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Interne Geschiaftsordnung des Vereins Madi Wéllen, Mai Wee

Artikel 1 — Zielsetzung:

Die vorliegende interne Geschaftsordnung hat zum Ziel, jedes Mitglied an seine Rechte und
Pflichten zu erinnern, um das Leben im Verein im Interesse aller zu organisieren.

Artikel 2 — Anwendungsbereich:

Diese Geschaftsordnung gilt innerhalb der Raumlichkeiten des Vereins. Sie gilt ohne Vorbehalt
fur alle Arbeitnehmer und Nutzer von MWMW, soweit keine abweichenden oder spezifischen
Regelungen vorliegen.

Artikel 3 — Arbeitszeit:

Die Arbeitnehmer miissen sich an die festgesetzten Arbeitszeiten halten, die von der
Geschaftsleitung festgelegt werden. Die Grundarbeitszeit liegt zwischen 8:00 Uhr und 19:00
Uhr. Ausnahmen kénnen gemacht werden, aber nur mit Zustimmung der Geschaftsleitung und
nach Begriindung durch den Arbeitnehmer.

Die Nichteinhaltung dieser Arbeitszeiten kann zu Sanktionen flihren.

Die Nutzer werden gebeten, sich wahrend der Offnungszeiten oder zur vereinbarten Zeit ihres
Termins innerhalb dieser Zeitraume zu melden.

Lieferanten / Umzugsunternehmen / Vertreter werden gebeten, eine Lieferzeit innerhalb der
Offnungszeiten zu planen, um den normalen Ablauf der Dienste nicht zu stéren. Dariiber
hinaus ist kein Nutzer ohne vorherige Einladung und in Abwesenheit von Personal, das sie
willkommen heiflen kann, berechtigt, die Raumlichkeiten von MWMW zu betreten.
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Artikel 4 — Verspatungen, Abwesenheit und Krankheit:

Jede vorhersehbare Abwesenheit muss vorher genehmigt werden, vorbehaltlich der Rechte
der Arbeitnehmervertreter. Bei ungerechtfertigtem Fehlen oder Verspatungen kdnnen
Sanktionen verhangt werden.

Wenn eine Abwesenheit unvorhersehbar ist, muss der Arbeitnehmer seinen Vorgesetzten so
frih wie moglich informieren oder informieren lassen.

Im Falle einer Abwesenheit aufgrund von Krankheit oder Unfall muss ein drztliches Attest iber
die voraussichtliche Dauer der Genesung eingereicht werden. Diese Formalitat muss auch im
Falle einer Verlangerung befolgt werden.

Jeder Arbeitnehmer muss seinen Vorgesetzten vor seinem Arbeitsbeginn Giber eine eventuelle
Krankheit informieren. Das Attest ist innerhalb von drei Tagen nach Beginn der Krankheit
vorzulegen.

Jeder Mitarbeiter muss die von der Geschaftsleitung beschlossenen Urlaubstage einhalten. Es
ist verboten, diese Termine ohne ihre vorherige Zustimmung zu andern.

Nutzer werden gebeten, rechtzeitig vorher zu kiindigen, wenn Sie einen Termin oder eine
Schulung absagen mdchten.

Artikel 5 — Bekleidungsvorschriften:

Angesichts der Aktivitdten des Vereins wird vom Personal, das sich in den Bliros aufhalt oder
allgemein Kontakt zu externen Partnern hat, eine angemessene Bekleidung erwartet, um das
Markenbild des Vereins zu wahren.

Dies gilt auch fiir Nutzer, die in angemessener Kleidung erscheinen miissen.

Artikel 6 — Allgemeine Nutzung der Raumlichkeiten und des Materials des Vereins:

Sofern nichts anderes genehmigt wurde, diirfen Rdumlichkeiten und Materialien des Vereins
ausschlieBlich fur berufliche Aktivitaten verwendet werden.

Insbesondere ist Folgendes verboten, fiir das Personal als auch fir Nutzer:
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e Einfihrung von Waren oder Gegenstianden zum Verkauf am Arbeitsplatz aus
irgendeinem Grund

e Organisation von Sammlungen oder Abonnements in irgendeiner Form ohne
Genehmigung oder die gesetzlichen oder vertraglichen Regelungen, die dies erlauben

e Verbreitung von Zeitungen, Petitionen oder Anzeigen ohne Genehmigung der
Geschaftsleitung, mit Ausnahme der Rechte, die den Arbeitnehmervertretern zustehen

e Mitnahme von Gegenstdanden des Vereins, auch nur fiir einige Tage, ohne Zustimmung
des Vorgesetzten.

Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, das ihm fir die Auslibung seiner Arbeit anvertraute Material
in einwandfreiem Zustand zu wahren.

Beschadigungen oder Fehlfunktionen von Sicherheitseinrichtungen, von denen das Personal
Kenntnis hat, mlssen unverziglich der Geschaftsleitung gemeldet werden.

Artikel 7 — Allgemeines Verhalten des Mitarbeiters, Nutzer und Neutralitatsprinzip:

Alle Mitarbeiter, sowie Nutzer unterliegen strikter Vertraulichkeit, sowohl gegeniiber den
betroffenen Personen als auch gegenliber den behandelten Daten.

Jeder Mitarbeiter und Nutzer muss die grundlegenden Regeln des Zusammenlebens und des
sozialen Verhaltens einhalten.

Jede Auseinandersetzung, Beleidigung, aggressive Verhaltensweise oder Unhoflichkeit ist im
Verein verboten.

Dasselbe gilt fur jede rassistische, fremdenfeindliche, sexistische und/oder diskriminierende
Verhaltensweise im Sinne der Bestimmungen des Arbeitsgesetzbuches und des
Strafgesetzbuches.

Daher st jegliches offensichtliches Bekenntnis zu religiosen und/oder politischen
Uberzeugungen im Verein verboten.
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Artikel 8 — Verkehrsdelikte:

Jeder Mitarbeiter muss jegliche Art von Verstol8 melden, der zum Entzug seiner Fahrerlaubnis
flihren wiirde. Jeder Mitarbeiter muss in der Lage sein, Termine aulSerhalb des Unternehmens
mit Hilfe seines eigenen Autos wahrzunehmen.

Artikel 9 — Hygiene, Gesundheit und Sicherheit:

Die gesetzlichen Vorschriften fir Hygiene, Gesundheit und Sicherheit missen eingehalten
werden, ebenso wie die Anweisungen der Geschaftsleitung in dieser Hinsicht.

Das Personal ist verpflichtet, sich den vom Arbeitsgesetzbuch vorgesehenen medizinischen
Untersuchungen zu unterziehen.

GemalR geltendem Recht ist es sowohl flr das Personal als auch fiir die Nutzer verboten, in
Einrichtungen fir den kollektiven Gebrauch zu rauchen oder E-Zigaretten zu benutzen und sich
in alkoholisiertem Zustand aufzuhalten.

Artikel 10 — Arbeitsunfalle:

Jeder Mitarbeiter, der einen Arbeitsunfall auf dem Weg von der Arbeit zum Wohnort oder
wahrend der Arbeit erleidet, wenn auch gleich nur einen kleinen Unfall, ist verpflichtet, dies
umgehend der Geschéftsleitung zu melden, damit alle notwendigen Malnahmen,
insbesondere in Bezug auf Pflege und Formalitaten, ergriffen werden kénnen.

Jeder Zeuge eines Arbeitsunfalls muss die Geschaftsleitung davon in Kenntnis setzen.

Artikel 11 — Sicherheitsvorschrift:

Der Zugang fiir Personen mit eingeschrankter Mobilitat ist gemal der glltigen Zulassung
gewabhrleistet.

Personal und Nutzer miissen strikt alle Sicherheitsanweisungen befolgen, die im Interesse aller
gelten.

Das Personal muss die Anweisungen zur Brandbekdampfung, die in der Einrichtung angezeigt
werden, kennen und befolgen.
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Personal und Nutzer miissen sich an Instruktionen zur Evakuierung halten, die gegeben
werden.

Artikel 12 — Mobbing und sexuelle Beladstigung:

Jeder Mitarbeiter oder Nutzer, der sexuelle Beldstigung oder sexistische Verhaltensweisen
begeht, ist disziplinarisch zu bestrafen.

Jeder Mitarbeiter oder Nutzer, der Mobbing betreibt, ist disziplinarisch zu bestrafen.

Artikel 13 — Verschiedene Anweisungen:

Die letzte Person, die am Abend das Blro verldsst, sorgt dafiir, dass alle Lichter und
elektrischen Gerate ausgeschaltet sind.

Die Fenster der Biliros miissen unbedingt abgeschlossen sein (die Schlissel sollten an einem
sicheren Ort aufbewahrt werden), es sei denn, es gibt Ausnahmefille, in denen sie gedffnet
werden dirfen.

Artikel 14 — Datenschutzgesetz:

GemalR dem Datenschutzgesetz werden erhobene Informationen entweder in einer sicheren
elektronischen Datei oder an einem physisch sicheren Ort aufbewahrt. Keine Daten werden
ohne die Einwilligung der betreffenden Person gespeichert.

Artikel 15 — Hierarchie:

Die Geschaftsfihrerin des Vereins muss den fir den Verwaltungsrat verantwortlichen
Mitgliedern wie dem Pradsidenten, dem Vizeprasidenten oder dem Sekretdar des Rates
Rechenschaft ablegen.

Jede Anderung innerhalb des Vereins muss von den Mitgliedern des Verwaltungsrates
genehmigt werden. Es ist in keinem Fall erlaubt, Anderungen im Betrieb ohne die Zustimmung
des Verwaltungsrates vorzunehmen.
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- Jede Person, die auf Zuhoren und Begleitung angewiesen ist
- Personen mit einer unheilbaren Krankheit
- Angehorige und Familienmitglieder
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