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1. Geltungsbereich

(1) Diese Hausordnung gilt fur alle Liegenschaften des Niedersachsischen Landesarchivs so-
wie fur die jeweils dazugehérenden AuRenflachen einschlieRlich der Parkplatze.
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(2) Alle Besucherinnen und Besucher des Niedersachsischen Landesarchivs sind ebenso wie
die Mitarbeitenden verpflichtet, sich an die Regelungen dieser Hausordnung zu
halten.

2. Hausrecht

(1) Das Hausrecht wird am Sitz des NLA von der Prasidentin/dem Prasidenten und an den
ubrigen Standorten von der jeweils zustéandigen Abteilungsleitung ausgeubt.

(2) Die Prasidentin/der Prasident und die Abteilungsleitungen werden in der Auslibung des
Hausrechts durch ihre jeweilige Stellvertretung oder durch eine/einen von ihnen bestimmte/n
Mitarbeiterin/Mitarbeiter vertreten.

3. Dienstgebaude
3.1 Besucherinnen und Besucher des Dienstgebaudes

Um den Aspekten ,Sicherheit flir Behérden mit Publikumsverkehr®, .kérperliche Unversehrtheit
der Mitarbeitenden” und ,Diebstahl am Arbeitsplatz® nachzukommen, gelten folgende Rege-
lungen:

(1) Besucherinnen und Besucher werden an der Anmeldung zu ihrem Anliegen befragt und
entsprechend weitergeleitet. Sie sollen nicht unbeaufsichtigt Zugang zu nicht-6ffentlichen Be-
reichen des jeweiligen Dienstgebaudes erhalten.

(2) Besucherinnen und Besucher, von denen erkennbar eine moégliche Gefahrdung ausgehen
kann (z.B. bei aggressivem Verhalten oder augenscheinlicher Beeinflussung durch Rausch-
mittel), sind nicht ins Haus zu lassen bzw. des Hauses zu verweisen. Eigensicherung hat Pri-
oritat. Notfalls ist die Polizei Giber den Notruf 110 zu verstandigen. Zusatzlich ist in einem der-
artigen Fall die das Hausrecht ausibende Person zu informieren.

3.2 Aushange

Zum Aushang dienstlicher Bekanntmachungen und/oder Informationen etc. im Dienstgebaude
sind die von der ortlichen Leitung bestimmten und entsprechend gekennzeichneten Stellen
(z.B. schwarzes Brett) zu nutzen.

3.3 Teekiichen

(1) Allen Beschaftigten stehen Teeklichen und/oder Sozialrdume zur Verfigung. Die dort ein-
gesetzten elektrischen Gerate (Wasserkocher, Kaffeemaschinen etc.) missen nach DGUV
(Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung) - Vorschrift 3 - geprift sein. Es ist untersagt, unge-
prifte Gerate mitzubringen und in Betrieb zu nehmen. Die Prifung wird von den Buroleitungen
beauftragt.

(2) Alle Beschaftigten haben die Hygiene in den Teekuchen durch eine Reinigung nach der
Benutzung zu gewahrleisten. Fir Lebensmittel, die im Kihlschrank gelagert werden, sind die
jeweiligen Beschéftigten selbst verantwortlich.
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3.4 Aufziige

Nicht beleuchtete Aufzugskabinen sowie Aufzlige, die aulder Betrieb gesetzt sind, dirfen nicht
betreten werden. Die Hochstbelastung darf nicht tGberschritten werden. Der Alarmknopf ist nur
bei Gefahr zu benutzen. Wird ein Defekt am Aufzug festgestellt, ist der Hausmeister/die Haus-
meisterin oder die o6rtliche Leitung zu informieren. Der Aufzug darf im Brandfall nicht genutzt
werden!

3.5 Fundsachen

Gegenstande, die in einem Dienstgebaude oder auf dem Dienstgrundstiick gefunden werden,
sind bei der Biroleitung abzugeben. Sofern die Eigentimerin/der Eigentliimer nicht innerhalb
von 14 Tagen ermittelt werden kann, wird der gefundene Gegenstand dem zustandigen Fund-
biro oder der Polizei Ubergeben.

4. Verhalten im Dienstgebdude und in den Dienstraumen
4.1 Allgemeines Verhalten

(1) Alle Beschaftigten tragen eine Mitverantwortung fur Ordnung, Sicherheit und Sauberkeit in
den Dienstgebauden und Dienstraumen des NLA. Es wird ein umsichtiger und ricksichtsvoller
Umgang gegeniber anderen erwartet und es ist jegliches Verhalten zu unterlassen, welches
dem Ansehen des NLA schadet oder die Arbeitsablaufe stort.

(2) Die Dienstgebaude und die Dienstraume sind Arbeitsstatten im Sinne der Arbeitsstatten-
verordnung. Die im Rahmen der jahrlichen allgemeinen und ggf. arbeitsplatzspezifischen Un-
terweisungen (z.B. Unterweisung nach Biostoff-Verordnung (Schimmelpilz) und zum Thema
IPM) vermittelten Unfallverhitungsvorschriften sind zu beachten.

4.2 Benutzung der Dienstraume und Einrichtungsgegenstiande

(1) Bei einem Arbeitsplatzwechsel verbleiben grundsatzlich alle Einrichtungsgegenstande an
dem jeweiligen Arbeitsplatz. Diese sind sauber zu hinterlassen.

(2) Einrichtungsgegenstande werden in Abstimmung mit der Biroleitung ausgetauscht oder
aus den Dienstrdumen entfernt.

(3) Die Dienstraume, die Einrichtungsgegenstande sowie die technischen Gerate sind pfleglich
zu behandeln.

(4) Nach Beendigung des Dienstes und nicht nur kurzfristiger Abwesenheit vom Arbeitsplatz
ist sicherzustellen, dass elektrische und elektronische Gerate ausgeschaltet sind. Die Fenster
der Dienstrdume sind zu schlieBen und die Zimmerbeleuchtung ist beim Verlassen auszu-
schalten.

(5) Heizwarme und Strom sind energiesparend zu nutzen.
(6) Schaden an den Dienstraumen oder Einrichtungsgegenstanden sind umgehend dem

Hausmeister/der Hausmeisterin oder der Biroleitung zu melden. Dies gilt auch fir sonstige
Schaden oder Gefahrenquellen in oder am Dienstgebdude oder auf dem Dienstgrundstuck.
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(7) Um Verlusten oder Diebstahlen vorzubeugen, sind dienstliche Wertsachen sicher aufzube-
wahren. Sie sollen in Schranken, Containern 0.a. verschlossen oder an der Person getragen
werden. Verluste sind unverzlglich der zustandigen Dienstaufsicht/ Teamleitung oder Blrolei-
tung bzw. bei IT-Technik der/dem Informationssicherheitsbeauftragten zu melden.

(8) Reparaturen und/oder Installationen aller Art (z.B. auch das Anbringen von Bildern 0.4. an
einer Wand) werden ausschlief3lich von der Buroleitung oder dem Hausmeister/der Hausmeis-
terin beauftragt oder durchgefuhrt.

4.3 Benutzung von Besprechungs-, Gemeinschafts- und Sonderrdaumen

(1) Besprechungs-, Gemeinschafts- und Sonderraume sind nach Nutzung aufgerdumt und
sauber zu hinterlassen. Die Anordnung der Einrichtungsgegenstande ist in der bei Beginn der
Nutzung vorgefundenen Form wiederherzustellen. Verbrauchsmaterialien (z.B. Flipchart-Pa-
pier, Folien) sind rechtzeitig bei der Blroleitung nachzubestellen.

(2) In den Besprechungs-, Gemeinschafts- und Sonderraumen sind nach Nutzung alle Fenster
und Turen zu schlief3en. Die Beleuchtung und samtliche Veranstaltungstechnik (z.B. Beamer,
Liftung etc.) ist auszuschalten.

4.4 Benutzung von elektrischer Energie und von mobilen elektrischen Geraten

(1) Bei der Benutzung der Steckdosen ist darauf zu achten, dass flr den Anschluss von EDV-
Geraten ausschlieBlich die daflir vorgesehenen (roten) EDV-Steckdosen (sofern vorhanden)
verwendet werden durfen (gesonderter Stromkreis). Fur alle anderen elektrischen Gerate sind
die Ubrigen Steckdosen zu nutzen.

(2) Die Nutzung von elektrischer Energie soll auf dienstliche Zwecke und das notwendige
Mal beschrankt werden. Die Beleuchtung und die elektrischen Gerate sind bei langerem
Verlassen der Dienstrdume auszuschalten.

(3) Elektrische Gerate durfen nur betrieben werden, wenn die Gerate sicher aufgestellt sind
und sichtbar ein gultiges E-Check-Siegel tragen.

(4) Die Benutzung von privaten elektrischen Geraten ist in den Dienstgebduden des NLA un-
tersagt.

(5) Ausgenommen vom Verbot in Absatz (4) sind von der Buroleitung genehmigte, private
elektrische Gerate (gilt z.B. auch fiir private Ladegerate). Genehmigungsfahig sind ausschlief3-
lich Gerate, welche eine CE-Kennzeichnung und das Prifsiegel GS (geprufte Sicherheit) tra-
gen. Daruber hinaus mussen die Gerate vor ihrer Genehmigung nach der Unfallverhiitungs-
vorschrift DGUV — Vorschrift 3 unbeanstandet geprift worden sein und ein gultiges E-Check-
Siegel tragen. Ungepriifte Gerate dirfen aus versicherungsrechtlichen Grinden zu keiner Zeit
betrieben werden; im Schadensfall haften hierfir die Betreiberinnen oder Betreiber der unge-
priften Gerate.

(6) Das E-Check-Siegel flr ein privates elektrisches Gerat kann von der Betreiberin/dem Be-
treiber entweder privat oder im Rahmen des vorgeschriebenen dienstlichen E-Checks erwor-
ben werden.
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4.5 Mitbringen von Tieren

Tiere dirfen grundsatzlich nicht in die Archivgebaude mitgebracht werden. Blinden- und As-
sistenzhunde sind hiervon ausgenommen.

4.6 Unfalle und Erste Hilfe

(1) Bei Unfallen oder plétzlichen Erkrankungen hat jede und jeder Beschéaftigte Hilfe zu leisten.
Die Ersthelferinnen und Ersthelfer sind nach Mdéglichkeit sofort zu verstandigen. Bei Bedarf
und im Zweifel ist sofort der Rettungsdienst unter der Notruf-Nummer 112 anzufordern.

(2) Der im Dienstgebaude eingerichtete Erste-Hilfe-Raum (sofern vorhanden), die Standorte
der Verbandskasten und Defibrillatoren sind auf den Flucht- und Rettungsplanen ausgewie-
sen.

(3) Uber jede Erste-Hilfe-Leistung miissen nach den Vorschriften des DGUV Aufzeichnungen
gefuhrt werden. Die Angaben dienen als Nachweis, dass die Verletzung bei einer versicherten
Tatigkeit eingetreten ist. Diese Angaben kdnnen z.B. bei Spatfolgen sehr wichtig sein. Fiur die
Aufzeichnungen ist der ,Dokumentationsbogen flr Erste-Hilfe-Leistungen® zu verwenden. Die
ausgefiilliten Bégen werden bei den Blroleitungen in einer eigenen Sachakte gesammelt. Fir
die Dokumentationsbdgen gilt eine Aufbewahrungsfrist von funf Jahren; danach sind die Do-
kumentationsbdgen zu vernichten.

(4) Arbeitsunfalle sind umgehend der Abteilungsleitung und der Personalstelle zu melden.
4.7 Rauchen und Alkohol im Dienstgebaude

(1) Das Rauchen in den Dienstgebauden ist nicht gestattet. Dieses Rauchverbot gilt auch fir
die Verwendung von E-Zigaretten, Wasserpfeifen u.a..

(2) Der Konsum alkoholischer Getranke und anderer Rauschmittel jeder Art ist verboten.
4.8 Brandschutz

(1) Licht sowie elektrische und elektronische Gerate sind bei Beendigung des Dienstes, soweit
es der Dienstbetrieb zulasst, auszuschalten. Feuer und offenes Licht (wie z.B. Kerzen) sind
verboten. Alle elektrischen Gerate missen gem. Ziff. 4.4 Gberprift sein. Ungeprifte Gerate
durfen zu keiner Zeit betrieben werden.

(2) Im Gebaude stehen Feuerldéscher an gekennzeichneten Stellen zur Verfigung. Alle Be-
schaftigten sind verpflichtet, sich Uber die Fluchtwege und die Standorte der Feuerléscher zu
informieren.

(3) Weitere Regelungen zum Brandschutz enthalt die gultige Brandschutzordnung.

5. Sonderregelungen fir die Magazinraume

(1) Es ist sicherzustellen, dass ausschlieRlich Zutrittsberechtigte und nur im unbedingt not-
wendigen Umfang die Magazinrdume betreten. Die Tlren der Magazinrdume sind geschlos-
sen zu halten. Sie dirfen nur unmittelbar vor dem Betreten und Verlassen gedffnet werden.
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(2) In den Magazinraumen darf grundsatzlich nur Archivgut lagern. Uber Ausnahmen entschei-
det die zustandige Abteilungsleitung.

(3) In den Magazinraumen darf weder gegessen noch getrunken und es durfen keine Lebens-
mittel gelagert werden.

(4) Handwerkerinnen und Handwerker sind in geeigneter Weise auf die geltenden Regelungen
hinzuweisen.

6. Abweichung in Einzelfallen

Ausnahmen von dieser Hausordnung kann die Prasidentin/der Prasident in besonders gela-
gerten Einzelfallen zulassen.

7. Inkrafttreten

Diese Hausordnung tritt am 3.5.2023 in Kraft. Alle Anordnungen, die dieser Ordnung entge-
genstehen, treten zu diesem Zeitpunkt aufder Kraft.

Hannover, den 2.5.2023

S abuma GWV

Dr. Sabine Graf
Prasidentin



