstellungen etc. zur Personalakte zu nehmen.

C. Arbeitszeit

§ 19 Arbeitszeit

(1) Die Dauer der Arbeitszeit richtet sich nach den gesetzlichen bzw. den fir den Be-
trieb geltenden tarifvertraglichen Bestimmungen. Ruhepausen sind zwingend einzu-
halten und zahlen nicht zur Arbeitszeit. Raucherpausen auferhalb der Ruhepausen,
zéhlen ebenfalls nicht zur Arbeitszeit.

(2) Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, zur festgesetzten Uhrzeit die Arbeit an seinem
Arbeitsplatz aufzunehmen und die geltende Arbeitszeit einzuhalten. Die Arbeitsauf-
nahme hat, soweit dies notwendig ist, in Arbeitskleidung zu erfolgen. MafR3geblich fiir
die Arbeitszeit ist die Betriebsuhr.

(3) Umziehen, Waschen und &hnliche Vorbereitungsmaflinahmen haben innerhalb der
Arbeitszeit zu erfolgen.

(4) Bei Verspétung oder vorzeitigem Verlassen des Arbeitsplatzes ist der unmittelbare
Vorgesetzte zu unterrichten. Bei geringfiigigen Zeitunter- bzw. Uberschreitungen bis 5
Min. erfolgt keine Anderung des Arbeitsentgelts, wenn der Mitarbeiter nachweist, dass
er die Verspéatung bzw. die Notwendigkeit des vorzeitigen Verlassens des Arbeitsplat-
zes nicht zu vertreten hat.

(5) Mitarbeiter, die mehr als eine Stunde zu spat zur Schicht erscheinen, haben keinen
Anspruch mehr auf Beschéftigung an dem betreffenden Tag und zugewiesenen Ob-
jekt. Sie erhalten fiir diese Schicht sofern Sie nicht beschéftigt werden kein Arbeitsent-
gelt. Sofern Sie beschéftigt werden nur das zeitanteilige Arbeitsentgelt.

(6) Der Betrieb und das Objekt sowie die Arbeitsraume diirfen nur durch die hierfiir
vorgesehenen Eingénge betreten und verlassen werden. Soweit Zeiterfassungsgeréate
aufgestellt sind, sind zur Feststellung der Einhaltung der Arbeitszeit die Zeiterfas-
sungsgerate zu benutzen.

§ 20 Mehrarbeit

(1) Mehrarbeitsstunden werden nur vergutet, wenn sie von der Geschéftsleitung an-
geordnet oder in unvorhergesehenen Féllen aus betrieblichen Notstanden zur Gefah-
renabwehr notwendig waren und ihre Anerkennung spétestens am Tag darauf bean-
tragt worden ist.

(2) Erscheint bei durchlaufenden Schichten die Ablésung nicht rechtzeitig am Arbeits-
platz, hat der Mitarbeiter dies unverziiglich der Disposition und seinem Vorgesetzten
mitzuteilen. Die Dispo und der Vorgesetzte hat sich sofort um einen Ersatz zu kim-
mern. Bis zum Eintreffen des Ersatzmannes hat der Mitarbeiter am Arbeitsplatz wei-
terzuarbeiten und nur die zusétzlichen, durch Unfallverhiitungsvorschriften oder sons-
tige Bestimmungen verpflichtenden Pausen einzuhalten.

D. Verhalten bei der Arbeit

§ 21 Arbeitsausfiihrung

(1) Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, mit Materialien, Rohstoffen und Energien sparsam
umzugehen und die Betriebsmittel pfleglich und sachgemaf zu behandeln.

(2) In Notféllen oder bei Arbeitsmangel ist der Mitarbeiter auch verpflichtet, andere
Arbeiten zu verrichten, die nicht in seinem Arbeitsvertrag vereinbart sind.

(3) Kein Mitarbeiter darf sich bei seiner Arbeit von einem anderen vertreten lassen, es
sei denn, ein Vorgesetzter hat hierzu eine vorherige Zustimmung erteilt.

(4) Jeder Mitarbeiter hat seinen Arbeitsplatz ordentlich und sauber zu halten und vor
jedem Verlassen aufzuraumen.

§ 22 Umgang mit Arbeitsmitteln

(1) Alle Gegensténde der Firma sind sachgeméan und pfleglich zu behandeln, vor Be-
schadigungen zu schiitzen und an dem fir sie bestimmten Platz aufzubewahren.

(2) Méngel an Materialien, Maschinen, Werkzeugen oder Arbeitsstiicken sind immer
dem Vorgesetzten unverziiglich zu melden. Auf Fehlerquellen in den Arbeitsabléufen
sind die Vorgesetzten unverziglich hinzuweisen.

(3) Soweit es die Art der Tétigkeit erfordert oder durch die Unfallverhiitungsvorschriften
vorgeschrieben ist, hat jeder Mitarbeiter eine unfallsichere Arbeit zu leisten und die
hierfir Notwendige Schutzausriistung zutragen.

E. Arbeitsentgelt

§ 23 Entgeltgrundsatze

(1) Die Hohe der Arbeitsvergiitung richtet sich bei tarifgebundenen Mitarbeitern nach
den tariflichen Bestimmungen. Bei allen tbrigen Mitarbeitern ergibt sich die Hohe der
Vergiitung aus dem Arbeitsvertrag bzw. den hierzu vereinbarten Erganzungen.

(2) Vergiitet wird nur die nachgewiesene tatsachlich geleistete Arbeit.

(3) Ubertarifliche Bestandteile des Arbeitsentgelts kénnen mit tariflich vereinbarten
Lohn- und Gehaltssteigerungen verrechnet werden. Ubertarifliche Leistungen kénnen
auf Erhéhungen des Tariflohns angerechnet werden.

§ 24 Abrechnung des Arbeitsentgelts

(1) Das Arbeitsentgelt wird monatlich nachtréglich ausgezahit.

(2) Dem Arbeitnehmer ist eine monatliche Entgeltbescheinigung zur Verfiigung zu stel-
len, aus dem sich die Abrechnung des Verdienstes ergibt. Die Abrechnung wird dem
Mitarbeiter im Online Portal zur Verfligung gestellt.

§ 25 Auszahlung des Arbeitsentgelts

(1) Das Arbeitsentgelt wird bis zum 15. des darauffolgenden Monats auf das angege-
bene Bankkonto zur Zahlung angewiesen.

(2) Fallt das Falligkeitsdatum auf einen Sonntag, einen Samstag oder einen Feiertag,
erfolgt die Uberweisung des Entgelts so, dass es auf dem Konto des Arbeitnehmers
am darauffolgenden Werktag verfiigbar ist.

(3) Jeder Arbeitnehmer hat auf seine Kosten ein Konto einzurichten bzw. zu unterhal-
ten.

§ 26 Abziige vom Arbeitsentgelt
Bei der Abrechnung des Arbeitsentgelts werden abgezogen

. die gesetzlichen Steuern und Beitrage zur Sozialversicherung;

. gepfandete oder mit Zustimmung der Firma abgetretene Teile des Ar-
beitsentgelts;

. Abschlagszahlungen, Vorschiisse und Raten fur vom Betrieb gewéhrte
Darlehen;

. Kosten fur die Bearbeitung von Lohnpfandungen

. Kautionen fur Dienstkleidung, Dienstausweise oder sonstige Ausriis-
tungsgegenstande

. Sonstige Arbeitgeberforderungen

§ 27 Einspriiche gegen die Berechnung des Arbeitsentgelts

(1) Bestehen Meinungsverschiedenheiten uber die Hohe des Arbeitsentgelts, hat der
Mitarbeiter innerhalb von 3 Wochen bei der Lohnbuchhaltung unter Angabe der
Griinde schriftlich Einspruch zu erheben.

(2) Uberzahlungen des Arbeitsentgelts hat der Mitarbeiter an die Firma zuriickzuzah-
len.

(3) Es gelten die Tariflichen Verfall- und Ausschlussfristen

§ 28 Abtretungsverbot und Pfandungskosten

(1) Eine Abtretung der Arbeitsvergiitung ohne vorherige Zustimmung der Firma ist
nichtig.

(2) Wird das Arbeitsentgelt des Mitarbeiters gepfandet, werden zur Deckung der durch
Bearbeitung anfallenden Kosten pro Pfandung 20,00 € erhoben, die beim Arbeitsent-
gelt einbehalten werden.

F. Urlaub und Arbeitsversaumnis

§ 29 Urlaub

(1) Die Dauer des Urlaubs richtet sich nach dem jeweils gliltigen Tarifvertrag sowie bei
nicht tarifgebundenen Arbeitnehmern nach den individualarbeitsrechtlich getroffenen
Regelungen.

(2) Bis zum 31.01. eines jeden Jahres wird fur jede Abteilung und Organisationseinheit
ein Urlaubsplan aufgestellt. Jeder Mitarbeiter hat bis zum 31.12. des Vorjahres sich in
den Urlaubsplan einzutragen. Kollidieren einzelne Arbeitnehmerinteressen mit den be-
trieblichen Belangen, hat der Vorgesetzte ein Gespréach unter den betroffenen Arbeit-
nehmern zu organisieren und in diesem Gespréach zu versuchen, eine Einigung zwi-
schen allen Beteiligten herbeizufiihren. Gelingt die Einigung nicht, entscheidet der Vor-
gesetzte verbindlich.

(3) Auf Verlangen des Vorgesetzten hat der Mitarbeiter vor Antritt seiner Urlaubsreise
seine Passworter im Computer und bei leitenden Angestellten auf Verlangen seine
Urlaubsanschrift bekannt zu geben.

§ 30 Arbeitsversaumnis

(1) Ist ein Mitarbeiter infolge Krankheit oder aus anderen Griinden auBerstande, zur
Arbeit zu kommen, hat er die Griinde und die Dauer seines voraussichtlichen Fernblei-
bens so friih als méglich mindestens jedoch zwei Stunden vor Schichtbeginn unaufge-
fordert der Disposition und dem zustandigen Vorgesetzten fernmindlich mitzuteilen.
(2) Im Falle einer Erkrankung ist der Mitarbeiter auRerdem verpflichtet, vor Ablauf des
dritten Kalendertages nach Beginn der Arbeitsunféhigkeit eine arztliche Bescheinigung
tiber die Arbeitsunféhigkeit sowie deren voraussichtliche Dauer dem Arbeitgeber vor-
zulegen. Dauert die Erkrankung lénger als in der Bescheinigung angegeben, ist der
Mitarbeiter verpflichtet, eine neue &rztliche Bescheinigung beizubringen.

(3) Spatestens einen Tag vor Ablauf einer Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung hat der
Mitarbeiter seinen Vorgesetzten anzurufen und ihm mitzuteilen, ob mit einer Verléange-
rung der Arbeitsunféhigkeit zu rechnen ist oder ob der Mitarbeiter voraussichtlich mit
Ablauf der Arbeitsunfahigkeit wieder zur Arbeit erscheinen wird.

(4) Liegt dem Arbeitnehmer nach Ablauf der Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung keine
Arbeitseinteilung in Form eines Einsatzplanes vor, hat er sich telefonisch in der Dispo
zu melden und sich tiber den Arbeitseinsatz zu erkundigen. Sollte spatestens am da-
rauffolgenden Werktag kein aktualisierter Einsatzplan vorliegen, hat er personlich bei
seinem Vorgesetzten im Betriebsstandort vorzusprechen und seine Arbeitskraft zur
Arbeitseinteilung anzubieten. Das personliche Erscheinen ist taglich fortzufiihren und
zwar solange bis es keine Unklarheiten zur Arbeitseinteilung und Arbeitszeitauslastung
mehr gibt. VerstoRt der Arbeitnehmer gegen vorgenannte Regelungen, durch Unter-
lassung seiner Mitwirkungspflicht, kann er sich nicht auf einen Annahmeverzug beru-
fen.

§ 31 Kur- und Heilverfahren

(1) Beantragt ein Mitarbeiter ein Heil- oder Kurverfahren bei einem Trager der Sozial-
versicherung, hat er die Firma unverziglich von seiner Antragstellung und ebenso un-
verziiglich von der Entscheidung tber eine bewilligte Kur zu unterrichten. Eine Kopie
uber den Bescheid hat der Mitarbeiter der Personalabteilung tUber den Vorgesetzten
unverziglich vorzulegen.

(2) Erkrankt der Mitarbeiter wéhrend der Durchfiihrung einer Kur, hat er die Firma un-
verziiglich tiber die Unterbrechung des Kurverfahrens zu unterrichten. Kuren, deren
Kosten ein Sozialversicherungstrager tibernimmt, werden nicht auf den Erholungsur-
laub angerechnet.

G. Sonstige Verhaltensregeln

§ 32 Politische und gewerkschaftliche Betétigung

(1) Parteipolitische Betatigung im Betrieb ist verboten. Alle Mitarbeiter haben alles zu
unterlassen, wodurch der Arbeitsablauf oder der Betriebsfrieden beeintrachtigt werden
koénnte.
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(2) Es ist nicht erlaubt, ohne Zustimmung der Firma Plakate anzukleben oder Wande
zu beschriften, Flugblatter oder Druckschriften zu verteilen, Handels- oder Tauschge-
schéfte jedweder Art innerhalb des Betriebes durchzufiihren, Geldbeitrage oder Unter-
schriften zu sammeln, es sei denn, es handelt sich um Anlésse wie Geburtstage, Be-
triebsjubilaen etc.

(3) Die Ausgabe oder Verteilung von Informationsmaterial einer Gewerkschaft hat au-
Rerhalb des Betriebes und der Objekte stattzufinden. Die Durchfiihrung gewerkschaft-
licher Versammlungen oder das Werben fiir eine Gewerkschaft auf dem Betriebs- und
Objektgelande ist nicht gestattet.

§ 33 Alkohol und andere berauschende Mittel

(1) Es ist nicht gestattet, in angetrunkenem oder betrunkenem Zustand zur Arbeit zu
erscheinen. Unzul&ssig ist ebenfalls der Gebrauch alkoholischer Getranke am Arbeits-
platz. Es ist ferner verboten, im, von Drogen oder Medikamenten verursachten, be-
rauschten Zustand zur Arbeit zu erscheinen.

(2) Wird ein Mitarbeiter in angetrunkenem oder berauschtem Zustand am Arbeitsplatz
angetroffen, ist der zustandige Vorgesetzte zu informieren. Der Vorgesetzte ist befugt,
den betroffenen Mitarbeiter zu einem Bereitschaftsarzt zu tiberfiihren um den Grad der
Alkoholabhéngigkeit des Mitarbeiters feststellen zu lassen. Der Bereitschaftsarzt ist
befugt, die Blutalkoholkonzentration festzustellen und den Arbeitgeber tber das Er-
gebnis zu informieren.

§ 34 Verkehrs- und Werkstra3en

(1) Auf allen Verkehrs- und Werkstral3en sowie auf allen 6ffentlichen und nicht 6ffent-
lichen Wegen und Plétzen gilt die StraRenverkehrsordnung. Verbotenes und Gebote-
nes ist durch die im allgemeinen StralRenverkehr tblichen Verkehrszeichen bekannt
gemacht und fur alle Teilnehmer verbindlich.

(2) Bei Verkehrsunfallen auf allen 6ffentlichen und nicht 6ffentlichen Bereichen ist so-
fort die Leitstelle zu unterrichten.

§ 35 Verhalten bei Betriebsunfallen

(1) Im Falle eines Unfalls ist jeder Mitarbeiter verpflichtet, erste Hilfe zu leisten und
Hilfskréafte zu benachrichtigen. Verdnderungen am Unfallort sind zu unterlassen, so-
weit sie nicht zur Durchfiihrung der ersten Hilfe notwendig sind.

(2) Alle Unfalle, auch geringfugige Unfélle, sind den Vorgesetzten oder der Personal-
abteilung oder der Leitstelle zu melden.

§ 36 Privatarbeiten

(1) Privatarbeiten diirfen wéhrend der Arbeitszeit nicht erledigt werden, es sei denn,
es liegt eine ausdriickliche Erlaubnis des Vorgesetzten vor.

(2) AuBBerhalb der Arbeitszeiten durfen Privatarbeiten im Betrieb oder auf dem Objekt-
gelénde nur durchgefiihrt werden, wenn hierzu eine schriftliche Erlaubnis des Vorge-
setzten und des Kunden vorliegt.

§ 37 Verbesserungsvorschlage

(1) Fur Erfindungen und Verbesserungsvorschlage gelten die gesetzlichen Bestim-
mungen.

(2) Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, Erfindungen und technische Verbesserungsvor-
schlége, die wahrend der Arbeitszeit entwickelt wurden, zunéachst der Firma anzubie-
ten.

H. Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

§ 38 Beendigungsgriinde

(1) Das Arbeitsverhaltnis endet, ohne dass es einer Kiindigung bedarf, mit Ende des-
jenigen Monats, in dem beim Arbeitnehmer die Voraussetzungen fiir den Bezug einer
Rente wegen Alters aus der gesetzlichen Rentenversicherung vorliegen.

(2) Wird durch den Bescheid eines Rentenversicherungstragers festgestellt, dass bei
dem Arbeitnehmer die gesetzlichen Voraussetzungen zum Bezug einer Rente wegen
voller Erwerbsminderung vorliegen, endet das Arbeitsverhaltnis mit Ende des Monats,
in dem der Bescheid dem Arbeitnehmer zugeht. Soweit der Arbeitnehmer schwerbe-
hindertim Sinne des SGB X ist, endet das Arbeitsverhaltnis jedoch nicht vor Zustellung
des Zustimmungsbescheides des Integrationsamtes. Der Arbeitnehmer hat die
Schwerbehinderung dem Arbeitgeber unverzuglich offenzulegen.

(3) Wenn dem Arbeitnehmer eine befristete Rente wegen voller Erwerbsminderung
bewilligt wird, kann nach Wiederherstellung der vollen Erwerbsfahigkeit, der Arbeitneh-
mer auf seinen Antrag hin, wiedereingestellt werden, sofern beim Arbeitgeber ein fir
ihn geeigneter Arbeitsplatz frei ist.

(4) Das Arbeitsverhaltnis endet ferner durch Tod des Mitarbeiters, durch fristlose oder
fristgerechte Kuindigung auf Arbeitnehmer- wie auf Arbeitgeberseite sowie durch Auf-
hebungs- oder Abwicklungsvertrag.

§ 39 Ordentliche Kundigung

(1) Fur die ordentliche Kundigung gelten die tariflichen, arbeitsvertraglichen oder ge-
setzlichen Fristen.

(2) Vor jeder ordentlichen Kuindigung ist der Betriebsrat nach § 102 BetrVG anzuhoren.
Die Anhorung erfolgt in schriftlicher Form unter Angabe der wesentlichen Kiindigungs-
grinde.

(3) Nach Ausspruch einer Kundigung ist der Arbeitgeber berechtigt, den Mitarbeiter bis
zum Ablauf der Kindigungsfrist unter Fortzahlung der Beziige und unter Anrechnung
des Resturlaubs von der Arbeit freizustellen.

§ 40 AuBerordentliche Kiindigung

(1) Das Arbeitsverhaltnis kann fristlos gekiindigt werden, wenn die kiindigende Partei
einen wichtigen Grund hat, § 626 BGB.

(2) Als grobe VerstoRe sehen es die Betriebspartner an, wenn ein Mitarbeiter drei oder
mehr Tage unentschuldigt fernbleibt oder wiederholte unentschuldigte kiirzere Fehl-
zeiten veranlasst. Wichtige Grunde sind ebenfalls grobe Versto3e gegen die Unfall-
verhutungsvorschriften trotz vorangegangener Ermahnung oder Abmahnung, Trun-
kenheit am Arbeitsplatz, strafbares Verhalten wie Diebstahl, Betrug oder Unterschla-
gung, VerstdRe gegen die Geheimhaltungspflicht oder Manipulationen an der Arbeits-
zeiterfassung. Als wichtige Griinde gelten ferner besonders nachhaltige Stérungen des
Betriebsfriedens, beispielsweise durch Tatlichkeit oder grobe Beleidigung eines Vor-
gesetzten oder anderer Mitarbeiter im Betrieb.

§ 41 Ruickgabe von Betriebseigentum

(1) Alle Gegensténde, die im Eigentum der Firma stehen, aber vom Mitarbeiter benutzt
werden, wie beispielsweise Werkzeuge, der Dienstausweis, Geschaftsunterlagen,
dienstliche Aufzeichnungen, Schliissel oder die Arbeitsschutzkleidung, sind bei Aus-
spruch einer Kiindigung durch den Arbeitgeber unverzuglich herauszugeben.

(2) Auch Dienstwagen sind, selbst wenn eine private Nutzungsméglichkeit vereinbart
wurde, unverziiglich mit sémtlichen Schliisseln und Papieren zuriickzugeben. Eine An-
rechnung des Dienstwagens nach der 1%-Methode entfallt ab dem Tage der Riick-
gabe des Fahrzeugs.

(3) Kommt ein Mitarbeiter nicht fristgerecht seiner Pflicht zur Herausgabe von im Ei-
gentum des Arbeitgebers stehenden Gegenstanden oder Unterlagen nach, macht er
sich strafbar und schadensersatzpflichtig.

§ 42 Aushandigung von Unterlagen

(1) Mit Beendigung des Arbeitsverhéltnisses hat der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer
die Arbeitspapiere gegen Empfangsbescheinigung zuriickzugeben.

(2) Dem Mitarbeiter sind ferner mit Beendigung des Arbeitsverhéltnisses auf Verlan-
gen, eine Urlaubsbescheinigung sowie ein Zeugnis uber die Art und Dauer seiner Ta-
tigkeit auszustellen.
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