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Hinweis:

Soweit personenbezogene Bezeichnungen nur in méannlicher Form angefihrt sind, beziehen sich
diese auf Frauen und Méanner in gleicher Weise.
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HAUSORDNUNG DER BEZIRKSHAUPTMANNSCHAFT Graz-Umgebung

1. Geltungsbereich

Diese Hausordnung gilt fir das Amtsgebéaude der Bezirkshauptmannschaft Graz-Umgebung
samt Inventar sowie den dazugehdrigen Innenhof.

Die Bestimmungen dieser Hausordnung sind von allen sich im Amtsgebauden sowie im
Innenhof aufhaltenden Personen (in der Folge ,Gebaudenutzerinnen und Gebaudenutzer") zu
beachten.

2. Hausrecht

Inhaber des Hausrechts ist das Land Steiermark, vertreten durch den Leiter der
Bezirkshauptmannschaft Graz-Umgebung. Die Ausiibung desselben obliegt dem Leiter der
Bezirkshauptmannschaft sowie in dessen Namen dem Leiter des Inneren Dienstes.

Fur Fragen zur Hausordnung steht der Leiter des Inneren Dienstes der Bezirkshauptmannschaft
Graz-Umgebung unter der Telefon-Nummer 0316/7075-280 oder per E-Mail:
bhgu_kanzlei@stmk.gv.at zur Verfligung.

3. Vollziehung der Hausordnung

Die Vollziehung und die Uberwachung der Hausordnung im Allgemeinen obliegt dem Leiter der
Bezirkshauptmannschaft. Im Gbertragenen Bereich obliegt diese Aufgabe dem Leiter des Inneren
Dienstes. Die Bestimmungen der Hausordnung sind im Zweifelsfall so auszulegen, dass die
Sicherheit der Gebaudenutzerinnen und Gebaudenutzer sowie jene des Amtsgebaudes selbst
allen anderen Belangen vorgehen.

Bei VersttRen gegen die Hausordnung durch Landesbedienstete hat die Dienststellenleitung im
Sinne der Bezug habenden dienstrechtlichen Bestimmungen vorzugehen.

Bei VerstbRen gegen die Hausordnung durch amtsfremde Personen hat, sofern diese als
geringflgig zu betrachten sind, eine Abmahnung durch die Dienststellenleitung zu erfolgen.
Bei schwerwiegenden oder wiederholten Verstdl3en, insbesondere bei Stérungen des
Betriebes oder bei Belastigung anderer Gebaudenutzerinnen und Gebaudenutzer in
erheblichem Ausmal, kann seitens des Leiters der Bezirkshauptmannschaft Uber diese
Personen eine Wegweisung oder ein Hausverbot (Ausschluss von der Nutzung von
Raumlichkeiten bzw. Flachen) ausgesprochen werden.
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4. Offnungszeiten und Zutritt

Das Amtsgebaude ist wahrend der Parteienverkehrszeiten geoffnet. AuRerhalb der Offnungszeiten
ist amtsfremden Personen der Aufenthalt im Amtsgebdude, ausgenommen bei Vorliegen einer
entsprechenden sachlichen Rechtfertigung (z.B. Wahrnehmung eines Termins, Besuch einer
genehmigten Veranstaltung oder einer Sitzung, Vornahme von Arbeiten durch Fremdfirmen etc.)
verboten.

Davon abweichende Regelungen kdnnen vom Dienststellenleiter, insbesondere aus Grinden des
Objekt- und Personenschutzes, im Einzelfall getroffen werden; diese sind in der Folge
entsprechend kundzumachen.

Das Amtsgebaude ist ausschlieRlich Uber die daflr vorgesehenen Ein- und Ausgénge zu
betreten bzw. zu verlassen. Aul3erhalb der Normalarbeitszeit ist der Aufenthalt in den
Amtsraumen nur bei dienstlichem Erfordernis gestattet.

Beim Betreten und Verlassen des Amtsgebaudes auRRerhalb der normalen Offnungszeiten ist
auf das Funktionieren der Schlie3funktion der Tir zu achten. Im Storfall ist der Leiter des
Inneren Dienstes zu informieren und eine unkontrollierte Zugangsmaoglichkeit auf sonstige
Weise auszuschliel3en.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Reinigungsdienstes haben sicherzustellen, dass nach
Dienstende alle Fenster sowie Buro- und Archivraume geschlossen sind und die Beleuchtung
ausgeschalten ist.

5. Benltzungsvorschriften

5.1. Allgemeine Beniltzungsvorschriften

Samtliche Gebaudenutzerinnen und Gebaudenutzer haben darauf zu achten, dass Schaden aller
Art vermieden und die Raumlichkeiten samt Inventar, die Parkplatze sowie die Aul3enanlage
schonend und widmungsgemal behandelt, sowie die technischen Einrichtungen ordnungsgemar
benitzt werden.

Die Brandschutzordnung fiir die Dienststelle in der jeweils giltigen Fassung ist zu beachten und
einzuhalten.

Samtliche Gebaudenutzerinnen und Gebaudenutzer haben sich so zu verhalten, dass niemand
gestort oder belastigt wird, und wahrend ihres Aufenthaltes alles zu unterlassen, was die
ordnungsgemale Amtsfiihrung beeintrachtigen kann. Insbesondere sind ein ungebuhrliches
Verhalten (z.B. Beleidigungen, Beschimpfungen, Bedrohungen etc.) gegenlber anderen
Gebaudenutzerinnen und Geb&audenutzern sowie Larmbeléstigungen (z.B. lautes Musikhéren,
Singen, Rufen, Schreien oder Ahnliches) zu unterlassen. Samtliche Gebaudenutzerinnen und
Gebaudenutzer haben in den Amtsgebduden sowie auf der dazugehérigen Aul3enanlage auf
Sauberkeit zu achten. Abfélle sind in den dafiir vorgesehenen Behéltnissen zu entsorgen. Die
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HAUSORDNUNG DER BEZIRKSHAUPTMANNSCHAFT Graz-Umgebung

sanitaren Anlagen sind stets rein zu halten, und ist das Entsorgen von Gegenstanden uber die
WC-Anlagen untersagt.

Im Sinne des nachhaltigen und kostengiinstigen Umgangs mit nattirlichen Ressourcen ist Energie
(Strom, Warme) und Wasser sparsam zu verwenden. Dies gilt auch fur den Einsatz von
Arbeitsmitteln und -materialien (z.B. Papier, Buroartikel, Werkstoffe etc.).

Aufgrund der Bestimmungen des Erlasses des Landesamtsdirektors ,Rauchverbot in den
Amtsgebauden” in der geltenden Fassung, ist das Rauchen im Amtsgebaude nicht zuldssig.
Ausgenommen von diesem Verbot ist lediglich der Bereich des Innenhofes der Dienststelle.

Alle Gebaudenutzerinnen und Gebaudenutzer sind fir die von ihnen am Amtsgebaude sowie der
AulRenanlage verursachten Schéden haftbar, fir Landesbedienstete sind sinngemafd die
Grundsétze des Organhaftpflichtgesetzes sowie des Dienstnehmerhaftpflichtgesetzes
heranzuziehen.

Die Biro- und Archivraume sind bei Abwesenheit zu versperren.

5.2. Sicherheitsbestimmungen

Beschlagnahmte, sichergestellte oder fur verfallen erklarte Gegenstande sind ehestmaoglich der
Kanzleileitung zu 0Ubermitteln. Waffen und Munition sowie Pyrotechnikgegenstédnde sind
ausschlie3lich im dafirr vorgesehenen Lagerraum zu verwahren. Jeder ibernommene Gegenstand
ist gesondert zu verzeichnen und mit Nummernkarte zu versehen.

Sprengmittel sind sofort bei der Ubernahme auf die Trennung zwischen Ziinder und Sprengstoff zu
uberpriifen und so rasch als moglich einem Befugten zur Lagerung gegen Ubernahmebestétigung
zu Ubergeben.

5.3. Verbotsbestimmungen

Unzul8ssiq ist insbesondere

a. jede Aktivitat, welche die Sicherheit der Gebaudenutzerinnen und Gebaudenutzer oder des
Amtsgebaudes selbst sowie der AuRenanlage geféhrdet;

b. die Mithahme von gefahrlichen Gegenstanden und Waffen jeglicher Art oder diesen zum
Verwechseln &hnlichen Gegenstande unter Beriicksichtigung von Punkt 6 dieser
Hausordnung

c. die eigenméachtige Veranderung an baulichen und technischen Einrichtungen sowie der
Moblierung;

d. das Hantieren mit offenem Licht und Feuer;

e. die Lagerung von (geféahrlichen) Stoffen und Materialien in nicht sachgerechter Art;

die Entnahme von beschlagnahmten, sichergestellten oder fur verfallen erklarten

Gegenstanden durch hierfir nicht befugte Personen;

die private Nutzung von Werkzeugen, Geraten und Fahrzeugen im Landeseigentum;

die Entsorgung von privaten Abfallen / Mull im Amtsgebaude;

die auch nur kurzfristige Weitergabe der Generalschliissel an unbefugte Personen,;

die Entfernung oder Beschadigung von der Sicherheit und Ordnung betreffenden

Beschilderungen (z.B. Kennzeichnung der Sicherheitseinrichtungen, Fluchtwege etc.);

k. das Rauchen im gesamten Inneren des Amtsgebédudes;

—h
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>

die Verursachung von ungebuihrlichen Larmbel&stigungen;

. das Betteln und Hausieren;

die Abwicklung von Werbung (z.B. Anbringung von Schildern, Verteilung von Flugzetteln,
etc.), Verkaufsgeschaften und sonstigem Warenvertrieb sowie die Aufstellung von
Informationsstandern ohne Genehmigung;

die Mithahme von Tieren ins Amtsgebaude mit Ausnahme von solchen, die dem Ausgleich
von Behinderungen (z.B. Blindenfiihr- bzw. Partnerhunde) oder der Unterstlitzung von
Einsatzkraften dienen.

die Vornahme von Foto-, Film- oder Tonaufnahmen innerhalb des Amtsgebdudes ohne
Genehmigung des Dienststellenleiters bzw. der Referatsleiter oder des Kanzleileiters.

5.4. Besondere Benilitzungsvorschriften fir Landesbedienstete

a. Es ist untersagt, Privatpersonen (z.B. Verwandte oder Bekannte) zwecks ,Mithilfe" bei

Amtsgeschéften den Zutritt zu den Amtsraumen zu ermdglichen.

Die Schlusselvergabe sowie die Fuhrung und der Vollzug der Schlisselevidenz erfolgt
durch den Leiter des Inneren Dienstes. Die Ubernahme der Schlussel ist von den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern schriftlich Zu bestatigen.
Nicht bendtigte Schlissel sind dem Leiter des Inneren Dienstes zuriickzugeben. Das
Abhandenkommen von Schlisseln (z.B. durch Verlust oder Diebstahl) ist dem Leiter des
Inneren Dienstes umgehend zu melden. Es ist jahrlich eine Inventur der Schllssel
vorzunehmen.

Seitens der Dienststellenleitung sind im Zuge der Verteilung der Schlissel die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nachweislich dartiber in Kenntnis zu setzen, dass der
Verlust von Schlisseln mit Haftungs- und Schadenersatzfolgen fur die Schlisselinhaberin
bzw. den Schlusselinhaber verbunden ist; je nach Schlisselart kann die
Schadenersatzpflicht den Austausch der gesamten SchlieRanlage umfassen.
Personen, denen ein Schliissel ausgefolgt wurde, haben die Zimmer (Blros) bzw. sonstige
Raumlichkeiten stets (auch bei kurzer Abwesenheit) zu versperren. Da die
Zutrittsberechtigungen auf den Dienstausweisen aktiviert sind, sind alle nicht mehr
bendtigten Dienstausweise umgehend in der Kanzleileitung abzugeben bzw. ist der Verlust
eines Dienstausweises umgehend zu melden, damit die erteilte Zugangsberechtigung
geldscht werden kann.

Die Buros sind in einem ordentlichen Zustand zu halten. Die Reinigung des
Amtsgebaudes erfolgt durch die damit beauftragte Reinigungsfirma.

Die Landesbediensteten haben zur Durchfiihrung der Reinigung sowie zur allfalligen
Wahrung des Amtsgeheimnisses die entsprechenden Vorkehrungen zu treffen (z.B.
Freirdumen des Schreibtisches, Versperren sensibler Dokumente etc.).

Im Sinne des nachhaltigen und kostengiinstigen Umgangs mit natirlichen
Ressourcen ist Energie sparsam zu verwenden. Samtliche elektrischen Gerate und
Buromaschinen (z.B. PC, Bildschirme etc.) sowie die Raumbeleuchtung sind bei
langerer Abwesenheit, jedenfalls jedoch bei Dienstende, abzuschalten.

Ebenso sind die Fenster zu schlie3en, wahrend der Heizperiode ist moglichst kurz zu
lGften.

Der Einsatz von privaten Elektrogeraten wie Kaffeemaschinen, Wasserkochern,
Radios, Ventilatoren, Kihischranken, etc., ist nur nach Genehmigung durch die
Dienststellenleitung zulédssig. Die Genehmigung ist insbesondere bei Vorliegen von
Sicherheitshedenken, bei zu erwartenden wesentlich erhdéhten Betriebskosten oder
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wenn eine Belastigung der anderen Bediensteten bzw. Stoérung des Dienstbetriebes zu
befiirchten ist, zu versagen. Der Einsatz genehmigter Elektrogerate hat unter dem
maglichst sparsamen Einsatz von Energie und unter der Vermeidung der Belastigung
anderer Bediensteter sowie einer Storung des Dienstbetriebes zu erfolgen. Bei
Zuwiderhandeln ist die Genehmigung durch die Dienststellenleitung jedenfalls zu
widerrufen. Die Einhaltung der fernmelde- und insbesondere rundfunkrechtlichen
(Rundfunkgebiihr) Vorschriften liegt in der ausschlieBlichen Eigenverantwortung der
Bediensteten. Der Einsatz privater Grof3-Elektrogerate (z.B. mobile Klimagerate,
Raumheizgeréte, Backdfen etc.) ist nicht zulassig.

h. Das Bekleben von Einrichtungsgegenstadnden, Wéanden, Fenstern oder Tiren ist nur
dann zul&ssig, wenn sich die Applikationen leicht und ohne Beschéadigung entfernen
lassen. Das Einschlagen von Négeln und Haken in Tlren, Fensterrahmen, Mobel
oder Verschalungen ist nicht zulassig. Im Amtsgebdude zur Schau gestellte Bilder
durfen weder dem Ansehen der Steirischen Landesverwaltung schaden, noch gegen
die guten Sitten verstol3en.

i. Warme Speisen dirfen nur in den dafir vorgesehenen Raumen (Teekiichen)
zubereitet werden.

j- Abfalle sind zu trennen und in den jeweils dafur vorgesehenen Behéltnissen zu
entsorgen.

k. Fluchtwege und Ausgédnge sind freizuhalten und dirfen nicht mit Mobeln oder
anderen Geréatschaften verstellt werden.

6. Waffenverbot und Vorbehalt der Durchfihrung von
Sicherheitskontrollen

GemalR § 6a des Gesetzes iiber die Einrichtung des Amtes der Landesregierung sowie Anderung
des Steiermarkischen Bezirkshauptmannschaftengesetzes, LGBI. Nr. 63/2019, dirfen Gebaude
und Raumlichkeiten, die zur Nutzung durch die Bezirkshauptmannschaft bestimmt sind, nicht mit
einer Waffe betreten werden. Als Waffe ist gem. § 1 Abs.1 Gerichtsorganisationsgesetz, RGBI. Nr.
217/1896, in der Fassung BGBI. | Nr. 58/2018, jeder besonders gefahrliche, zur Bedrohung von
Leib oder Leben geeignete Gegenstand anzusehen. Darunter fallen Waffen i.S. des § 1 des
Waffengesetzes sowie Gegenstéande, die geeignet sind und den Umstanden nach dazu dienen
kénnen, Gewalt gegen Menschen auszulben; das sind insbesondere Hieb- und Stichwaffen,
kénnen aber auch Alltagsgegenstande und Werkzeuge wie bspw. Scheren, Nagelfeilen oder
Schraubenzieher sein.

Vom Waffenverbot ausgenommen sind Organe des offentlichen Sicherheitsdienstes, zum Fuhren
einer bestimmten Waffe befugte Kontrollorgane, Personen, die auf Grund ihres o6ffentlichen
Dienstes zum Tragen bestimmter Waffen verpflichtet sind oder auf Grund eines behérdlichen
Auftrags eine bestimmte Waffe in das Amtsgebaude mitzunehmen haben, Bedienstete des Landes
in Bezug auf das Fihren der ihnen zur Erhdhung der persénlichen Sicherheit ausgefolgten
Pfeffersprays sowie Handwerker und Gewerbetreibende in Bezug auf die fiir die Durchfiihrung
ihrer Auftrdge im Gebaude erforderlichen Gerate und Werkzeuge.
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Zur Uberprufung des Verbots kdnnen entsprechende Kontrollen durchgefiihrt werden. In diesem
Fall haben sich alle Personen, die ein Gebaude oder eine Raumlichkeit betreten oder sich darin
aufhalten, auf Aufforderung einer Kontrolle zu unterziehen, ob sie eine Waffe bei sich haben
(Sicherheitskontrolle). Die Durchfiihrung der Kontrollen erfolgt durch ein befugtes und hierfur
vertraglich verpflichtetes externes Sicherheitsunternehmen. Die Vorgangsweise und die konkreten
Vorgaben fiir die eingesetzten Kontrollorgane ist im Anlassfall unter sinngemafer Anwendung der
88 1 bis 14 Gerichtsorganisationsgesetz zu regeln.

7. Benilitzung der Parkgarage und der externen Parkflache

Fur die Benutzung der Verkehrsflachen mit Dienst- und Privatfahrzeugen gelten die Bestimmungen
der StVO.

Das Abstellen der Fahrzeuge ist nur auf den hierfir vorgesehenen markierten Parkflachen
gestattet. Die Zufahrt fur Einsatzfahrzeuge muss jederzeit moglich sein.

Dienstfahrzeuge muissen auf den hierfiir vorgesehenen Parkflachen ordnungsgemal abgestellt
werden.

Die Fahrzeugschlissel der Dienstwagen sind in der Birgerservicestelle am Schlisselbrett
aufzuhéangen. Die in der Tiefgarage abgestellten Dienstfahrzeuge sind in jedem Fall
abzusperren!

8. Veranstaltungsmanagement

Die Abhaltung von Veranstaltungen durch amtsfremde Personen im Amtsgebaude oder im
Innenhof ist ausschlieRlich nach schrifticher Genehmigung durch den Dienststellenleiter —
allenfalls unter der Vorschreibung von Auflagen — zulassig.

Der Veranstalterin bzw. dem Veranstalter obliegt die alleinige Verantwortung fur die
ordnungsgemalfe Durchfilhrung der Veranstaltung unter Beachtung aller anzuwendenden
Rechtsvorschriften  (insbesondere des Steiermarkischen Veranstaltungsgesetzes, der
sicherheitspolizeilichen Vorschriften sowie der Bestimmungen dieser Hausordnung). Zu diesem
Zweck ist fur die Dauer der Veranstaltung nachweislich eine Vertreterin bzw. ein Vertreter namhaft
zu machen, in deren/dessen Verantwortung die Einhaltung der Bezug habenden
Rechtsvorschriften fallt.

Nach Ende der Veranstaltung sind die benutzten Raumlichkeiten oder Flachen im Ubernommenen
Zustand (ohne Schaden und in gereinigtem Zustand) zu tUbergeben.

Fur sémtliche in Zusammenhang mit Veranstaltungen entstandenen Schaden und Verunreinigungen halt
sich das Land Steiermark an der Veranstalterin bzw. am Veranstalter schadlos.
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HAUSORDNUNG DER BEZIRKSHAUPTMANNSCHAFT Graz-Umgebung

9. Notfallmanagement

9.1. Allgemeines

Erforderlichenfalls sind bei einem Notfall die Rettung und die jeweiligen Erste-Hilfe-Beauftragten bzw. die
Feuerwehr und die/der Brandschutzbeauftragte zu verstandigen.

Bei Verdacht strafbarer Handlungen sind umgehend der Dienststellenleiter bzw. dessen Vertretung
sowie die 6ffentlichen Sicherheitsbehdrden zu verstandigen.

Alle Gebaudenutzerinnen und Gebaudenutzer sind grundséatzlich verpflichtet, zumutbare Erste Hilfe zu
leisten. Fur die Ersthilfe missen ausreichend Erste-Hilfe-Kasten und ein Defibrillator zur Verfiigung
stehen. Diese sind halbjahrlich durch die Gesundheitsaufseher auf Vollstandigkeit und Funktionsfahigkeit zu
kontrollieren. Abgelaufenes Verbandsmaterial ist zu ersetzen. Die durchgefiihrte Kontrolle ist zu
dokumentieren.

Notfallnummern

Rettung 144

Polizei 133

Feuerwehr 122

Europdischer Notruf 112

Landeswarnzentrale 130

Bergrettung 140

Vergiftungszentrale 01/ 4064343

Standort des Defibrillators 2',. 0G m Eingangsbereich  der
Birgerservicestelle

9.2. Technische Storfalle und Gebrechen

Bei Storfallen des Liftbetriebes kann mittels der in jedem Lift vorhandenen Notrufeinrichtung
direkte Hilfe angefordert werden

Bei sonstigen technischen Stoérfallen oder Gebrechen, welche Sofortmalinahmen erfordern
(z.B. Stromausfélle, Rohrbriiche etc.), ist die Kanzleileitung zu kontaktieren.

Technische Gebrechen sind dem Leiter des Inneren Dienstes umgehend zur Kenntnis zu
bringen (Handy-Nr.: 0676/866 40 004).

9.3. Brandschutz

Die Brandschutzordnung fir das Amtsgebéaude in der jeweils glltigen Fassung ist zu beachten
und einzuhalten.
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HAUSORDNUNG DER BEZIRKSHAUPTMANNSCHAFT Graz-Umgebung

10. Ansprechpersonen

Fir allgemeine Fragen zur Hausordnung:

Innerer Dienst der Bezirkshauptmannschaft Graz-Umgebung, Bahnhofgurtel 85/11,

Telefonnummer: 0316/7075-280 oder 282, E-Mail: bhqgu kanzlei@stmk.gv.at

Technische Storfalle oder Gebrechen:

Innerer Dienst der Bezirkshauptmannschaft Graz-Umgebung, Bahnhofgurtel 85/11,
Telefonnummer: 0316/7075-280 oder 282,

Handy-Nr.: 0676/866 40 004 E-Mail: bhgu kanzlei@stmk.gv.at

11. Inkrafttreten der Hausordnung

Die gegensténdliche Hausordnung tritt mit 05.05.2023 in Kraft. Diese ist an der Amtstafel anzu-
schlagen sowie allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in geeigneter Form zur Kenntnis zu
bringen.

Sonstige Rechtsvorschriften bleiben durch die Bestimmungen der Hausordnung unberihrt.

Der Bezirkshauptmann

Mag. Andreas Weitlaner
(elektronisch gefertigt)
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