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Geschaftsordnung der Seniorenresidenzen

Liebe Bewohnerin,
lieber Bewohner,

die Direktion der Gesellschaft Paiperléck sowie deren Personal heil3en Sie herzlich willkommen.

Als luxemburgisches Familienunternehmen legen wir gro3en Wert darauf, den Kunden
ganzheitlich wahrzunehmen. Daher sind alle Tatigkeiten dazu gedacht, das Wohlergehen unserer
Kunden dank eines breiten Spektrums an Qualitatsleistungen zu erhalten und, wenn mdglich, zu
verbessern.

Wir achten stets auf die Erbringung hochster Qualitat. Um die bestmdgliche Qualitat bei allen
Tatigkeiten zu bieten, sind bestimmte Regeln und Leitlinien notwendig. Diese sind in der
folgenden internen Regelung festgelegt und gelten fir jede/n Bewohner/in unserer Gesellschatft.

1 Artikel: Ansprechperson

Der/die Direktor/in der Einrichtung ist die Hauptansprechperson. Er/sie hat ein offenes Ohr fur die
Bewohner hinsichtlich ihres Wohlergehens sowie ihren Fragen zu den organisatorischen Ablaufen
der Residenz.

Diesbeziiglich achtet er/sie auf die Einhaltung der vorliegenden Geschéaftsordnung.

Im Gegenzug haftet der/die Direktor/in der Einrichtung nicht fir Handlungen der Bewohner oder
Storungen und Schéaden, die durch die Nichteinhaltung der vorliegenden Geschéftsordnung durch
einen Bewohner verursacht wurden.

Das Personal der Residenz steht den Bewohnern im Rahmen seiner beruflichen Tatigkeiten zur
Verfugung.

2 Artikel: Aufnahme des Bewohners

2.1 BeiAufnahme erhalt der Bewohner eine Zugangskarte oder einen Schltssel fur sein Zimmer
sowie einen Schlussel fir den Briefkasten. Bei Verlust der Zugangskarte oder des
Schlussels gehen die Wiederbeschaffungskosten gemaf den geltenden Preisen zulasten
des Bewohners.

Jeder Bewohner erhdlt ein Telealarm-Armband. Mithilfe dieses Armbands kann der
Bewohner das Pflegepersonal zu jedem Moment kontaktieren. Bei Verlust und/oder bei
vorsatzlicher Beschadigung dieses Armbands gehen die Wiederbeschaffungskosten
gemal den geltenden Preisen zulasten des Bewohners.

2.2 Das Aufnahmedatum wird einvernehmlich festgesetzt auf den:

2.3 Jede Anfrage oder Information von Seiten der Pflegeversicherung bezlglich der Betreuung
des Bewohners muss den Pflege- oder Krankenpflegekraften Ubermittelt werden, um eine
bestmdgliche Betreuung des Bewohners gewahrleisten zu kénnen.

2.4 Samtliche fir die Aufnahme und Betreuung des Bewohners notwendigen Dokumente
(Mietvertrag, Betreuungsvertrag, Einzugsermachtigung, Anamnese, ...) mussen dem/der
Direktor/in der Einrichtung spatestens am Tag der Aufnahme Ubergeben werden.
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3 Artikel: Sicherheit innerhalb der Residenz

3.1 Das Pflegepersonal ist 24 Stunden und an 7 Tagen der Woche vor Ort.

3.2 Jede Form von audiovisueller und Videolberwachung ist untersagt. Eine Nichtbeachtung
zieht unverziglich eine Anzeige bei der Polizei sowie gerichtliche Schritte nach sich.

3.3 Es ist nicht erlaubt, ohne Genehmigung des/der Direktor/in der Einrichtung etwas an den
Wanden des Zimmers zu befestigten. Bei Genehmigung werden diese Arbeiten von unserer
Hausmeisterei ausgefuhrt.

3.4 Es wird dem Bewohner davon abgeraten, Teppiche im Zimmer auszulegen, um das
Sturzrisiko zu mindern.

3.5 Es ist ebenfalls untersagt, jegliche Form von Waffen und/oder Munition bei sich zu tragen
oder zu besitzen. Dieses Verbot gilt flir das gesamte Gelande.

3.6 Alle Raumlichkeiten sind mit Rauchmeldern ausgestattet. Bei Feueralarm haben die
Bewohner strikt den Anweisungen des Personals Folge zu leisten.

Es werden regelmaRig Ubungen und Informationsveranstaltungen zum Verhalten im
Brandfall abgehalten.

3.7 Es st nicht gestattet, in den Zimmern sowie im gesamten Gebaude zu rauchen.
3.8 Esist zudem streng verboten, jegliche Art von Heizplatten, Heizmatten o. A. zu verwenden.

3.9 Es st ebenfalls verboten, Kerzen oder jegliche Gegenstande, die entflammbar sind / Feuer
fangen konnen, anzuziinden/einzuschalten (z. B. Lebensmittel ohne geeignetes
Kochgeschirr auf der Kochplatte zu erhitzen).

3.10 Esist verboten, auf dem Balkon andere Gegenstande als Gartenmdbel aufzustellen.

4 Artikel: Offnungszeiten
4.1 Die Residenz grundsatzulich Gber den Haupteingang zu folgenden Uhrzeiten zuganglich.
montags bis freitags zwischen 8:00 Uhr und 18:00 Uhr;
samstags zwischen 9:00 Uhr und 17:30 Uhr;
an Sonn- und Feiertagen gelten besondere Offnungszeiten.

Die genauen Offnungszeiten kénnen in der jeweiligen Residenz eingesehen werden.
4.2 Eine Telefonnummer hangt lesbar am Haupteingang aus.

4.3 AuRerhalb der Offnungszeiten sind die Tiiren geschlossen und der Zugang ist Uber eine
Klingel maglich.

4.4 Sollte auf das Klingeln keine Reaktion erfolgen, ist die Telefonnummer am Haupteingang
anzurufen.
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Artikel: Sozialleben innerhalb der Residenz

Der Bewohner verpflichtet sich dazu, in den Gemeinschaftsrdumen der Residenz und
aullerhalb der Wohnung / des Zimmers gepflegte Kleidung zu tragen, sowie sich wahrend
seines gesamten Aufenthalts angemessen zu verhalten.

Halt sich der Bewohner nicht an_die vorliegende Regelung (ausgenommen dies ist
medizinisch-pathologisch bedingt), kann dies die Aufldsung des Mietvertrags zufolge
haben. Auch das Vorliegen von schwerwiegenden nachteiligen Tatsachen kann eine
Auflésung des Mietvertrags wegen Unvereinbarkeit mit dem Leben in einer Gemeinschaft
rechtfertigen.

Ist dieses Verhalten pathologisch zu erklaren, findet eine Beratung mit dem/der Direktor/in
der Einrichtung statt, um eine angemessenere Einrichtung ausfindig zu machen, da die
momentane Einrichtung mdglicherweise den Bediirfnissen der betreffenden Person nicht
mehr gerecht wird.

Bei Feststellung einer fiur eine Person oder ein Objekt schadlichen Tatsache muss das
Personal oder der/die Direktor/in der Einrichtung dartber informiert werden, um geeignete
Mafinahmen ergreifen zu kénnen.

Artikel: Reinigung

Das Reinigungsteam reinigt taglich die Zimmer, ausgenommen an Sonn- und Feiertagen.
Es leert Mulleimer, wechselt Handtlicher und Waschlappen, sowie, bei Bedarf, die
Bettwasche.

Die Bettwasche wird 1x pro Woche gewechselt. Handticher und Waschlappen werden
taglich ausgewechselt (auRer in Ausnahmefallen).

Je nach Wunsch des Bewohners wird einmal pro Woche ein Wascheservice angeboten.
Dieser Service wird dem Bewohner gemal den geltenden Preisen in Rechnung gestellt.

Artikel: Mahlzeiten

Die Mahlzeiten werden im Speisesaal serviert. Fir Frihstiick und Abendessen ist ein Buffet
vorgesehen, mittags ein Drei-Gange-Menl und nachmittags eine Zwischenmabhlzeit.

Die Menus werden ausgewogen zubereitet. Dabei werden die arztlich verordneten
Ernahrungsweisen der Bewohner bertcksichtigt, vorausgesetzt, diese wurden dem
Kuchenchef mitgeteilt.

Es ist strengstens untersagt, selbst zubereitete Mahlzeiten sowie jegliche Form
alkoholischer Getranke in den Speisesaal mitzubringen.

Eine Bewirtung im Zimmer ist mdglich und wird gemaf der geltenden Preise in Rechnung
gestellt (auRer im Krankheitsfall des Bewohners).

Ein Mehrbedarf oder Zusatzmahlzeiten kénnen dem Bewohner direkt im Speisesaal
berechnet werden.

Die Bewohner kdénnen Gaste oder Besucher zum Essen einladen, wenn das
Klchenpersonal bestenfalls am Vortrag oder ansonsten am selben Tag bis spatestens
10:00 Uhr morgens daruber in Kenntnis gesetzt wurde.
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Die Mahlzeiten werden dem Besucher direkt in Rechnung gestellt, die er vor Ort begleichen
kann. Bei Einverstandnis des Bewohners kdnnen sie auch auf dessen Rechnung gesetzt
werden.

Artikel: Haustiere

Haustiere sind nicht gestattet, auller wenn der Bewohner unter einem Handicap, z. B.
Erblindung, leidet und der Hund unerlasslich im alltaglichen Leben ist. In diesem Fall muss
ein Kompromiss gefunden werden. In diesem Falle, nach dem ausdricklichen
Einverstandnis des Direktors/der Direktorin der Einrichtung, und einer ganzheitlichen
Analyse der Situation mit der Familie des Bewohners, muss ein Haustiervertrag
abgeschlossen werden, um den rechtlichen Rahmen zur Haltung eines Haustiers
festzulegen.

Auf Anfrage und mit der vorherigen Zustimmung des/der Direktors/in der Einrichtung sind
Haustiere bei Besuchen willkommen, vorausgesetzt, sie stoéren oder behindern durch ihr
Verhalten nicht andere Bewohner.

Sie dirfen sich in den Fluren und Gemeinschaftsraumen der Residenz nicht frei bewegen.
Eine strenge Hygiene ist notwendig fir das Tier und somit einzuhalten.

Der Zugang zum Speisesaal ist fur Tiere nicht gestattet.

Artikel: Respekt und Grundfreiheiten

Der Bewohner hat ein Anrecht auf die Respektierung seiner Grundfreiheiten, die
sich im gegenseitigen Respekt folgender ausdriickit:

externen Dienstleistern
Angestellten
anderen Bewohnern

Besucher dirfen die Ruhe des Ortes nicht storen oder die organisatorischen Ablaufe
behindern

Ein maRiger Genuss von alkoholischen Getranken wird geduldet. Ein
unangemessenes Verhalten in Folge von Alkoholmissbrauch wird sanktioniert
(Verweigerung des Zugangs zum Speisesaal und Gemeinschaftsraumen, Auflésung
des Vertrags, ...).

Diese Grundfreiheiten sind im Einzelnen:
Respekt des Privatlebens
Meinungsfreiheit
Glaubensfreiheit
Anrecht auf Information
Bewegungsfreiheit (sofern aus medizinischer Sicht nichts dagegen spricht)

Anrecht auf Besuche (in Absprache mit der Familie oder dem Vormund)
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freie Arztwahl.

9.3 Die Bewohner kdnnen sich frei bewegen. Der Bewohner hat bei Abwesenheiten von der
Residenz den/die Pflegeleiter/in oder den/die Direktor/in der Einrichtung zu informieren, um
jegliche Beunruhigung sowie Stérungen im Restaurationsbetrieb zu vermeiden.

9.4 Umdie allgemeine Ruhe zu gewahrleisten, haben die Bewohner darauf zu achten, zwischen
22:00 Uhr und 6:00 Uhr weder in ihrer Wohnung / ihrem Zimmer noch in der Residenz laute
Gerausche zu verursachen. Sie vermeiden die Benutzung von lauten Geraten (Fernseher,
Radio, etc.), verwenden entsprechende Ausstattung (Kopfhdrer) oder stellen eine
gemaligte Lautstarke ein.

9.5 Der Bewohner ist verantwortlich fir von ihm verursachte Schaden (Verstopfung der
Toiletten, diverse Bruchschaden, etc.).

Es ist streng verboten, Gegenstande in die Toiletten oder aus dem Fenster zu werfen. Die
Reparatur- und Reinigungskosten werden ihm in Rechnung gestellt.

10 Artikel: Leistungen
10.1 Die eingehende Post wird taglich von unserem Personal verteilt.

10.2 Die Abholung der ausgehenden Post ist flir jede Residenz unterschiedlich geregelt. Der/Die
Direktor/in Ihrer Einrichtung informiert Sie Uber die Abholungsuhrzeiten.

10.3 Die Vorbereitung und Verteilung von Medikamenten geht gemaf den geltenden Preisen
zulasten des Bewohners, falls er die Vorbereitungspauschale "Pillbox" gewahlt hat?.

Auf Anfrage und gegen Bezahlung erneuert das Personal die fir das Wohlergehen des
Bewohners notwendigen arztlichen Rezepte und nimmt ebenfalls die Bestellung der
Medikamente in der Apotheke sowie deren Verteilung vor.

Selbstverstandlich wird diese Leistung nur angeboten, falls der Bewohner einen Arzt
konsultiert, der in der Residenz tétig ist.

Das Personal kann nicht verantwortlich gemacht werden, wenn die Bestellung oder
Lieferung durch einen dem Bewohner geschuldeten Umstand abgelehnt wird

Dasselbe gilt fur Anfragen zu und die Organisation von Physiotherapie, sowie die Bestellung
von Saugeinlagen, die entweder vom Personal oder dem Bewohner selbst bzw. dessen
Familie vorgenommen wird.

Die diesbeziglich entstehenden Kosten gehen vollsténdig zulasten des Bewohners.

10.4 Kleine Erledigungen kdnnen je nach Verfligbarkeit von unserem Personal ibernommen
werden. Diese Leistung wird entweder von der Pflegeversicherung tibernommen oder dem
Bewohner in Rechnung gestellt.

10.5 Die Begleitung zu einem Arzttermin ist mdglich und wird dem Bewohner gemal den
geltenden Preisen in Rechnung gestellt (nach Minuten- und Kilometeranzahl).

10.6 Zusatzliche Kosten in Bezug auf vom Personal angebotene Ausfliige oder Ausfahrten

1 Dies gilt nicht fir die Seniorenresidenz Eisknippchen in Wiltz und die Residenz Am Park Bissen (Seniorenappartments
ausgenommen).
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sind nicht im Pensionspreis enthalten und stellen Zusatzgebihren im Mietvertrag dar.

10.7 Der als "Besucherparkplatz" ausgewiesene Parkplatz ist ausschliellich Besuchern
vorbehalten. Die Bewohner diirfen dort nicht parken?.

10.8 Die interne Regelung des Gebaudes und die Bauverordnungen des Standorts sind
ebenfalls einzuhalten und hangen in der Residenz aus.

10.9 Samtliche Missstande/Beschwerden in Bezug auf den Mietvertrag oder die
vorliegende interne Geschaftsordnung sind in schriftlicher Form an den/die Direktor/in
der Einrichtung zu richten.

Diese interne Geschaftsordnung ist nicht erschdpfend und kann jederzeit abgeandert und
angepasst werden.

Unterschrift mit dem Vermerk "Zur Kenntnis genommen"

Name und Vorname :

Datum:

Ort:

Dieses Dokument wurde von der franzésischen Originalfassung ins Deutsche lbersetzt. Falls die
deutsche Ubersetzung abweicht vom franzésischen Wortlaut, gilt die franzdsische Originalfassung.

2 Dies gilt nicht fur die Residenz Ronnwiss in Rodange. Bei Bedarf sind die 6ffentlichen Parkplatze der Stadt zu benutzen.
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HAUSORDNUNG
SICHERHEITSHINWEISE FUR
FAMILIEN UND BESUCHER

Sehr geehrte Besucher, willkommen bei Paiperléck, um lhre Sicherheit, die unserer Bewohner und
Mitarbeiter zu gewahrleisten, bitten wir Sie, die folgenden Regeln zu beachten:

Zutritt zum Gebaude :

Um Sie unter den besten Bedingungen empfangen zu kénnen, planen Sie |hren Besuch bitte wahrend der
offiziellen Offnungszeiten. AuRerhalb dieser Zeiten werden die Tiren geschlossen und der Zugang durch
die Verwendung der Klingel gewahrleistet.

Um zum Gebaude zu gelangen, gehen Sie bitte durch die Haupteingangstir und tragen Sie sich in das
Besucherverzeichnis ein, das Sie an der Rezeption der Residenz finden.

Sicherheit im Gebaude :

Das Rauchen ist im Gebaude und in den Zimmern strengstens verboten.

Um die Sicherheit aller zu gewahrleisten, missen Notausgange und Fluchtwege jederzeit frei und
zuganglich bleiben. Es ist verboten, Fluchtwege oder Notausgange zu versperren.

Brandschutztiren mussen frei von Hindernissen bleiben.

Der Zugang zu Notfallmitteln (Feuerléscher, Schlauche usw.) muss jederzeit gewahrleistet sein.

Es ist verboten, zusatzliche Gerate (Heizung, Kochgerate usw.) in die Residenz und in die Zimmer
mitzubringen.

Es ist strengstens verboten, Sicherheitseinrichtungen wie Feuerldscher, Notfallboxen, Brandschutztiren
usw. zu beschadigen.

Es ist auch verboten, Kerzen in der Residenz und in den Zimmern anzuzunden.

Zu lhrer Sicherheit bitten wir Sie, nicht zu laufen/rennen. Es ist auch am besten, den Aufzug zu benutzen,
um von einer Etage in die andere zu gelangen. Wenn Sie die Treppe nehmen, benutzen Sie bitte das
Gelander um sich festzuhalten.

Notfalle :
Bitte bewahren Sie im Notfall Ruhe und befolgen Sie die Anweisungen des diensthabenden Personals.

Im Brandfall begeben Sie sich, wenn méglich, Gber den nachstgelegenen Notausgang, der nicht gefahrlich
ist, zum Sammelplatz.

Im Falle einer auRergewdhnlichen gesundheitlichen Situation behalten wir uns das Recht vor,
zusatzliche Praventions- und SchutzmalRnahmen zu ergreifen.

Verpflegung/Essen:

Paiperléck S.ar.l.
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Wenn Sie in unserem Restaurant essen mdchten, bitten wir Sie, dies der Rezeption oder dem Restaurant
24 Stunden vor dem gewilnschten Datum mitzuteilen.

Sonstige Dienstleistungen:

Sonstige Dienstleistungen, die nicht von Paiperléck erbracht werden, mussen im Zimmer des Bewohners
erbracht werden.

Paiperléck S.ar.l.
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INTERNE REGELUNG FUR DIE MITARBEITER

Paiperléck S.ar.l.

Sehr geehrte Mitarbeiter,
die Direktion von Paiperléck und Paiperléck Services heil3t Sie herzlich willkommen.

Als luxemburgisches Familienunternehmen legen wir groen Wert auf die Zufriedenheit unserer
Kunden. Daher sind alle Tatigkeiten von Paiperléck und Paiperléck Services dazu gedacht, das
Wohlergehen unserer Kunden dank eines breiten Spektrums an Qualitatsleistungen zu erhalten und,
wenn moglich, zu verbessern.

Wir achten stets auf die Erbringung hochster Qualitdt. Um diese in all unseren Tatigkeitsbereichen
erbringen zu kdnnen, sind bestimmte Regeln und Leitlinien notwendig. Diese sind in der folgenden
internen Regelung festgelegt und gelten fiir jeden unserer Angestellten.

Die vorliegende interne Regelung hat zum Ziel, dem gesamten Personal von ,Pdiperléck” und
,Paiperléck Services” seine Rechte und Pflichten in Erinnerung zu rufen, im Sinne einer guten
Zusammenarbeit in unserer aller Interesse.

Festgelegt werden insbesondere:
Regeln der Disziplin;
generell einzuhaltende Prinzipien der Hygiene und Sicherheit;
Regelungen der Arbeitszeit;
Wahrung der Vertraulichkeit.

Jeder Mitarbeiter erhdlt ein Exemplar der vorliegenden internen Regelung bei Unterzeichnung des
Arbeitsvertrags.

Die vorliegende Regelung gilt ohne Ausnahme fiir jeden Angestellten sowie fiir jede Person, die ein
Praktikum, eine Ausbildung oder einen Studentenjob absolviert, sowie fiir jede andere Person mit
einem befristeten oder freiberuflichen Vertrag innerhalb der Gesellschaft.

Der Angestellte hat die in seiner jeweiligen Stellenbeschreibung festgelegten Aufgaben
ordnungsgemal auszufiihren. Die Angestellten haben die Aufgaben, die ihnen von ihren
Vorgesetzten anvertraut werden, auszufiihren und sich dabei an die ihnen gegebenen Weisungen
und Leitlinien zu halten. Diese Aufzdhlung kann jedoch niemals vollstdndig sein.
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Der Arbeitgeber behalt sich je nach Bedarf das Recht vor, den Angestellten einer anderen Position
und / oder Abteilung zuzuweisen.

Dessen Qualifikationsniveau und Ausbildung werden dabei beriicksichtigt.

Die Arbeitszeiten richten sich nach dem Bedarf der Gesellschaft. Die normale Arbeitszeit betragt
8 Stunden pro Tag, zu denen 30 Minuten verpflichtende, unbezahlte Pausenzeit hinzugerechnet wird.
Dies kann jedoch bei Bedarf angepasst werden.

Uberschreitet die tagliche Arbeitszeit 9 Stunden, betrégt die Pausenzeit zum Wohl des Mitarbeiters
45 Minuten.

Die im Voraus geplanten Arbeitszeiten missen eingehalten werden, eine vorzeitige Anwesenheit am
Arbeitsplatz wird vom Betriebsstundenzihler nicht beriicksichtigt. Jede Uberschreitung der
geplanten Arbeitszeiten ist vom Vorgesetzten zu rechtfertigen und zu genehmigen, damit diese
angerechnet wird.

AulRerhalb der geplanten Arbeitszeiten ist es dem Angestellten nicht gestattet, am Arbeitsplatz
anwesend zu sein, auer im Falle einer vorherigen Genehmigung durch den Vorgesetzten.

Jeder Angestellte hat die Zeiten von Arbeitsbeginn und -ende am Betriebsstundenzahler zu erfassen.
Jede fehlende Erfassung ist bei dem Vorgesetzten zu rechtfertigen.

Jeder Angestellte, der Arbeitszeiten fiir einen Kollegen erfasst, begeht ein schwerwiegendes Fehlverhalten,
welches mit einer fristlosen Entlassung geahndet werden kann.

Paiperléck S.ar.l.

Der Arbeitszeitplan fiir den Folgemonat wird jedem Angestellten 7 Tage vor Monatsende von dessen
Vorgesetzten ausgehandigt.

Die Arbeitszeiten und freien Tage kdnnen jeden Monat je nach Bedarf variieren.
Genauso kann der Arbeitszeitplan im Laufe eines Monats zu Organisationszwecken gedandert werden.

Urlaubsgesuche der Angestellten missen schriftlich und ordnungsgemal unterzeichnet bis zum 5.
des Vormonats bei dem jeweiligen Vorgesetzten vorliegen. Maximal 3 Urlaubsgesuche kénnen jeden
Monat genehmigt werden. Mdéchten zwei Mitarbeiter aus persénlichen Griinden an bestimmten
Tagen ihre Arbeitszeiten tauschen, ist an den Vorgesetzten eine Anfrage mittels des Formulars
»Anfrage zur Anderung des Arbeitszeitplans” zur Genehmigung zu richten.

Die Uber den individueller Arbeitszeitplan hinausgehenden Stunden, die aufgrund von persénlicher
Praferenzen eines Mitarbeiters oder zwischen Mitarbeitern entstehen, berechtigen den Mitarbeiter
nicht zu einer zusatzlichen Uberstundenvergiitung.
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Paiperléck S.ar.l.

Jeder Angestellte ist dazu angehalten, seine Gehaltsabrechnung einzusehen und seine vermerkten
Arbeitszeiten zu Uberpriifen. Eine unterzeichnete Kopie der Arbeitszeitenaufstellung ist dem
Vorgesetzten zu Gibergeben.

Jeder Angestellte ist dazu angehalten, die Angaben auf der Gehaltsabrechnung auf deren Korrektheit
zu Uberprifen. Im Falle von Fragen oder Unstimmigkeiten auf der Gehaltsabrechnung hat der
Angestellte seinen Vorgesetzten zu informieren oder direkt die Personalabteilung tber folgende E-
Mail-Adresse zu kontaktieren Payroll@paiperleck.lu.

Zulagen fiir Nacht-, Sonntags- oder Feiertagsarbeit werden fiir jeden Angestellten des Pflege- und
Sozialsektors (CCT SAS) mit dem Gehalt des Folgemonats ausgezahilt.

Fir diejenigen Angestellten, die nicht dem Kollektivvertrag des Pflege- und Sozialsektors (CCT SAS)
unterliegen, werden Zulagen fir Arbeit an gesetzlichen Feiertagen auf dieselbe Weise ausbezahlt.
Die Gehaltsabrechnungen werden den Mitarbeitern monatlich per Postversand zugestellt. Um eine
erfolgreiche Zustellung zu gewahrleisten, muss jeder Wohnsitzwechsel unverziglich der
Personalabteilung durch Vorlage der neuen Wohnsitzbescheinigung mitgeteilt werden.

Uberstunden sind zu vermeiden und miissen vor dem Vorgesetzten gerechtfertigt werden. Ohne
dessen Zustimmungen werden sie nicht bericksichtigt. Die Einhaltung der administrativen Prozedur
ist verpflichtend.

Die Pausenzeiten werden durch den Vorgesetzten im Arbeitsplan vorausgeplant und sind
einzuhalten.

Sobald die tagliche Arbeitszeit 6 Stunden Uberschreitet, ist eine halbstliindige unbezahlte Pause
obligatorisch. Uberschreitet die tagliche Arbeitszeit 9 Stunden, betrigt die Pause 45 Minuten.

Rauchen ist ausschlieBlich in dafiir vorgesehenen Bereichen, in Zivilkleidung (auRer Sichtweite der
Offentlichkeit) und wahrend der Pause gestattet. Es ist innerhalb eines Arbeitstags keine zusitzliche
Pause zum Rauchen vorgesehen.

Das Nichtstempeln von Pausenzeiten stellt eine Verletzung der Arbeitszeiten dar und zieht eine
Verwarnung nach sich.

Jede Verspatung ist vor dem Vorgesetzten zu rechtfertigen. Bei wiederholten Verspatungen erfolgt
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eine Verwarnung.

Ist ein Angestellter durch Krankheit oder Unfall nicht arbeitsfahig, ist er verpflichtet, am selben Tag
vor Schichtbeginn seinen Vorgesetzten sowie sein Team vor Ort dariber in Kenntnis zu setzen
(schnellstmoglich).

Zudem ist der Angestellte verpflichtet, spatestens am 3. Werktag der Krankheit (Montag bis Freitag) die
Krankschreibung im Original (Durchschlag Arbeitgeber) dem Arbeitgeber an folgende Adresse postalisch zu

Ubermitteln:

Paiperléck S.ar.l.

Paiperléck Services S.a r.l.
Département des Ressources Humaines
19, Op Tomm, L-5485 Wormeldange
Die Zusendung per E-Mail einer Kopie / eines Fotos der Krankschreibung im Voraus wird akzeptiert,
ersetzt jedoch nicht die Originalversion, die innerhalb der oben angegebenen Frist zugesandt werden
muss.

Jede unbegriindete Abwesenheit gilt als unentschuldigt und wird vom Gehalt abgezogen. Im Falle von
wiederholten, unbegriindeten Abwesenheiten kann eine Entlassung mit oder ohne Kiindigungsfrist
erfolgen.

Jede krankheitsbedingte Abwesenheit, selbst bei einer Dauer von weniger als 3 Tagen, muss durch
eine Krankschreibung gerechtfertigt werden, denn der Arbeitgeber kann jederzeit verlangen, dass
der Angestellte seine Abwesenheit von 1 oder 2 Tagen rechtfertigt. Der Angestellte muss, unabhangig
von der Dauer seiner Abwesenheiten, in der Lage sein, diese zu verteidigen.

Die selben Informationspflichten gelten im Falle einer langeren Krankheit. Dabei hat der Angestellte
schnellstmoglich seinen Vorgesetzten lber die voraussichtliche Dauer der Krankschreibung zu
informieren.

Hat der Arbeitgeber Zweifel Gber die Krankheit des Angestellten, kann er eine Gegenuntersuchung
durch einen Arzt seiner Wahl verlangen. Der Angestellte kann wahrend der Dauer seiner Krankheit
ohne einen triftigen Grund nicht ablehnen, bei dem durch den Arbeitgeber ausgewahlten Arzt
vorstellig zu werden.

Der Angestellte hat den Durchschlag der Krankschreibung zu senden an:

Caisse nationale de santé
Service Controle et gestion des certificats d'incapacité de travail
L-2979 Luxembourg
Ausgdnge und Kontrollen wahrend einer Krankschreibung

Wahrend einer Periode der Arbeitsunfahigkeit ist keinerlei Ausgang wahrend den 5 ersten Tagen der
Arbeitsunfahigkeit gestattet.
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Ab dem 6. Tag der Arbeitsunfidhigkeit (falls nicht anderweitig durch den behandelnden Arzt
empfohlen), ist Ausgang zwischen 10:00 und 12:00 und zwischen 14:00 und 18:00 gestattet. Die
krankgeschriebene Person darf nicht:
. an Sportveranstaltungen teilnehmen (falls medizinisch nicht anders angeraten);
] eine Tatigkeit ausiiben, die nicht kompatibel mit ihrem Gesundheitszustand ist;
. eine Gaststatte oder ein Restaurant besuchen, auRRer zur Einnahme von Mahlzeiten. Dies gilt ab dem
1. Tag der Arbeitsunfdhigkeit unter Vorbehalt der vorherigen Inkenntnissetzung der CNS, die Uber das hierfir
vorgesehene Formular oder per Telefon, Fax oder E-Mail erfolgen kann.

Die Gesellschaft flihrt regelmaRig administrative Kontrollen durch.

Die Urlaubsanfrage hat im Voraus Uber das Formular ,Urlaubsanfrage” beim Vorgesetzten zu
erfolgen. Wurde das Formular nicht unterschrieben, ist der Urlaub nicht genehmigt.

Urlaubstage, die bis zum Ende des Kalenderjahrs noch nicht genommen wurden (maximal 5 Tage),
koénnen bis spatestens 31. Marz des Folgejahrs genommen werden, wenn der Arbeitgeber sie bislang
noch nicht genehmigen konnte.

Der Arbeitgeber kann eine Urlaubsanfrage verweigern, wenn diese unvereinbar mit dem
betrieblichen Bedarf ist.

Der GroRteil der Urlaubstage (25 Tage) ist flr das gesamte Jahr bis zum 15. November des Vorjahrs
einzuplanen, aulRer im Ausnahmefall.

Die Frist fur die Beantwortung von Urlaubsantrdagen dieser 25 Urlaubstage ist der 31. Dezember des
Vorjahres.

Urlaubsantrage fiir die restlichen Urlaubstage kénnen wahrend des Jahres gestellt werden, die Frist
flr die Beantwortung dieser Urlaubsantrage betrdgt sechs Wochen.

Fir Mitarbeiter aullerhalb des Kollektivvertrages sind 17 Urlaubstage bis zum 15. November
einzuplanen.

Ein Maximum an 3 zusammenhdngenden Wochen und 3 Wochenenden kann je nach betrieblichem
Bedarf genehmigt werden.

Paiperléck S.ar.l.

Siége Social & Administratif : 64, Hiel L-5485 Wormeldange-Haut | Tél. : 24 25 | Fax : 24 25 90 99R.C.S. Luxembourg : B146722 |

N° TVA : LU 23323353 | | Matricule : 200924153050-99

Capital Social : 12.500€ | Conventionné par la CNS | Agréé par le Ministere de la Famille, des Solidarités, du Vivre ensemble et de I'Accueil


https://cns.public.lu/fr/assure/vie-professionnelle/arret-de-travail/maladie/demande-prise-repas.html
https://cns.public.lu/fr/assure/vie-professionnelle/arret-de-travail/maladie/demande-prise-repas.html

Y

Paiperléck
Aides et Soins 3 Domicile
Résidences Seniors

Jede Anfrage

flr Sonderurlaub hat gleichzeitig mit der Einreichung des entsprechenden Nachweises fiir das

auBerordentliche Ereignis zu erfolgen (oder schnellstmdglich, falls der Nachweis erst am Tag des Ereignisses
erbracht werden kann).

Paiperléck S.ar.l.

Ab Erhalt der Steuerkarten hat jeder Angestellte, nach Uberpriifung selbiger, diese unverziiglich dem
Arbeitgeber zu lbergeben. Sollte die Steuerkarte nicht beim Arbeitgeber eingereicht werden, ist
dieser verpflichtet, riickwirkend fiir das laufende Jahr eine Besteuerung von 33% anzuwenden. Jedes
Jahr erhilt der Angestellte eine neue Steuerkarte und hat diese schnellstmdglich nach Uberpriifung
der Personalabteilung zu libergeben.

Wir stellen sicher, dass die folgenden Daten unserer Angestellten streng vertraulich erhoben und
verarbeitet werden:

Identifikationsdaten

Geburtsname, Name des Ehepartners, Vorname, Geschlecht, Geburtsdatum und -ort, Nationalitat,
Kontaktdaten (Adresse, private Telefonnummer, E-Mail-Adresse und Telefonnummer der
Kontaktperson bei Notfallen), Kopie eines Ausweisdokuments, Kopie des
Sozialversicherungsnachweises, Kopie lhres Personalausweises, Kopie lhres Fuhrerscheins (falls
relevant fur Position), Fotos, Bankdaten...

Sozialdaten

Nummer der Arbeitserlaubnis, Sozialversicherungsnummer und ggf. Invaliditatsgrad...
Familienstand

Zivilstand, Name, Vorname und Geburtsdatum Ihres (Ehe-)Partners, Name, Vorname und
Geburtsdatum der Kinder, Informationen bzgl. Versicherungen, Pensionen oder privater Vorsorge...

Ausbildung und Karriere
Zeugnisse und Ausbildungsnachweise, Fremdsprachenkenntnisse, Lebenslauf (mit Informationen zu
Arbeitserfahrung und ggf. Weiterbildung), Berufsmobilitdt und Karriereplan, Jahresbewertungen...

Berufsleben

Befristeter Vertrag, unbefristeter Vertrag, Anstellung in Voll- oder Teilzeit, Einstellungsdatum, Datum
der Vertragsauflosung, Abteilung, Identifikationsnummer, Stellenbezeichnung, Telefonnummer und
E-Mail-Adresse, Arbeitszeiten, Abwesenheiten (insb. Krankschreibungen, Sonderurlaub oder -
abwesenheiten, Mutterschaftsurlaub, Elternzeit), ggf. bezahlter Urlaub und Uberstundenausgleich,
Belege fir genehmigte Abwesenheiten (Sterbe-, Heiratsurkunde, Rechnungen fiir Umzug,
Krankenschein fiir erkrankte Kinder, Krankschreibung)...

Wirtschaftliche und finanzielle Situation

Steuer- und Quellensteuerabziige, Gehaltsniveau, Gehalt und andere Vergilitungselemente,
zusatzliche Zahlungen, Beitrdge zur Rentenkasse, Bankdaten, Zahlungsaufforderungen an
Drittschuldner...
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Bei der Sammlung und Verarbeitung von personlichen Daten informieren wir unsere Angestellten
iber den Zweck der Verarbeitung, die Empfanger der Daten, mégliche Ubermittlungen, die Dauer der
Aufbewahrung Ihrer Daten und lhre Rechte. Zudem werden ausschlieBlich Daten gesammelt, die
verarbeitet werden missen. Wir ergreifen alle angemessenen MaRnahmen, um die Daten aktuell zu
halten und inkorrekte Daten zu I6schen oder richtig zu stellen. Gemal den rechtlichen Bestimmungen
bewahren wir die Daten so lange auf, wie zu Verarbeitungszwecken erforderlich.

Im Rahmen der Aktualisierung der persénlichen Daten haben die Angestellten alle Anderungen (wie
Adresse, Telefonnummer, Zivilstand etc.) so schnell wie moglich bei der Personalabteilung
anzuzeigen. Jeder Angestellte muss Uber einen Aufenthaltstitel, einen glltigen Personalausweis und
einen gliltigen Wohnort verfiigen.

Bei Fragen kontaktieren Sie bitte die Datenschutzbeauftragte.

SPENDEN, GELD- UND SACHGESCHENKE

Paiperléck S.ar.l.

Dieser Absatz basiert auf Artikel 493 des Strafgesetzbuchs, welcher den betriigerischen Missbrauch
der Schwachesituation von besonders verwundbaren Personen unter Strafe stellt, sowie auf Artikel
909 des Zivilgesetzbuchs, der es behandelnden Personen von Sterbenden untersagt, von letztwilligen
Verfligungen zu profitieren, die der Sterbende wahrend seiner Krankheit oder Abhangigkeit bekundet
hat.

Jeder Angestellte arbeitet in einem sehr spezifischen Rahmen, welche eine gewisse Wachsamkeit
verlangt.

Taglich helfen die Mitarbeiter den Kunden durch ihre Arbeit, welche diesem im Gegenzug
Dankbarkeit entgegenbringen.
Diese Dankbarkeit und die Schwachesituation der Kunden darf in keiner Weise und zu keinem
Moment durch die Mitarbeiter ausgenutzt werden. Aus diesem Grund gibt die Gesellschaft den
Mitarbeitern die folgenden Regeln vor:
Der Mitarbeiter soll mit dem Kunden nicht auf das Thema ,Nachlass” zu sprechen kommen;
Falls ein Mitarbeiter in das Testament eines Kunden aufgenommen wurde, hat er seinen Erbanteil
abzulehnen;
Der Mitarbeiter wird dariliber in Kenntnis gesetzt, dass er bei Antritt des Erbes die Entlassung riskiert;
Es ist sowohl wahrend als auch auRerhalb der Arbeitszeiten untersagt, sich von einem Kunden einladen
zu lassen, wenn dabei hohe Betrage anfallen kénnten. Privatbesuche haben eine Ausnahme zu bilden
und sind vom Vorgesetzten zu genehmigen.
Der Angestellte darf ein Trinkgeld von einem Kunden annehmen, hat es dann aber in der zu diesem
Zweck vorgesehenen Abteilungskasse zu hinterlegen. Wer ein Trinkgeld annimmt, hat den betreffenden
Betrag im ,Trinkgeld-Heft” zu notieren. Das Trinkgeld wird den Angestellten nicht in bar ausgezahlt;
Es soll ausschlieflich zu einem guten Betriebsklima beitragen, wie zum Beispiel:
» ein Essen unter Kollegen;
> Geschenke bei besonderen Anldssen (Geburten, Hochzeiten etc.) flir die Kollegen;
> Anschaffungen fir die Abteilung, wie bspw. Kaffeemaschine, Kaffee, Zucker, Wassersprudler,
SiRigkeiten etc.
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Kleine Geschenke von Kunden im Wert von unter 20 € dirfen angenommen werden;

Ein Geschenkwert von {iber 20 € ist zwingend abzulehnen. Ubersteigt der Wert diesen Betrag, hat die
Direktion ihr Einverstandnis zu erteilen;

Gegenstande, die einem verstorbenen Kunden gehorten, kénnen mit vorherigem Einverstandnis der
Angehorigen oder des rechtlichen Vertreters, sowie der Direktion oder der Rechtsabteilung
Gegenstand einer Schenkung darstellen. Jede Schenkung muss dokumentiert und von den beteiligten
Parteien unterzeichnet werden;

Jeder Missbrauch, Diebstahl oder jede Bereicherung wird als schwerwiegendes Fehlverhalten
angesehen und zieht eine sofortige Entlassung nach sich.

BERUFSGEHEIMNIS UND KOMMUNIKATION

Paiperléck S.ar.l.

Wadhrend seiner Anstellung in der Gesellschaft wird jeder Angestellte mit zahlreichen Fragen von
Seiten der Familie, von Besuchern, Freunden oder Mitbewohnern konfrontiert.

Es ist streng verboten, Informationen lber den Kunden offenzulegen oder weiterzugeben, z.B. tGber
seinen Gesundheitszustand oder seine Lebenssituation. Ebenso diirfen keine Informationen tber die
Gesellschaft, wie z.B. deren Finanzsituation, laufende Projekte, Preise und/oder Bedingungen von
Geschaftspartnerschaften sowie samtliche Informationen betreffend das Personal, offengelegt oder
weitergegeben werden.

Zur Weitergabe dieser Art von Informationen sind ausschlieBlich die Vorgesetzten berechtigt.

Jeder Angestellte darf zudem keine internen Prozeduren oder jede andere Art von Informationen,
welche auBerhalb des professionellen Rahmens erlangt wurden, weitergeben.

Ebenso dirfen die Vorgesetzten ihrem Team keine Informationen weitergeben, wenn diese nicht
offiziell sind bzw. wenn sie keine Genehmigung zur Weitergabe erhalten haben.

Im Falle der Verletzung der Berufsethik oder einer internen Regelung konnen tber den Angestellten
DisziplinarmaRnahmen verhangt werden.

In diesem Zusammenhang ist es den Angestellten untersagt, ihre Leistungen, unabhangig von deren
Art und Form, fiir ein konkurrierendes Unternehmen zu erbringen.

Es ist streng verboten, Kunden zu duzen. Eine Zuwiderhandlung wird sanktioniert.

Es ist untersagt, Fotos von Kunden oder interne Informationen der Gesellschaft auf sozialen
Netzwerken wie FACEBOOK, INSTAGRAM, MESSENGER etc. zu posten. Ebenso sind Audioaufnahmen
streng verboten.

Allgemein ist es verboten, Kunden auBerhalb des professionellen Rahmens zu fotografieren.

Fir den Fall, dass Fotografien fiir einen ausschlieBlich geschaftlichen Zweck angefertigt wurden, sind
diese in der Kundenakte abzulegen und anschliefend von den IT-Geraten zu |6schen.

GemaR der groRherzoglichen Verordnung vom 17. Juni 1997 hat sich der Angestellte einer
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Einstellungsuntersuchung zu unterziehen, sowie Untersuchungen in regelmaliigen Abstanden oder
bei Wiederaufnahme der Arbeit nach einer langeren Krankheit. Diese Arztbesuche werden als
reguldre Arbeitszeit von 1,5h betrachtet und als solche vergiitet.

Diese Untersuchungen sind verpflichtend (Art. L.326-1). Die Verweigerung selbiger stellt eine
Fehlverhalten dar. Wird eine Untersuchung nach einer Mahnung erneut verweigert, kann dies eine
Kindigung rechtfertigen.

Wird der Angestellte bei der Einstellungsuntersuchung fiir ungeeignet fiir die vorgesehene Position
befunden, 16st dies den Arbeitsvertrag rechtskraftig auf.

Zur Sicherheit des Angestellten und je nach Position werden Impfungen empfohlen und fallen zu
Lasten des Angestellten.

Jeder Unfall wahrend der Arbeitszeit oder auf dem Weg von zuhause zur Arbeitsstatte oder auf dem
Rickweg ist schnellstmdglich oder spatestens zum Schichtende am Unfalltag dem Vorgesetzten zu
melden, ggf. in Verbindung mit einer Krankschreibung. Die Unfallmeldung wird vom
Sicherheitsbeauftragten ausgefullt.

Materialkosten werden unter bestimmten Bedingungen erstattet. Weitere Informationen finden Sie
unter www.aaa.public.lu.

Die Nutzung des Privattelefons wahrend der Arbeitszeit ist verboten.
Das in einer Einrichtung beschaftigte Personal hat das Privathandy in der Umkleide zu lassen.

Dem Personal, das bei Kunden zuhause tatig ist, ist die Nutzung des Privattelefons ausschlieRlich bei
einer Funktionsstérung des Geschaftshandys erlaubt.

Ohne besondere Genehmigung darf der Computer ausschlieBlich zu geschéaftlichen Zwecken
verwendet werden. Der Arbeitgeber ist daher befugt, das Firmennetzwerk und personliche Daten
oder Programme ohne vorherige Genehmigung zu kontrollieren.

Jeder Angestellte hat das ihm zur Ausfiihrung seiner Arbeit anvertraute Material pfleglich zu
behandeln.

Es ist untersagt, Dokumente aus dem Firmennetzwerk herunterzuladen und abzuspeichern. Eine
Ausnahme gilt dabei fiir Dokumente, deren Nutzung zur Auslibung der Geschaftstatigkeit notwendig
ist. Das gilt auch fiir Kopien von Dateien und/oder die Nutzung von Firmenpapier zu privaten
Zwecken.

Jede Verletzung dieser Regel wird sanktioniert.
Wir weisen im Besonderen darauf hin, dass die Ansicht, das Herunterladen, der Versand und/oder
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die Speicherung von rechtswidrigen Dokumenten oder Pornographie sofort durch ein
Kindigungsverfahren, sowie die Erstattung einer Strafanzeige bei den Polizeibeh6érden sanktioniert
werden.

Elektronische Kommunikationsmethoden (einschlieflich E-Mails und Internetzugang) sind
ausschlieBlich fur Geschaftstatigkeiten reserviert. Der Arbeitgeber kann jedoch eine maRvolle
Nutzung zu privaten Zwecken tolerieren, vorausgesetzt, dass diese Nutzung nicht der Produktivitat
des Angestellten schadet, keine Auswirkungen auf die IT-Infrastruktur der Gesellschaft oder deren
Funktionstiichtigkeit hat, wie beispielsweise durch die Uberlastung des Netzwerks, und dass diese
Nutzung Weisungen der Gesellschaft folgt.

Der Angestellte wird hierdurch dariiber in Kenntnis gesetzt, dass:
elektronische Mitteilungen gespeichert und tber das Backup archiviert werden;
der Arbeitgeber, in Ubereinstimmung mit der aktuellen Gesetzgebung und der gegenwiértigen internen
Regelung, periodische Kontrollen der E-Mail-Nutzung des Angestellten im Rahmen von dessen
Geschaftstatigkeit durchfiihren kann.

Alle E-Mails, die nicht als ,privat” oder ,personlich” gekennzeichnet sind, werden als geschéftlich
angesehen und kdnnen daher vom Arbeitgeber eingesehen werden.

Die Nichteinhaltung der vorgenannten Regeln rechtfertigt Sanktionen bis hin zu einer Entlassung.

Flr bestimmte Positionen wird ein Dienstfahrzeug zur Verfligung gestellt. Es wird daran erinnert, dass
jeder Fahrer fiir die Funktionstiichtigkeit des Fahrzeugs verantwortlich ist und sich an die guten Sitten
sowie die StralRenverkehrsordnung zu halten hat. Zu beachten ist zudem folgendes:
die Nutzung des Fahrzeugs darf ausschliefSlich zu geschaftlichen Zwecken erfolgen;
der Fiihrerschein hat giiltig zu sein (Nachweis bei Einstellung erforderlich);
vorsichtig fahren;
der Angestellte ist eigenverantwortlich fir tiber ihn verhdngte GeldbuBen und von ihm begangene
VerstoRe;
steht bei einem Unfall mit Sachschaden die Schuld des Angestellten in Frage, Ubernimmt der
Arbeitgeber beim ersten Unfall innerhalb einer Periode von 24 Monaten den Selbstbeteiligungsanteil;
bei einem zweiten Unfall innerhalb von 24 Monaten, den der Angestellte verursacht hat, geht der
gesamte Selbstbeteiligungsanteil zu seinen Lasten.

Im Falle eines Unfalls, der nicht durch den Angestellten verursacht wurde, Ubernimmt die
Versicherung des Arbeitgebers die Kosten.

Die GeldbuRen fiir jegliche VerstéRe sind von dem betreffenden Angestellten zu bezahlen. Ein
Zahlungsnachweis muss innerhalb von 3 Werktagen an den Fuhrparkverwalter gesendet werden.
Wurde eine Zahlung nicht ausgefiihrt, so wird der entsprechende Betrag vom Gehalt des Angestellten
abgezogen, gefolgt von einer Verwarnung. Ansonsten behélt sich der Arbeitgeber vor, Einspruch
gegen die GeldbulRe zu erheben und die Kontaktdaten des Angestellten, der das Fahrzeug zum
Zeitpunkt des VerstoRRes gefahren hat, an die Polizeibehdrden weiterzuleiten.
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Dem Arbeitgeber ist es gestattet, den Arbeitnehmer in Ausnahmefallen darum zu bitten, sein privates
Fahrzeug zu nutzen, um die erforderlichen Dienstfahrten durchzufiihren. In diesem Fall erhalt der
Arbeitnehmer eine E-Mail mit Informationen lber den betroffenen Zeitraum.

In Notfdllen (und in solchen Féllen, in denen es dem Vorgesetzten nicht mdoglich ist, eine E-Mail
vorzubereiten), muss der Verantwortliche schnellstmoglich und spatestens am Folgetag eine
Ubersicht (iber die gefahrene Strecke vorlegen. Der Arbeitnehmer sollte in der Folge ebenso in
schriftlicher Form antworten.

Im oben genannten Fall bestatigt der Arbeitnehmer dem Arbeitgeber ausdriicklich, dass das genutzte
Fahrzeug (Privatfahrzeug oder das eines Dritten) sowie die Fahrzeugdokumente den geltenden
Gesetzen entsprechend und giiltig sind und dass er (iber einen giiltigen Fiihrerschein verfigt.

Hierzu verpflichtet sich der Arbeitnehmer fiir alle beruflichen Fahrten sowie fiir Fahrten, die
nachweislich im Interesse der Tatigkeit durchgefiihrt werden.

Die Alltagssprache innerhalb von , Padiperléck” und , Pdiperléck Services” ist Luxemburgisch.

Jeder Mitarbeiter hat Luxemburgisch zu erlernen, wie in seinem Arbeitsvertrag angegeben. Um einen
Zugang zu Kursen zu ermoglichen, bietet die Gesellschaft interne, kostenpflichtige Luxemburgisch-
Kurse an, die von einem Lehrer an den verschiedenen Arbeitsstatten der Gesellschaft organisiert
werden.

Jeder ohne ausreichende Luxemburgisch-Kenntnisse hat sich in diesen Kursen einzuschreiben. Ggf.
ist der Angestellte verpflichtet, sich bei einem externen Anbieter einzuschreiben und einen Nachweis
zu erbringen.

Hat die Person bereits Niveau B2 erreicht, hat sie zwingend einen entsprechenden Nachweis bei der
Personalabteilung einzureichen.

Ab dem Zeitpunkt der Unterschrift dieses Regelwerks hat der Angestellte zweieinhalb Jahre Zeit, um
Niveau B2 zu erreichen. Jede Ausnahme von der vorstehenden Verpflichtung bedarf der schriftlichen
Genehmigung eines Mitglieds der Direktion.

Um die Anfrage des Ministeriums bezlglich der Einrichtung eines Organs zur Formalisierung des
Beschwerdemanagements zu adressieren, stellen wir unseren Kunden ein Dokument namens
,Reklamationsformular” zur Verflgung.

Wir erwarten von Ihnen als Mitarbeiter, dass Sie mehr denn je ein offenes Ohr fiir unsere Kunden
haben.

Auch wenn Sie im Rahmen der Kundenbetreuung mit einer Beschwerde konfrontiert werden, sind Sie
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dafir zustandig, diese Beschwerde entgegenzunehmen, sie an lhren Vorgesetzten weiterzuleiten und
dieses Dokument, das Ihnen auf dem 6ffentlichen Server zur Verfiligung steht, dem Beschwerdefiihrer
auszuhandigen.

EINHALTUNG DER GESETZGEBUNG UND INTERNEN PROZEDUREN

Illegale Handlungen sind strikt untersagt, selbst wenn diese im Interesse der Gesellschaft oder auf
Weisung eines Vorgesetzten vorgenommen werden.
Jedem einzelnen Angestellten obliegen die folgenden Verantwortungen:
sich jederzeit gemal der geltenden Gesetze, der vorliegenden Regelung sowie interner Prozeduren der
Gesellschaft verhalten;
sich mit den Regeln und Normen lhrer Position vertraut machen;
bei Fragen oder im Zweifelsfall lhren Vorgesetzten zu Rate ziehen und dabei das Prinzip der Vorsicht
anwenden: innehalten, nachdenken und sich riickversichern;
eventuelle VerstoRe oder die Anfrage zum VerstoR gegen ein Gesetz, eine Regelung oder eine Norm
schnell anzeigen;
bei Untersuchungen der Gesellschaft zu moglichen Rechtsverletzungen, VerstéRen oder Zwischenfallen
vollumfanglich kooperieren.

REGELN DER HYGIENE UND ARBEITSGESUNDHEIT

Jeder Angestellte hat die Arbeitsstatten, Umkleiden und Toiletten in einwandfreiem Zustand zu
erhalten. Die Hygienevorschriften sind jederzeit einzuhalten.

Jede Verfehlung in Bezug auf Sauberkeit und Hygiene wird als schweres Fehlverhalten betrachtet, da
der besondere Charakter unserer Tatigkeit eine absolute Disziplin diesbeziglich verlangt.

SICHERHEITSREGELN

Jeder Angestellte hat mit der Direktion sowie den Sicherheitsbeauftragten zusammenzuarbeiten, um
Arbeitsunfallen, Branden und jedem anderen moglichen Zwischenfall vorzubeugen und diese zu
bekdampfen.

Die Verletzung einer Sicherheitsregel durch einen Angestellten kann als Fehlverhalten angesehen
werden und einen definitive Ausschluss aus der Gesellschaft zur Folge haben.

UNFALLPRAVENTION

Paiperléck S.ar.l.

Wird der Angestellte Opfer eines Unfalls oder Zwischenfalls oder Zeuge einer gefahrlichen Situation,
so ist er dazu angehalten, falls moglich, seinen Vorgesetzten dariiber zu benachrichtigen und den
Vorfall schriftlich zu beschreiben. Der Angestellte hat alle Verletzungen, selbst wenn diese leichter
Art sind, zu melden und die Hilfe von qualifiziertem, von der Direktion ernanntem Personal in
Anspruch zu nehmen. Die Eintragung eines betrieblichen Ersthelfers in das Erste-Hilfe-Register ist
verpflichtend.

Bei samtlichen Tatigkeiten ist der Angestellte direkt und personlich fir seine eigene Sicherheit sowie
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die von anderen anwesenden Personen verantwortlich. Alle Angestellten sind gebeten, die folgenden
Regeln einzuhalten:

. die Sicherheitsregeln kennen und beachten;

. sicherheitsbewusst arbeiten und dabei die Sicherheitsregeln und -prozeduren der Gesellschaft
beachten;

. personliche Schutzausriistung tragen;

. jede gefahrliche Situation oder fehlerhafte Ausriistung dem Vorgesetzten oder Sicherheitsbeauftragten
melden;

. das Prinzip der gemeinsamen Wachsamkeit anwenden, um Mitarbeiter tiber eine unsichere Praxis oder
Situation zu informieren;

. keine Aufgaben lGbernehmen oder Ausriistungsteile benutzen, fir die der Angestellte keine Befugnis
oder Befahigung hat (z.B. Arbeiten an der Elektroanlage);

. jeden Unfall, Zwischenfall oder jede gefahrliche Situation dem Vorgesetzten und
Sicherheitsbeauftragten melden;

. Die Prozeduren, Arbeitsplatzbeschreibungen und die Sicherheitsdatenblatter flir chemische Produkte
beachten;

. jedes mechanische oder elektrische Problem, sowie samtliche fehlerhaften Ausriistungsgegenstande
oder gefahrlichen Situationen sofort dem Vorgesetzten melden;

. die Schutzvorrichtungen auf den Maschinen diirfen nicht entfernt werden;

. Im Zweifelsfall ist das Prinzip der Vorsicht anzuwenden: innehalten, nachdenken und sich

ruckversichern.

BRANDSCHUTZ
Jeder Mitarbeiter hat von samtlichen Handlungen abzusehen, die die Entstehung eines Feuers oder
Brands begiinstigen konnten. Die Handhabung gefahrlicher Stoffe hat mit Umsicht zu erfolgen.

Jeder ist dazu angehalten, insbesondere die folgenden Punkte zu beachten:

. Die Notausgange, Fluchtwege und Rettungsausristung (Feuerldscher, Wandhydrant etc.) dirfen nicht
versperrt werden und missen jederzeit frei zuganglich sein;

. Die Ausristungsgegenstande zur Brandbekampfung sind strategisch platziert und diirfen ausschliefSlich
im Risikofall oder bei gemeldeten Branden verwendet werden;

. jede Benutzung von Notfallausriistung muss dem Vorgesetzten gemeldet werden;

. jedes Brandrisiko ist sofort dem Vorgesetzten zu melden;

. Die Standorte der Feuerldscher, Notausgange und Sammelpunkte missen jedem Mitarbeiter bekannt
sein.

PROFESSIONELLES AUFTRETEN
Wir messen dem Bild, das unsere Mitarbeiter den Kunden vermitteln, eine besondere Wichtigkeit
bei. Damit dieses Bild unsere Professionalitat widerspiegelt, verpflichtet sich jeder Angestellte dazu,
die folgenden Vorgaben einzuhalten:

. einwandfreie personliche Hygiene;

. saubere und knitterfreie Arbeitskleidung, sowie, im Falle der Mitarbeiter, die keine Arbeitshose
besitzen, eine schlichte, einfarbige Hose ohne Lécher;

. zusammengebundenes Haar (Ausnahme bei Verwaltungspositionen);

. keine auffalligen Haarfarben (griin, blau, pink, lila, rot);

. kein aufdringliches Make-up bei Frauen;

. gepflegter und gestutzter Bart (max. 2 cm) bei Mannern;

Paiperléck S.ar.l.
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das Tragen von Schmuck ist untersagt (Ausnahme bei Verwaltungspositionen);

das Tragen von Piercings ist untersagt (Ohrringe, die nicht (iber das Ohrldppchen hinausragen, werden
geduldet; Ohr-Tunnels missen geschlossen sein);

Tattoos an sichtbaren Korperstellen (Unterarm, Hande und Hals) sind abzudecken;

geschlossene, rutschfeste, haltgebende Schuhe mit einer Absatzhéhe von max. 4 cm sind obligatorisch
(Ausnahme bei Verwaltungspositionen);

kurzgeschnittene Fingernagel ohne Nagellack oder Gelnagel (Ausnahme bei Verwaltungspositionen);
Verletzungen sind mit einem Okklusivverband zu verbinden und ggf. mit einem Handschuh zu bedecken
(falls an den Handen).

Dem Mitarbeiter ist es untersagt, seine Arbeit unter Alkohol- und/oder Drogeneinfluss (einschlieRlich
Medikamenten mit dhnlich betdubender Wirkung) anzutreten.

Der Konsum von alkoholischen Getrdanken und rechtswidrigen Substanzen am Arbeitsplatz ist
strengstens verboten:

e Vorbeugende Prifung:

Der Mitarbeiter erklart sich mit einer praventiven Testung durch den Arbeitgeber am Arbeitsplatz im
Rahmen einer klar definierten Testkampagne fir die jeweiligen Standorte und Positionen
einverstanden.

Im Falle eines positiven Testergebnisses wird der Mitarbeiter dariiber informiert, dass die gleichen
Konsequenzen wie bei einem Screening im Verdachtsfall gelten.

e Screening im Verdachtsfall :

Paiperléck S.ar.l.

In Verdachtsfallen seitens des Arbeitgebers verpflichtet sich der Arbeitnehmer, sich einem Bluttest
oder einem anderen Test zu unterziehen (der von einem Mediziner oder dem Arbeitgeber
durchgefiihrt wird), der es ermdglicht, das Nichtvorhandensein der oben genannten Substanzen
nachzuweisen... Im Falle einer ungerechtfertigten Verweigerung kénnen gegen den Mitarbeiter
DisziplinarmaBnahmen gemal dieser Regelung verhangt werden.

Der Arbeitgeber behalt sich auBerdem das Recht vor, im Zweifelsfall oder auch bei Problemen alle
notwendigen Schritte (bei den verschiedenen betroffenen Behdorden/Verwaltungen) zu
unternehmen.

Ein Verstol’ gegen diese beiden Bestimmungen fihrt zur sofortigen Entlassung. Der Mitarbeiter wird

darauf aufmerksam gemacht, dass der Arbeitgeber bei Schaden oder Unfillen (auch indirekt) den
Mitarbeiter auf Haftung und Schadensersatz in Anspruch nehmen kann.

Der Angestellte hat die Umkleiden ordentlich zu erhalten. Persénliche Gegenstande missen in den
dafiir vorgesehenen SchlieRfachern eingeschlossen werden.

Die Gesellschaft lehnt jegliche Haftung im Falle von Diebstahl in den Umkleiden ab.
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Der Arbeitgeber stellt bei Bedarf Arbeitskleidung und -ausriistung zur Verfligung. Der Angestellte hat
zwingend auf die zur Verfligung gestellte Arbeitsausriistung zu achten und insbesondere die Leitlinien
und Anwendungshinweise der Hersteller der Ausrlistung, der Vorgesetzten und der Direktion
einzuhalten.

Der Angestellte sieht davon ab, Ausriistung zu einem anderen als dem fiir sie vorgesehenen Zweck
zu benutzen.

Jeder Mitarbeiter hat bei Auslibung seiner Tatigkeiten jederzeit die zur Verfligung gestellte
Arbeitskleidung zu tragen. Die fir das Pflegepersonal vorgesehene Garnitur ,Sommer” darf nur
zwischen Juni und September getragen werden.

Es ist dem Angestellte untersagt, Kopien von Dateien und/oder gesellschaftsinternen Dokumenten
zu personlichen Zwecken anzufertigen.

Samtliche dem Personal zur Ausiibung seiner Funktion zur Verfligung gestellten Mittel sind in gutem
Zustand wieder zurilickzugeben. Ggf. werden anfallende Kosten dem verantwortlichen Angestellten
in Rechnung gestellt.

Auch wenn der Arbeitgeber fiir die Risiken, die sich aus der Gesellschaftstatigkeit ergeben, die
Haftung Gbernimmt, so haftet der Angestellte selbst fiir Schaden, die er durch vorsatzliche oder grob
fahrlassige Handlungen verursacht hat. (Art.L.121.9.)

Schaden, die am Eigentum des Angestellten entstehen, sind von diesem selbst zu tragen, auBer im
Fall von Personenschaden.

Jede in der Gesellschaft tatige Person verpflichtet sich dazu, sich anderen Personen gegeniber
respektvoll und kollegial zu verhalten.

Jeder Angestellte tragt aktiv zu guten zwischenmenschlichen Beziehungen bei, um ein Arbeitsumfeld
zu gestalten, welches das allgemeine Wohlbefinden am Arbeitsplatz fordert.

Jeder Angestellte hat jedoch auch die Moglichkeit, seinem Vorgesetzten auf respektvolle Weise und
unter dem Siegel der Verschwiegenheit eventuelle Vorschlage, Beschwerden oder Anfragen

schriftlich oder mindlich mitzuteilen. Dieser leitet selbige bei Bedarf an die Direktion weiter.

Ihre Bearbeitung erfolgt wohlwollend, vertraulich und objektiv.
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Mobbing in jeglicher Form wird vom Arbeitgeber nicht geduldet.

Es ist durch das Arbeits- und das Strafgesetzbuch untersagt, einen Angestellten wegen seiner
Religion, seiner Uberzeugungen, seiner sexuellen Orientierung, seines Alters, einer Behinderung,
seinem  Erscheinungsbild, seiner tatsdchlichen oder vermuteten Zugehorigkeit oder
Nichtzugehorigkeit zu einer Rasse oder Ethnie, sowie seines Geschlechts zu diskriminieren.

Jeder Angestellte hat daflir Sorge zu tragen, dass es am Arbeitsplatz nicht zu solchen
diskriminierenden Handlungen kommt. Erlangt er von einer solchen Handlung Kenntnis, hat er diese
unverziiglich zu melden.

Der Arbeitgeber und der Angestellte, genauso wie jeder Kunde oder Lieferant der Gesellschaft, haben
von jeglicher Art sexueller Belastigung am Arbeitsplatz abzusehen (Art.L.254-4).

Jeder Angestellte hat dafiir Sorge zu tragen, dass es am Arbeitsplatz nicht zu solchen beldstigenden
Handlungen kommt. Erlangt er von einer solchen Handlung Kenntnis, hat er diese unverziiglich zu
melden.

Es ist dem Angestellten untersagt, firmenfremde Personen in die Raumlichkeiten der Gesellschaft
einzulassen, auRer auf ausdriickliche Anweisung der Direktion und/oder des Vorgesetzten.

Ehemalige Mitarbeiter benétigen die Genehmigung der Direktion und/oder des Vorgesetzten, um die
Raumlichkeiten der Gesellschaft zu betreten. Ebenso benétigt bestehendes Personal eine
Genehmigung, um die Raumlichkeiten der Gesellschaft auBerhalb der Arbeitszeiten zu betreten.

Die Entleihe von Material oder Waren ohne Genehmigung der Direktion gilt als Diebstahl. Jeder
Angestellte, der in flagranti bei der Verlibung eines Diebstahls angetroffen wird, wird gemaR
geltender Gesetzgebung sofort aufgrund eines schwerwiegenden Fehlverhaltens entlassen.

Die Meldung von Personen, die Handlungen vorgenommen haben, welche sich schadigend auf das
gesamte Personal auswirken (Diebstahl, Sachbeschadigung etc.), ist nicht als Denunzierung, sondern
vielmehr als Beweis von Zivilcourage zu betrachten. Dieser Zivilcourage bedarf es von jedem
Einzelnen im Sinne des Allgemeinwohls.

Die Angestellten sind dazu verpflichtet:
. sich an die Weisungen ihrer Vorgesetzten oder jeder zur Organisation, Leitung, Uberwachung und
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Kontrolle der Arbeitsausflihrung befugter Personen zu halten;

. die Kollegen und Kunden zu respektieren;

. Unterschiede in Persdnlichkeit oder Kultur der Kollegen zu respektieren;

. Teamgeist zu beweisen;

. sich allgemein in einer Art und Weise zu verhalten, die weder dem Interesse noch dem Ruf der
Gesellschaft schadet;

. ihnen anvertraute Pflichten und Aufgaben gewissenhaft zu erledigen.

INTERNE QUALITATSCHARTA

. Die Kunden sind so zu behandeln, wie wir uns das selbst wiinschen wiirden;

. Der Kunde steht im Mittelpunkt aller Handlungen. Er muss in seiner ganzen Individualitat akzeptiert
und respektiert werden. Das ist eine Prioritdt. Um eine von Vertrauen und gegenseitigem Respekt
gepragte Beziehung zu erreichen, missen die Aktivitaiten des taglichen Lebens unserer Kunden
unterstiitzt und verbessert werden.

. Soziale, kulturelle und/oder sonstige Unterschiede stellen keine Barriere dar. Die Beziehung zwischen
Pflegepersonal und Kunde ist von gegenseitigem Respekt und Toleranz gepragt.

. Befindet sich das Personal in den Raumlichkeiten von Kunden, ist deren Privatsphare und Intimitat zu
respektieren. Dies beinhaltet den Respekt vor dem Umfeld des Kunden bei der Pflege;

. Der Mensch ist grundsatzlich autonom und eigenverantwortlich fiir seine Handlungen. Haben sich die

Eigenverantwortlichkeit und Autonomie eines Kunden reduziert, ist er in den Tatigkeiten des taglichen
Lebens zu beraten, unterstitzen und motivieren.

Jedes Fehlverhalten zieht je nach Schwere und/oder bei Wiederholung verschiedene Sanktionen nach
sich, welche im Folgenden nach Relevanz geordnet aufgefiihrt sind:

. schriftliche Stellungnahme oder Verwarnung;

. schriftliche Abmahnung;

- Entlassung;

. fristlose Entlassung aufgrund eines schweren Fehlverhaltens.

Die Auflosung eines Arbeitsvertrags erfolgt gemaR den Bestimmungen und Modalitaten des Gesetzes
vom 24. Mai 1989 zum Arbeitsvertrag in seiner aktuellen Form sowie gemal des luxemburgischen
Arbeitsgesetzbuchs. Zusatzlich zu den bereits im Vorstehenden aufgezahlten Fillen besteht ein
schweres Fehlverhalten, welches eine Entlassung rechtfertigt, gemal Artikel 27 des Gesetzes vom
24. Mai in seiner aktuellen Form, insbesondere aus den folgenden Handlungen:

. die vorséatzliche oder grob fahrlassige, materielle und/oder immaterielle, direkte oder indirekte
Schadigung der Gesellschaft;

. das Begehen von unredlichen Handlungen, Tatlichkeiten oder Korperverletzungen jeglicher Art;

. Korruption;

. Vertrauensmissbrauch;

. das Begehen von unsittlichen Handlungen oder Beeintrachtigung der 6ffentlichen Ordnung;

. der Konsum von alkoholischen Getranken oder rechtswidrigen Substanzen wahrend der Arbeitszeit;

. die Storung des reibungslosen Arbeitsablaufs durch Propaganda oder anderweitige Unruhestiftung;
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. die Verweigerung, eine vertraglich vorgesehene Aufgabe auszufiihren;

. schwerwiegende VerstoRe gegen Sicherheits- und/oder Hygienevorschriften;
. Falschaussage;

. Mangel an Transparenz bezlglich der Fahigkeit zur Ausiibung der Funktion.

Dieses Dokument wurde von der franzésischen Originalfassung ins Deutsche (ibersetzt. Falls die deutsche Ubersetzung abweicht vom franzésischen Wortlaut,
gilt die franzésische Originalfassung.
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DER PERSONALABTEILUNG ZU UBERGEBEN

Der Angestellte erklart hiermit, dass er die Interne Regelung erhalten hat und verpflichtet sich
dazu, diese einzuhalten.

LY o] ¢ 0 T= 10 0 1T RN

Bitte unterzeichnen mit dem Vermerk ,,Zur Kenntnis genommen*

(0] 0] 0] Yol o )
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ANHANG PFLEGE UND FOYER

ORGANISATION DER ARBEITSZEIT
Nicht geplante Vertretungen und Anderungen des urspriinglichen Plans werden mit den im
Kollektivvertrag vorgesehenen Zuschlagen vergiitet.

Dokumentation
Das Pflegepersonal hat zu Beginn jeder Schicht die letzten Aufzeichnungen zum Gesundheitszustand
der Kunden zur Kenntnis zu nehmen. Die aufgezeichneten Informationen missen relevant und
zielgerichtet sein. Diese wertvolle Zeit dient der Erkennung von Anomalien oder Auffalligkeiten im
Gesundheitszustand der Kunden. Es ist streng verboten, wahrend der Aufzeichnung das Handy zu
benutzen.

PAUSEN BEI NACHT ODER DER PFLEGE VOR ORT
Um fiir die Bewohner verfiigbar zu bleiben, kénnen die Pausenzeiten aufgeteilt werden. Erfolgt die
Pflege vor Ort, legt der Angestellte seine Pause zum geplanten Zeitpunkt ein (Pause muss nicht
zwingend im Biiro eingelegt werden).

KOMMUNIKATION MIT ANGEHORIGEN
Das diensthabende Pflegepersonal hat ausschlieBlich das Recht, Informationen (iber den Kunden an
die Vertrauensperson weiterzugeben. Die Kommunikation (ber die weitere Bearbeitung und
allgemeine Betreuung des Kunden erfolgt ausschlieRlich tiber den Vorgesetzten (oder ansonsten tiber
seine Vertretung).
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ANHANG GASTRONOMIE

ORGANISATION DER ARBEITSZEIT UND ARBEITSBEDINGUNGEN

Die im Gastronomiebereich beschaftigten Angestellten fallen unter den Kollektivvertrag des
HORESCA-Sektors.

Arbeit an Sonntagen wird nicht vergiitet. Stattdessen erhalt der Angestellte einen zusatzlichen
Urlaubstag fir 10 Sonntage, an denen Arbeit geleistet wurde.
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ANHANG VERWALTUNG

ORGANISATION DER ARBEITSZEIT

Das Gleitzeitsystem erlaubt es dem Angestellten, seine Arbeitszeit und -dauer nach personlichen
Belieben zu gestalten, solange der Bedarf der Abteilung und begriindete Wiinsche anderer
Angestellter beriicksichtigt werden (Art.L. 211.7).

Die gewohnliche Arbeitszeit betragt 8 Stunden pro Tag und 40 Stunden pro Woche. Im Rahmen der
Gleitzeit sind die Zeitfenster folgendermalien festgelegt:

Festes Zeitfenster, Anwesenheit obligatorisch 09:00 bis 11:3014:00 bis 16:00

Flexibles Zeitfenster, mit Zustimmung des Vorgesetzten nach Belieben organisierbar

zwischen 07:30 und 09:00 zwischen 16:00 und 18:30

Die maximale Arbeitszeit darf zehn Stunden am Tag, bzw. 48 Stunden pro Woche nicht
Uberschreiten. (siehe Art.L.211-12)

Die telefonische Betreuung am Empfang und im Sekretariat muss zwischen 08:30 und 17:30 Uhr
gewahrleistet sein.

PAUSENZEITEN
Samstage und Sonntage sind arbeitsfreie Tage.

Falls die tagliche Arbeitszeit sechs Stunden Uberschreitet, muss der Angestellte eine Pause von
mindestens 30 Minuten am Tag einlegen (Art.L.211-16). Werden diese 30 Minuten nicht vollstdndig
als Pause genommen, werden sie automatisch angerechnet.

Jede Raucherpause auBerhalb der Mittagspause muss am Betriebsstundenzdhler erfasst werden.

Uberstunden miissen vor dem Vorgesetzten begriindet und von ihm genehmigt werden.
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