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1. Zutritt zu den Dienstrdumen

1.1. Offnungszeiten

Montag bis Freitag 05:30 Uhr bis 19:30 Uhr

Die Behordenleitung kann den Aufenthalt in den Dienstgebduden auch auflerhalb der
allgemeinen Offnungszeiten zulassen.

Fiir den Publikumsverkehr gelten gesondert geregelte Sprechzeiten.

1.2. Aufziige

Die Aufziige in den Treppenhdusern Seelenbinderstrafe und Puchanstrafle sind
durchgdngig in Betrieb.

Im Falle einer Betriebsstérung ist der Notruf in der Aufzugskabine zu betdtigen und den
dortigen Anweisungen Folge zu leisten. Das Amtsgericht Kdpenick verfiigt iiber einen
Schlisseltresor, der der Aufzugsfirma jederzeit den Zugang zum Haus ermdglicht.

Im Falle eines Brandes ist die Benutzung der Aufziige untersagt.

1.3. Waffen, gefdhrliche Gegenstdnde
Das Betreten der Dienstgebdude mit Waffen und sonstigen gefdhrlichen Gegenstdnden
ist untersagt. Die Einhaltung obliegt dem Wachtmeisterdienst, insbesondere im Rahmen

der Einlasskontrollen.

1.4. Tiere
Das Mitnehmen von Tieren in die Dienstgebdude ist mit Ausnahme von Blindenfihrhunden

grundsdtzlich untersagt.
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1.5. Fahrréader

Fahrrader diirfen in keinem der Gerichtsgebdude abgestellt werden. Fiir Beschdftigte

steht hierfiir auf dem Hof ein Fahrradabstellplatz zur Verfiigung.

1.6. Offnen und SchliefBen der Dienstraume

Die Zimmertiren sind beim Verlassen der Rdume zu verschlief3en.

2. Sicherung der Dienstrdume

2.1. Fenster, Heizkorper, Lampen, Kabelkandle usw.

Gedoffnete Fenster sind stets mit Fensterhaken zu sichern. Alle Mitarbeitenden haben bei
Dienstschluss sdmtliche Fenster ihres Dienstraumes zu schlief3en.

Die Fenster in den Sanitdrrdumen und Fluren des Amtsgerichts sind Montag bis
Donnerstag ab 15 Uhr, Freitag ab 14 Uhr geschlossen zu halten.

Das Abstellen von Gegenstdnden auf den GuB3eren Fensterbrettern (z. B. Blumentdpfe,
Flaschen usw.) ist untersagt.

Wahrend der Heizperiode diirfen die Heizkdrper niemals ganz abgestellt werden. Die

Fenster diirfen wahrend dieser Zeit nur jeweils kurz zur Beliiftung geotfnet werden.

Die Beleuchtung ist durch die Mitarbeitenden zum Dienstschluss auszuschalten.
Gegenstdnde wie Wasserkocher, Kaffeemaschinen, Blumentopfe usw. diirfen nicht auf

den Kabelkandlen abgestellt werden.

2.2. Einrichtungsgegenstdnde

Das eigenmdchtige Herausnehmen von Einrichtungsgegenstdnden aus den Dienstrdumen
ist untersagt; dies gilt auch bei dem Wechsel des Arbeitsplatzes.

Mit dem Mobiliar ist pfleglich umzugehen. Es diirfen keine liber die dienstlich notwendigen

Beschriftungen hinausgehenden Aufkleber angebracht werden. Fiir eventuell anfallende



Seite 5von 10

kleinere Reparaturen ist der Hausmeister verantwortlich. Soweit ein Austausch bzw. eine
Erneuerung einzelner Mdbelstlicke erforderlich ist, ist die Verwaltung zu informieren, die

sodann das Notwendige in eigener Zustdndigkeit veranlasst.

2.3. Schlissel zu den Schreibtischen und Schrdnken

Die Schliissel zu Schreibtischen und Schrdnken sind stets im Dienstzimmer zu belassen.
Bei einem Wechsel des Arbeitsplatzes, bei Urlaubsantritt oder sonstigen
Abwesenheitszeiten sorgen die betroffenen Mitarbeitenden fiir deren Ubergabe. Ist das

nicht méglich, sind sie in der Verwaltung zu hinterlegen.

2.4. Turbeschriftungen

An den Tiiren der Dienstzimmer sind nur die fiir den Dienstbetrieb erforderlichen
Beschriftungen anzubringen.

Erforderliche Korrekturen der Tiirschilder werden durch die Verwaltung veranlasst (bitte

ggf. Hinweis geben!).

2.5. Elektrische Gerdate

Die Benutzung sémtlicher privater elektrischer Gerate mit Netzanschluss (z. B.
Wasserkocher Kaffeemaschinen, Radios und Kihlschréanke) bedarf der vorherigen
Genehmigung durch die Verwaltung. Der Antrag ist gemaf3 Anlage 2 zur Hausordnung zu
stellen und ist nur genehmigungsfdhig, sofern die privaten elektrischen Gerdte auf eigene
Kosten der Priifung fiir ortsverdnderliche elekirische Gerdte nach den
Berufsgenossenschaftlichen Vorschriften fir Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit
(BGV/GUV-V A3) durch einen Fachmann unterzogen und mit einem Priifsiegel versehen
wurden. Eine Befreiung von dieser Pflicht besteht nur bei Gerdten, die nicht dlter als 6
Monate sind und iiber eine entsprechende GS- und CE-Kennzeichnung verfiigen. Der
entsprechende Nachweis ist durch Vorlage des Kassenbons zu fiihren. Standig Strom

verbrauchende Gerdte missen mindestens die Kriterien der hochsten im Handel
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verfligbaren Energieeffizienzklasse erfiillen. Die (Wiederholungs-) Priifungen werden im
Abstand von maximal 3 Jahren durch die Verwaltung veranlasst, wobei die auf private

Gerdte entfallenden Kosten von deren Eigentiimern zu tragen sind.

Fir samtliche bereits existierenden elekirischen Gerdte ist die Mitteilung gemaf3 Anlage 1

zur Hausordnung auszufiillen und an die Verwaltung zu ibersenden.

Der Eigentumswechsel eines elekirischen Gerdtes ist gegeniiber der Verwaltung schriftlich

anzuzeigen.

Die Entsorgung defekter oder nicht mehr bendtigter elektrischer Gerdte hat auf Kosten

des jeweiligen Eigentiimers zu erfolgen.

Elektrische Gerate sind beim Verlassen des Zimmers auszuschalten.

2.5.1. Akkuaufladungen
Die Mitnahme der Akkus von eBikes, eRollern o.A. in die Dienstrdume sowie deren Laden

innerhalb des Gerichts ist strengstens untersagt.

2.6. Abfalle

Nur Papierabfdlle gehoren in die Papierkérbe. Alle anderen Abfdlle wie Obst- und
Speisereste, Flaschen und dhnliches sind in den gesonderten Abfallbehdltern zu

sammeln.

2.7. Kaffee- und Teekiichen

Die Benutzung der Kaffee- bzw. Teekiichen hat riicksichtsvoll zu erfolgen, d.h. jeder

Nutzer hat sie in sauberem Zustand zu hinterlassen. Die Tiiren sind geschlossen zu halten.

2.8. Schadens- und Mdngelmeldungen
Bauliche Schédden wie zerbrochene Fensterscheiben, nicht schlieBende Tiren und Fenster,

Beschddigung der sanitdren Einrichtungen, Verstopfungen von Toiletten, Wasch- oder
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Splilbecken sowie defekte Heizkorper sind dem Hausmeister schriftlich per E-Mail
anzuzeigen und cc: der Verwaltung zu melden.

Schéden an den zum Dienstgebrauch {iberlassenen Einrichtungsgegensténden (Mobiliar,
Arbeitsgerdate), die durch den Hausmeister nicht behoben werden kdnnen, und der IT sind
der Verwaltung zu melden.

Die beschddigten Gegenstdnde diirfen aus Griinden der Arbeitssicherheit bis zu einer

erneuten Freigabe nicht benutzt werden.

3. IT-Sicherheit

Auf die besondere Dienstanweisung fiir die Nutzung der IT-Infrastruktur bei dem

Amtsgericht Képenick in ihrer jeweils geltenden Fassung wird verwiesen.

4. Ordnung in den Dienstraumen

4. Handel, Werbung und Sammlungen

Handel jeglicher Art, Werbung auch fiir Organisationen und Verbdnde, vergleichbare
Einrichtungen, Einzelpersonen und deren Veranstaltungen sowie Sammlungen jeder Art
sind in den Dienstrdumen nur mit besonderer Erlaubnis der Geschdaftsleitung gestattet.
Auf die Verwaltungsvorschriften tiber Werbung, Handel, Sammlungen und politische
Betdtigung in und mit Einrichtungen des Landes Berlin in der jeweils giiltigen Fassung wird
Bezug genommen.

Alle Mitarbeitenden sind aufgerufen, Personen, die Handel treiben, nicht genehmigte
Aushdnge anbringen oder Werbe- oder Informationsmaterial verteilen oder auslegen, auf
die vorstehende Regelung hinzuweisen oder - wenn nétig - der Geschdftsleitung zu

melden.
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4.2. Plakate, Zettelverteilung und Anschlage
Das Anbringen und Auslegen von Plakaten, Zetteln, Schriften und dergleichen bedarf der

Erlaubnis durch die Gerichtsleitung.

4.3. AuBere Ordnung der Dienstrdume

Die Dienstrdume sind zur Vermeidung von Unfallgefahren und wegen der Auf3enwirkung
von den Mitarbeitenden in einem ordentlichen Zustand zu halten.

Das Aufhdngen von Bildern und dergleichen hat durch den Hausmeister zu erfolgen.
Jegliche andere Art der Anbringung (wie z.B. Klebeband) ist untersagt.

Bilder und Schriften, die einen politischen Inhalt haben oder Anstof3 erregen kénnen,

diirfen in den Dienstrdumen nicht angebracht oder ausgelegt werden.

4.4, Benutzung von Telefon und Telefax

Die Telefon- und Telefaxgerdte sind grundsdatzlich nur fir die dienstliche Nutzung
zugelassen.

Im Ubrigen gilt die Geschdftsordnung fiir den Betrieb der Telefax-Anschliisse bei dem

Amtsgericht K&penick.

4.5. Rauchen, Umgang mit offenem Feuer

Das Rauchen ist nur im Innenhof des Amtsgerichts Kopenick gestattet.

In beiden Gebduden (Haupthaus und Villa) ist der Gebrauch offenen Feuers untersagt.

4.6. Alkoholische Getranke, Rauschdrogen
Der Genuss von Alkohol ist in den Dienstgebduden grundsdtzlich nicht gestattet und
bedarf ggfs. der vorherigen Genehmigung durch die Gerichtsleitung. Der Konsum von

Cannabis in jeglicher Form ist in den Dienstgebduden, auf dem Hofgeldnde und vor dem
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Gerichtsgebaude verboten. Gleichzeitig ist der Anbau von Rauschdrogen (insbesondere

Cannabis) in den Dienstgeb&uden einschliefllich aller Auf3enanlagen nicht gestattet.

4.7. Betrieb von Rundfunk- oder Wiedergabegerdten

In den Dienstrdumen ist der Betrieb von Rundfunk- oder Wiedergabegerdten nur dann
statthaft, wenn der Dienstbetrieb dadurch nicht gestért wird und andere
Mitarbeitende/Besucherinnen und Besucher keine Einwdnde erheben.

Wahrend der Abwicklung des Publikumsverkehrs und bei der Fiihrung von dienstlichen

Telefongesprdchen sind Rundfunk- oder Wiedergabegerdate stets abzuschalten.

4.8. Filmen und Fotografieren
In den Dienstrdumen ist das Filmen, Fotografieren sowie die das Fertigen von
Tonaufnahmen grundsdtzlich nicht gestattet. Uber Ausnahmen auf3erhalb des

Sitzungsbetriebes entscheidet die BIM GmbH in Abstimmung mit der Gerichtsleitung.

5. Brand- und Katastrophenschutz

Bei Brand- und Katastrophenfallen finden die jeweils geltenden Bestimmungen liber den

Brand- und Katastrophenschutz Anwendung.

6.Schlussvorschriften

1. Die Uberwachung dieser Bestimmungen obliegt der Geschdftsleitung. Sie kann

einzelne Aufgaben an dafiir bestimmte Mitarbeitende tbertragen.



Seite 10 von 10

2. Diese Hausordnung ersetzt die Hausordnung vom 23.06.2021. Sie tritt am 01.05.2025
in Kraft und ist gliltig bis zum 30.04.2030.

Berlin, 27.03.2025

Der Prdsident des Amtsgerichts Kopenick

Briickmann



