BV MSS-P 10/96 - Arbeitsordnung

Betriebsvereinbarung

Zwischen

der Firma Melitta SystemService GmbH & Co. Kommanditgesellschaft, Zechenstralte
60, 32429 Minden, vertreten durch die Melitta SystemService GmbH, diese vertreten durch
den Geschaéftsfihrer, im folgenden kurz Geschaftsfihrung,

- einerseits -

und

dem Betriebsrat der Melitta SystemService GmbH & Co. Kommanditgeselischaft, ver-
treten durch den Betriebsratsvorsitzenden, im folgenden kurz Betriebsrat,

- andererseits -

wird die nachfolgende Arbeitsordnung vereinbart:

yz
) Lo

s



__Inhaltsverzeichnis =

VL

VIL.

VIIIL

Geltungsbereich der Arbeitsordnung

Bekanntmachung

Das Arbeitsverhaltnis

Arbeitsentgelt

Allgemeine Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis

Urlaub

Sozialleistungen

Allgemeine Hinweise

Ende des Arbeitsverhéltnisses

Schlubestimmungen

Seite

Seite

Seite

Seite

Seite

Seite

Seite

Seite

Seite

Seite

sl &

13

14




Geltungsbereich der Arbeitsordnung

1.

Die Arbeitsordnung gilt fur alle Mitarbeiter(innen) der Melitta SystemService
GmbH & Co. KG, die Arbeitnehmer(innen) im Sinne des Betriebsverfassungs-
gesetzes sind.

Die Arbeitsordnung enthalt Rechte und Pflichten der Mitarbeiter(innen) und gilt,
soweit ihr nicht zwingende gesetzliche Bestimmungen und der geltende Tarifver-
trag entgegenstehen. Sie tritt hinter einzelvertragliche Vereinbarungen zurlck,
sofern diese glnstiger sind.

Zur sozial gerechten Anwendung, Auslegung und Fortschreibung dieser Ar-
beitsordnung wirken der Betriebsrat und die Geschaftsleitung vertrauensvoll zu-
sammen.

Die Wirkung der Arbeitsordnung tritt fir die Punkte, die bereits vor Arbeitsantritt
fir das Arbeitsverhaltnis bedeutsam sein kénnen, schon mit Unterzeichnung
des Arbeitsvertrages in Kraft:

Bekanntmachung

Ein Abdruck dieser Arbeitsordnung wird jedem/jeder Mitarbeiter(in) bei Vertragsab-
schluR ausgehandigt. Der Erhalt und die Kenntnisnahme der Arbeitsordnung sind
schriftlich zu bestatigen. Die Arbeitsordnung kann auterdem im Bereich Personal und
beim Betriebsrat eingesehen werden.

Anderungen, Ergénzungen und verbindliche Auslegungen werden in betriebsublicher
Weise bekanntgemacht.

Das Arbeitsverhiltnis

1.

Begriindung des Arbeitsverhéltnisses

Die Einstellung erfolgt aufgrund eines schriftlichen Arbeitsvertrages. In dem Ar-
beitsvertrag sind mindestens aufzunehmen:

a) Beginn des Arbeitsverhéltnisses und Tag der Arbeitsaufnahme (sofern
abweichend);

b)  Artund Bereich der Tétigkeit (bei AuBendienst zusétzlich Einsatzgebiet);

c) Tarifliche Eingruppierung und Zusammensetzung des Effektiviohnes bzw.
-gehaltes;

d) Kiindigungsfrist und -termin;

e) Dauer der Probezeit;

f) Bei befristeten Arbeitsvertragen der Zeitpunkt der Beendigung.
A3



Einstellung/Krankenversicherung

Bei der Einstellung sind die erforderlichen Unterlagen (u. a. Lohnsteuerkarte,
SozialversicherungsnachweisheftlSoziaIversicherungsausweis, Bescheinigung
tiber die ordnungsgeméaRe Beendigung des letzten Arbeitsverhaltnisses - i. d.
Regel Arbeitszeugnis - und eine Bescheinigung Uber den im jeweiligen Kalen-
derjahr bereits erhaltenen bzw. ausgezahlten Urlaub) vorzulegen.

Jede(r) krankenversicherungspflichtige Mitarbeiter(in) wird Mitglied der Betriebs-
krankenkasse, sofern er/sie nicht innerhalb von 14 Tagen nach Aufnahme der
Beschaftigung nachweist, daR er/sie Mitglied einer anderen zugelassenen Kas-
se ist.

Mitarbeiter(innen), die einer anderen Kasse oder einer privaten Krankenkas-
se/Krankenversicherung angehéren, miissen mit einer Bescheinigung die Min-
destleistungen einer gesetzlichen Krankenkasse nachweisen.

Verinderung persénlicher Verhéltnisse

Anderungen der personlichen Verhéltnisse, soweit sie fur das Arbeitsverhaltnis

bzw. fiir gesetzliche, tarifliche oder betriebliche Leistungen von Bedeutung sind,

sind ohne besondere Aufforderung unverziglich dem Bereich Personal mitzutei-
len. Dazu gehoren insbesondere:

° Eigenschaften, die gesetzliche Sonderrechte herbeifihren, z. B. die Ei-
genschaft als Schwerbehinderte(r), als werdende Mutter; Krankheiten, die
nach arztlichem Urteil eine erhebliche Gefahrdung der anderen Mitarbeiter
herbeiftihren kénnen, z. B. Erkrankungen i. S. v. § 3 des Bundesseuchen-
gesetzes;

° Wohnungswechsel/Anschriftenanderung;

° Anderung der Familienverhéltnisse (z. B. EheschlieRung, Geburten, To-
desfalle);

° Einberufung zum Wehr- und Ersatzdienst;

° Stellung eines Antrages auf Rentenleistung in der gesetzlichen Renten-
versicherung sowie den Zeitpunkt des Beginns der Rentenzahlungen;

° Annahme von Ehrenamtern, die das betriebliche Aufgabengebiet und/oder
die Arbeitszeit berthren.

Auf Verlangen sind die Verénderungen durch Vorlage amtlicher Bescheinigun-
gen nachzuweisen.
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4. RegelmiaBige Arbeitszeit

Die Dauer der regelméRigen Arbeitszeit richtet sich nach den gesetzlichen, tarif-
lichen und einzelvertraglichen Bestimmungen. Beginn und Ende der regelmafi-
gen Arbeitszeit und der Pausen sind mit dem Betriebsrat vereinbart und in be-
triebstblicher Weise bekanntgemacht. Anderungen werden ebenfalls bekannt-
gegeben. Informationen zu dem jeweiligen Arbeitszeitmodell sind auch beim
zustandigen Personalbetreuer zu erhalten.

Die Arbeitszeit beginnt mit dem vorgegebenen Arbeitsbeginn bzw. bei gleitender
Arbeitszeit mit dem Ziehen der Gleitzeitkarte an dem der Abteilung zugeordne-
ten Lesegerat. Ein anderes Geréat darf nur in Ausnahmeféllen verwendet wer-
den. Die Mitarbeiter sind verpflichtet, die Zeiterfassungsgerate personlich zu
bedienen. Zur Erfassung des Arbeitszeitendes ist die Gleitzeitkarte direkt nach
dem Verlassen des Arbeitsplatzes zu ziehen. Beim Verlassen des Firmengelan-
des wahrend der Pausen ist ebenfalls das Ziehen der Gleitzeitkarte erforderlich.

Die Arbeitszeit darf nur fur betriebliche Zwecke genutzt werden. Privatarbeiten
diirfen ohne vorherige Zustimmung der Firma auch auferhalb der Arbeitszeit
nicht im Betrieb ausgefihrt werden.

Mehrarbeit bedarf im Rahmen eines Mehrarbeitsantrages der vorherigen Ge-
nehmigung durch den Vorgesetzten und den Betriebsrat.

Die tagliche Arbeitszeit darf geman Arbeitszeitgesetz zehn Stunden nicht Gber-
schreiten. Mitarbeiter mit gleitender Arbeitszeit konnen einen Saldo in den Fol-
gemonat Ubertragen. Der Saldo kann abgebaut werden. Der Saldolbertrag und
der Saldoabbau ist nur beschrankt méglich. Naheres regelt die entsprechende
Betriebsvereinbarung.

Fur den AuRendienst sind die Arbeitszeitbestimmungen z. T. gesondert gere-
gelt. Es gelten die entsprechenden Betriebsvereinbarungen.

IV. Arbeitsentgelt

1. Entgeltgrundsitze

Die Arbeitsvergiitung richtet sich fir tarifgebundene Mitarbeiter(innen) nach den
tariflichen Bestimmungen und zuséatzlichen Vereinbarungen, far alle Ubrigen
Mitarbeiter(innen) nach den getroffenen Vereinbarungen.

2. Lohn- und Gehaltszahlung
Abrechnungszeitraum fir Léhne und Gehalter ist der Kalendermonat. Variable
Entgeltbestandteile wie z. B. Prémien, Akkorde, Uberstunden werden im Folge-
monat gezahlt, soweit nicht anderes vereinbart wurde. Die Lohn- und Gehalts-

zahlung erfolgt bargeldlos durch Uberweisung auf ein vom/von der Mitarbei-
ter(in) zu benennendes Konto spatestens am letzten des laufenden Monats.
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Als Ersatz fir mogliche Kosten der Kontoflihrung wird die tarifliche Pauschale
gezahit.

Uber die monatliche Lohn- und Gehaltsabrechnung erhélt der/die Mitarbeiter(in)
eine schriftliche Abrechnung.

Léhne und Gehalter sind sofort zu prifen und evtl. Fehler dem Bereich Personal
umgehend anzuzeigen. Dies gilt auch fir ggf. versteuerte geldwerte Vorteile (z.
B. private Nutzung eines Firmen-Pkw).

Der/Die Mitarbeiter(in) ist verpflichtet, zuviel erhaltenes Arbeitsentgelt zurlickzu-
zahlen.

Vorschiisse/Abtretung/Verpfandung von Forderungen

Vorschiisse auf das laufende Monatsentgelt konnen héchstens bis zur Hoéhe
des Nettolohnes bzw. Nettogehaltes und nur in begrindeten Ausnahmeféllen
gewahrt werden. Der Abzug des Vorschusses erfolgt mit der nachsten Abrech-
nung. Auf Antrag kann die Verrechnung des Vorschusses auf max. 3 Monate
verteilt werden.

Eine Abtretung der Arbeitsvergiitung ohne vorherige Zustimmung der Firma
sowie auch einmaliger Zahlungen und Entgelte - auch zur Sicherheit - ist ausge-
schlossen. Die Anspriiche kdénnen auch nicht verpfandet werden. Forderungen
der Firma haben Vorrang.

Ausnahmen bedirfen der schriftichen Zustimmung des Bereiches Personal.
Diese kann erteilt werden, wenn die Pfandung oder Abtretung ein zumutbares
Ausmah in Hohe und Umfang nicht Gberschreitet.

V. Allgemeine Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhiltnis

1.

Verhalten bei Arbeitsverhinderung

Ist ein(e) Mitarbeiter(in) infolge einer Erkrankung oder aus anderen zwingenden
Griinden auRerstande, zur Arbeit zu erscheinen, so hat er/sie die Grinde und
die voraussichtliche Dauer seinesfihres Fernbleibens unverziglich vor Beginn
der Kernarbeitszeit unaufgefordert dem zusténdigen Vorgesetzten bzw. Beauf-
tragten oder bei deren Nichterreichen dem Bereich Personal méglichst telefo-
nisch mitzuteilen.

Im Falle der Erkrankung ist der/die Mitarbeiter(in) verpflichtet, spatestens vor
Ablauf des 3. Kalendertages eine arztliche Bescheinigung Uber die Arbeitsun-
fahigkeit und deren voraussichtliche Dauer nachzureichen.

Wird die in der arztlichen Bescheinigung angegebene Krankheitsdauer uber-
schritten, so ist der/die Mitarbeiter(in) verpflichtet, unverziglich eine neue Be-
scheinigung vorzulegen. Auch am Ende der Lohn-/Gehaltsfortzahlung ist die
Firma tber die Fortdauer der Arbeitsunfahigkeit schriftlich zu informieren.



Derzeit verzichtet die Firma bei Kurzerkrankungen, deren Dauer zwei Tage (pro
Jahr 6 Tage) nicht Uberschreitet, auf die Vorlage einer arztlichen Bescheinigung.
Hiertiber haben Betriebsrat und Arbeitgeber eine gesonderte Betriebsvereinba-
rung abgeschlossen. Diese Vereinbarung kann in Einzelfallen aufgehoben wer-
den, wenn die Regelungen mibrauchlich angewendet wurden.

Wahrend der Dauer eines bezahlten oder unbezahlten Urlaubes hat der/die Mit-
arbeiter(in) vom ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit an eine Arbeitsunfahigkeits-
bescheinigung vorzulegen. Nachgewiesene Krankheitstage werden nicht auf
den Urlaub angerechnet. Eine Fortsetzung des Urlaubs Uber die urspringlich
festgelegte Urlaubszeit hinaus ist nur mit Zustimmung des Vorgesetzten, der
Geschaftsleitung oder des Bereiches Personal zuldssig.

Grundpflichten des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin / Unterrichtungspflicht der
Firma

Jede(r) Mitarbeiter(in) wird durch seinen/ihren unmittelbaren Vorgesetzten tber
seinefihre Aufgabe und Verantwortung sowie die Art seiner/ihrer Tatigkeit und
ihre Einordnung in den Arbeitsablauf der Firma unterrichtet. Entsprechendes gilt
bei Veranderungen im Arbeitsbereich des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin.

Mit der Einstellung tbernimmt der/die Mitarbeiter(in) die Verpflichtung, seinefihre
vertraglichen Aufgaben auszuflhren, zur Aufrechterhaltung von Ordnung und
Sicherheit beizutragen und alles zu unterlassen, was der Firma und ihrem An-
sehen innerhalb und aukerhalb des Betriebes schaden kénnte.

Es gehort zu den Pflichten des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin, alle seiner/ihrer
Arbeit und Nutzung dienenden Raume und Gegenstande nicht zu beschadigen
und pfleglich zu behandeln bzw. vor Beschadigung zu bewahren.

Beschwerderecht

Es ist fur eine vertrauensvolle Zusammenarbeit in der Firma erforderlich, daR
Konflikte offen und fair ausgetragen werden. Darum kann sich beschweren, wer
sich von Vorgesetzten oder Kollegen benachteiligt oder in sonstiger Weise be-
eintrachtigt fihlt. Daraus darfen ihmf/ihr keine Nachteile erwachsen. Die Be-
schwerde ist an den eigenen Vorgesetzten oder - richtet sie sich gegen diesen -
an dessen Vorgesetzten zu richten. Sie kann auch beim Bereich Personal oder
beim Betriebsrat eingereicht werden. Jede Beschwerde wird gepruft und beant-
wortet.

Die Stellung als Vorgesetzter verpflichtet zur Gerechtigkeit gegeniber den un-

terstellten Mitarbeiter(inne)n. Kritik soll nur in sachlicher, nicht verletzender Form
ausgesprochen werden.
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4. Geheimhaltungspflicht

Jede(r) Mitarbeiter(in) ist verpflichtet, Uber Betriebs- und Geschéftsgeheimnisse
sowie betriebliche Angelegenheiten vertraulicher Natur Stillschweigen zu be-
wahren und diese Kenntnisse ausschlieBlich fur betriebliche Zwecke zu verwer-
ten. Die Verschwiegenheitspflicht gilt auch Betriebsangehorigen gegenuber.

Ohne vorherige Zustimmung ist es insbesondere untersagt:

= Betriebseinrichtungen, Arbeitsgerdte, Modelle, Muster, Ergebnisse von
Datenverarbeitungsvorgangen und séamtliche Geschéftspapiere nach-
oder abzubilden bzw. zu erfassen, ohne betriebsbedingten Grund aus den
Geschaftsraumen auch nur teilweise zu entfernen oder einer nicht zu-
standigen Person zu Ubermitteln; gleiches gilt auch fur selbstgefertigte
dienstliche Aufzeichnungen oder Notizen;

- Kameras, Ton-, Bild-, Datenerfassungs- oder sonstige Aufnahme- oder
Ubertragungsgeréte in den Betrieb mitzubringen bzw. zu benutzen.

Personenbezogene Daten sind durch das Bundesdatenschutzgesetz besonders
geschitzt. Die aufgrund ihrer Aufgabenstellung mit diesen Daten befalten Mit-
arbeiter(innen) unterzeichnen hierzu eine gesonderte Verpflichtungserklarung.

Die Geheimhaltungspflicht bleibt auch nach Beendigung des Arbeitsverhaltnis-
ses bestehen.

5. Nebentéatigkeiten

Nebentatigkeiten sind dem Unternehmen schriftlich anzuzeigen. lhre Ausfih-
rung bedarf der vorherigen Zustimmung von Melitta. Die Zustimmung ist zu ertei-
len, sofern die Nebenbeschaftigung nicht flr ein Konkurrenzunternehmen ge-
leistet wird bzw. die arbeitsvertraglichen Pflichten des Mitarbeiters/der Mitarbei-
terin nicht beeintrachtigt werden.

Veroffentlichungen und Vortrage, sofern hierdurch die Interessen von Melitta be-
rihrt werden, bediirfen ebenfalls der vorherigen Zustimmung. Im Zweifelsfall hat
sich der/die Mitarbeiter(in) durch Ruckfragen Gewitheit zu verschaffen.

VI. Urlaub
Die Dauer des Erholungsurlaubes richtet sich nach den geltenden gesetzlichen, tarifli-
chen und betrieblichen Regelungen. Der entsprechende Urlaub wird in Stunden um-
gerechnet und kann tage- bzw. stundenweise genommen werden. Vor Antritt des Ur-

laubes ist ein Urlaubsschein auszufillen und vom Vorgesetzten abzeichnen zu las-
sen. Grundsatzlich ist Urlaub spatestens einen Tag vor Antritt zu beantragen.
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Jeweils ab dem 15.10. des Vorjahres liegen in den einzelnen Abteilungen des Unter-
nehmens Urlaubslisten aus. Alle Mitarbeiter(innen) werden gebeten, bis zum 30.11.
den Zeitraum und die Dauer des gewiinschten Urlaubes einzutragen. Die Termine fur
den AuRendienst sind gesondert geregelt. Urlaubswiinsche, die bis zu diesem Stich-
tag angemeldet werden, genie3en Vorrang vor nachtraglichen Eintragungen anderer
Mitarbeiter(innen). Abteilungsleiter und Meister stimmen den Urlaub mit ihren Mitarbei-
ter(inne)n nach betrieblichen Erfordernissen und unter Beriicksichtigung der Urlaubs-
wiinsche jedes/jeder Einzelnen ab.

Der Urlaub sollte grundsétzlich im laufenden Jahr gewahrt und genommen werden.
Ein tbertragener Resturlaubsanspruch erlischt 3 Monate nach Ablauf des Kalender-
jahres, es sei denn, daB der Urlaub aus betrieblichen Grinden oder wegen Krankheit
nicht genommen werden konnte.

VIl. Sozialleistungen
1. Gesundheitsschutz

Der betriebsarztliche Dienst leistet bei Bedarf innerhalb der Sprechstunden arzt-
liche Hilfe und Beratung fir arbeitsfahige Mitarbeiter(innen), sofern sie in drin-
genden Fallen im gesundheitlichen Interesse des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
liegt und von diesem/dieser gewiinscht wird.

Diejenigen Mitarbeiter(innen), die vermuten, an einer Berufskrankheit zu jeiden,
sollen auf jeden Fall rechtzeitig den betriebséarztlichen Dienst oder einen ande-
ren Arzt aufsuchen. Behdrdlich angeordnete oder vorgeschriebene Untersu-
chungen bzw. Uberwachungen sind von den Mitarbeiter(innen) wahrzunehmen.

2. Betriebskantine

Die Mitarbeiter(innen) haben die Moglichkeit, die Betriebskantine zu nutzen.

VIIl. Allgemeine Hinweise

1. Informationswesen

Alle betrieblichen Bekanntmachungen werden an den dafur vorgesehenen An-
schlagtafeln an allgemein zugénglichen und Ubersichtlichen Stellen angeschla-
gen bzw. ausgehandigt.

Alle Betriebsvereinbarungen kénnen im Bereich Personal und beim Betriebsrat
eingesehen werden. Die Werkszeitung "Rund um die Unternehmensgruppe
MELITTA" dient dazu, Mitarbeiter(innen) Uber alle wichtigen Fragen des Be-
triebsgeschehens zu informieren. Beitrage und Anregungen aus dem Kreise der
Mitarbeiter(innen) sind erwinscht.
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Alkohol/Rauchen/Drogen

Es ist untersagt, betrunken zur Arbeit zu erscheinen oder alkoholische Getranke
mitzubringen oder Alkohol im Betrieb zu trinken oder auszuschenken.

Es ist verboten, im Betrieb Drogen zu besitzen, sich zu verschaffen oder weiter-
zugeben bzw. zu sich zu nehmen.

Das Rauchen ist nur in besonders gekennzeichneten bzw. anderweitig freige-
gebenen Bereichen gestattet. In den Burordumen darf nur nach Zustimmung
durch die mit dem/der Raucher(in) im Raum anwesenden Personen geraucht
werden. Eine einmal erteilte Zustimmung zum Rauchen kann jederzeit widerru-
fen werden.

Verhiitung von Unfillen, Feuer und sonstigen Gefahren

Zur Verhitung von Betriebsunféllen missen die Unfallverhitungsvorschriften
von jedem Mitarbeiter/jeder Mitarbeiterin sorgfaltig beachtet werden. Die Vorge-
setzten sind dafar verantwortlich, daB die Vorschriften eingehalten werden.

Niemand darf Arbeiten ausfiihren, mit denen er/sie nicht vertraut ist oder sich
unbefugt an Maschinen oder sonstigen Betriebseinrichtungen zu schaffen ma-
chen. Wer glaubt, daR eine Arbeit mit besonderen Unfallgefahren verbunden ist,
muR dieses seinem/ihrem Vorgesetzten melden.

An gefahrdeten Arbeitsplatzen mussen Uhren, Ringe, Ketten und sonstiger
Schmuck wahrend der Arbeitszeit abgelegt werden.

Eine Uberpriifung des Betriebes auf Unfallverhiitung erfolgt regelméRig durch
die Geschaftsfuhrung, die Abteilungsleiter, die Sicherheitsfachkrafte und die Si-
cherheitsbeauftragten. Jede(r) Mitarbeiter(in) ist zusatzlich verpflichtet, alle Ge-
fahrenquellen und Schéden sofort zu melden und zugeteilte Schutzmittel
zweckgebunden zu benutzen.

Dariber hinaus ist jede(r) Mitarbeiter/Mitarbeiterin verpflichtet, alle Gblichen und
bekannten VerhaltensmaBnahmen einzuleiten, um Schaden vom Unternehmen
abzuwenden bzw. einzugrenzen. Dieses gilt insbesondere auch fur das Verhal-
ten zur Vermeidung eines Brandes. Né&heres ist der Brandschutzordnung zu
entnehmen.

Verhalten bei Unfillen, Feuer und Gefahr
In den Betriebsabteilungen ist an gut sichtbarer Stelle eine Liste der ausgebilde-
ten Ersthelfer sowie ein Verbandskasten mit dem notwendigen Material ange-

bracht. Jede(r) Mitarbeiter(in) ist verpflichtet, bei Notfallen eine(n) Ersthelfer zu
verstandigen und ggf. arztliche Hilfe anzufordern.
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Alle Unfalle einschlieRlich der Wegeunfélle miissen, auch wenn die Folgen nur
geringfligig erscheinen, von dem/der Verletzten oder, wenn er/sie dazu nicht
imstande ist, von Mitarbeiter(inne)n, die den Unfall beobachtet haben, sofort
dem zustandigen Vorgesetzten gemeldet werden, damit die vorgeschriebene
Unfallmeldung an die Berufsgenossenschaft erstattet werden kann.

Bei Feuer und sonstigen Gefahren ist jede(r) Mitarbeiter(in) verpflichtet, umge-
hend die Telefonnummer 227 anzurufen. Den Anordnungen der mit dem Feuer-
I6sch- und Sicherheitsdienst beauftragten Personen ist unbedingt Folge zu lei-
sten. Auf Verlangen ist ihnen zu helfen. Im tbrigen gelten die Bestimmungen
der Brandschutzordnung.

Umgang mit Arbeitsgeriten und Betriebsmitteln

Die Arbeitsgerate sind sachgeméaR und schonend zu behandeln sowie in be-
triebssicherem Zustand zu erhalten. Soweit méglich, sind sie an dem hierzu
bestimmten Platz aufzubewahren.

Die von dem/der Mitarbeiter(in) bedienten Maschinen sind in der dazu angesetz-
ten Zeit zu reinigen. Fehler, Schaden an und Verlust von Arbeitsgeraten, Mate-
rial oder sonstigem Betriebseigentum sind unverziglich zu melden. Wer diese
Meldung schuldhaft unterl&t oder Arbeitsgerate mutwillig beschadigt, vernichtet
oder abhanden kommen laRt, kann zum Schadensersatz herangezogen wer-
den. Dariiber hinaus sind die Mitarbeiter(innen) aufgefordert, die Beobachtung
eines Diebstahles von Eigentum der Kollegen oder des Betriebes zu melden.

Die unbefugte Benutzung von Fahrstahlen, Hebevorrichtungen, Gabelstaplern
und sonstigen Transportmitteln ist verboten.

Das ausgegebene Material sowie elektrischer Strom, Gas, Wasser und andere
Betriebsmittel sind sparsam und nur far Betriebszwecke zu verwenden.

Ubriggebliebenes Material, Proben, Abfélle und AusschuR sind an den dafur
bestimmten Stellen zu sammeln. Sie dirfen, auch wenn sie wertlos erscheinen,
nicht aus dem Betrieb mitgenommen werden. Das gleiche gilt fur fertige und
halbfertige Waren, Werkzeuge und sonstiges Betriebseigentum. Ausnahmen
bedirfen der schriftichen Genehmigung des Vorgesetzten. Die unberechtigte
Mitnahme von Firmeneigentum fiihrt zu arbeitsrechtlichen Konsequenzen.

Private Telefongespréache

Die Benutzung der betrieblichen Fernsprechanlage fur private Gesprache ist
gegen Entrichtung der Gebuhr gestattet. Die Gespréache sollten grundsétzlich in
den Pausen gefiihrt werden.

Datum, Uhrzeit und Dauer der Gespréche sowie die Zielnummer werden auto-

matisch erfaRt. Die anfallenden Gebihren werden monatlich von der Telefon-
zentrale angefordert.
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Im Einzelfall ist auch die private Nutzung des Telefaxgerates im Empfang gegen
Geblihr gestattet.

Betreten und Verlassen des Firmengeldndes

Die Firma darf nur durch die dafiir bestimmten Ein- und Ausgange betreten und
verlassen werden.

Alle Mitarbeiter(innen), die Besucher empfangen, holen den Besuch am Emp-
fang ab und begleiten ihn wieder dorthin zurick.

Aufenthalt in der Firma

Jede(r) Mitarbeiter(in) darf sich nur in den Bereichen aufhalten, in denen er/sie
beschaftigt ist oder in die ihn/sie eine Arbeitsaufgabe flhrt. Die mit Eintrittsver-
bot bezeichneten Raume dirfen nur von den dazu befugten Mitarbeiter(inne)n
betreten werden.

AuRerhalb der Arbeitszeit ist das Betreten des Firmengeléndes nur mit Geneh-
migung bzw. Begriindung gestattet. Betriebsfremden oder ehemaligen Mitarbei-
ter(innen) ist der Aufenthalt in der Firma oder auf dem Firmengeldnde nur mit
besonderer Erlaubnis gestattet.

Das Waschen und Umkleiden erfolgt auBerhalb der Arbeitszeit. Ausnahmen
sind gesondert geregelt.

Private Gegenstidnde und Kleidung werden in den dafur verfligbaren, ab-
schlieRbaren Schrianken aufbewahrt. Eine Haftung der Firma far abhandenge-
kommene Gegensténde besteht nicht. Dieses gilt auch fur mitgefiuhrte Privatge-
genstande in Firmenfahrzeugen.

Wahrung des Betriebsfriedens

Es ist insbesondere nicht gestattet, ohne vorherige Zustimmung der Firma auf
dem Firmengelénde:

° Geld, Beitrége oder Unterschriften zu sammeln, sofern kein betrieblicher
Zusammenhang besteht

° Waren oder Dienstleistungen zu verkaufen, zu vermitteln oder daftr zu
werben

Das Ankleben von Veranstaltungsplakaten sowie von privaten Verkaufsangebo-
ten ist lediglich auf dem fir diese Zwecke vorgesehenen Aushangbrett in der
Betriebskantine erlaubt.

Eine provozierende parteipolitische Betatigung, die den Betriebsfrieden, den
Betriebsablauf, die Arbeitsleistung oder demokratische Prinzipien beeintrachtigt,

ist in der Firma wahrend und auRerhalb der Arbeitszeit untersagt. Die Werbung
fur eine politische Partei oder Gruppierung ist in jedem Fall unzul@ssig.
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Entgegennahme von Geld

Die Entgegennahme von Geldbetragen bar oder unbar ist nur den dazu beson-
ders bevollméchtigten Personen gestattet.

Abtretung von Schadensersatzanspriichen

1. Gewihrt die Firma im Falle der Erkrankung Entgeltfortzahlungen oder we-
gen eines Schadens an Korper, Gesundheit oder Eigentum Ersatz oder
ahnliche Leistungen, so hat der/die Mitarbeiter(in) in Héhe der gewahrten
Leistungen seinefinre Anspriiche an die Firma abzutreten, sofern diese
nicht bereits kraft Gesetzes Uibergehen.

2. Der/die Mitarbeiter(in) hat die Firma Uber mogliche Ersatzanspriche ge-
gen Dritte zu unterrichten. Hierbei sind der Firma zu melden:

a) der Schadensfall;
b) die Personen des Schadigers;
C) die tatsachlichen Umstéande, die zum Schadensfall gefuhrt haben.

Der/die Mitarbeiter(in) hat auf Verlangen alle fur die Geltendmachung des
Schadensersatzanspruches notwendigen Auskinfte zu erteilen.

Kontrolle zum Schutz des Eigentums

Zum Schutze des betrieblichen und persénlichen Eigentums kénnen im Betrieb
und an den Eingangen Kontrollen durchgefuhrt werden. In begriindeten Fallen
kénnen die Kontrollen auch auf Schranke, Werkzeugkasten und andere Be-
haltnisse erstreckt werden. Jede(r) Mitarbeiter(in) mul auf Veriangen Auskunft
iber Gegenstande geben, die sich in ihrem/seinem Besitz befinden. Diese Kon-
trollen sollten in der Regel mit Beteiligung eines Betriebsratsmitgliedes erfolgen.

Sicherung des Arbeitsablaufes
Anderungen im vorgeschriebenen Arbeitsablauf oder Anderungen an Maschi-
nen oder sonstigen Einrichtungen durfen, auch wenn sie als Verbesserungen

angesehen werden, nur in Absprache mit dem ftir den Arbeitsablauf verantwort-
lichen Vorgesetzten vorgenommen werden.
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IX. Ende des Arbeitsverhaltnisses

1. Verrentung aus Altersgriinden

Das Arbeitsverhiltnis endet spatestens mit Ablauf des Monats, in dem der/die
Mitarbeiter(in) das 65. Lebensjahr vollendet, sofern keine besondere Vereinba-
rung getroffen ist und der/die Mitarbeiter(in) zu diesem Zeitpunkt ein gesetzli-
ches Altersruhegeld beanspruchen kann.

Das Arbeitsverhaltnis endet ebenfalls mit Ablauf des Monats, der ihn/sie zum
Bezug einer Altersrente aus der gesetzlichen Rentenversicherung berechtigt
und er/sie solches auch bezieht. AuRerdem gelten die gesetzlichen Vorschriften
Uber die Méglichkeiten vorzeitiger Verrentung. Beantragt der Mitarbeiter ein vor-
zeitiges Altersruhegeld, so ist er verpflichtet, die Firma unter Wahrung der ver-
einbarten Kindigungsfrist zu unterrichten.

2. Dauernde Erwerbsunféahigkeit

Bei Mitarbeitern, die infolge von Krankheit auf nicht absehbare Zeit eine Er-
werbstatigkeit nicht mehr ausiben kénnen, endet das Arbeitsverhaltnis mit dem
Datum des Zugangs des Erwerbsunfahigkeitsbescheides durch den zustandi-
gen Rentenversicherungstréger, ohne dah es einer Kindigung bedarf.

3. Sonstiges

Das Arbeitsverhaltnis endet auRerdem durch Vertragsbestimmung oder schriftli-
che Kundigung. Die Kindigungsfristen richten sich nach den gultigen Betriebs-
vereinbarungen bzw. gesetzlichen Bestimmungen.

Der/die ausscheidende Mitarbeiter(in) erhalt an seinem/ihrem letzten Arbeitstag
eine Zwischenbescheinigung nach steuerlichen und sozialversicherungsrechtli-
chen Vorschriften. Die Arbeitspapiere werden dem/der Mitarbeiter(in) sobald als
méglich nach der Abrechnung zugeleitet.

Die wahrend des Arbeitsverhaltnisses bestehende Bankverbindung solite bis
zum Zeitpunkt einer eventuellen Rickrechnung bestehen bleiben.

Der/die Mitarbeiter(in) erhalt auf Wunsch ein Zwischenzeugnis bzw. am letzten
Arbeitstag ein Endzeugnis.

Am letzten Arbeitstag hat der/die Mitarbeiter(in) alle Geschaftsunterlagen und -
aufzeichnungen sowie in seinem/ihrem Besitz befindlichen unternehmenseige-
nen Gegenstande an das Unternehmen zuriickzugeben. Dies gilt insbesondere
auch fur alle Dateien (z. B. Kunden-, Wartungs- und Geratedateien) in einer far
das Unternehmen lesbaren Form.
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X. SchiuBbestimmungen

Die Arbeitsordnung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Sie kann ganz oder teilweise
mit einer Frist von 3 Monaten zum Quartal, erstmalig zum 01.01.1998 sowohl vom Ar-
beitgeber als auch vom Betriebsrat gekiindigt werden.

Soweit irgendwelche Bestimmungen dieser Arbeitsordnung nicht im Einklang mit den
Vorschriften der jeweils geltenden Gesetze, Verordnungen und sonstigen arbeits-
rechtlichen Bestimmungen stehen soliten, ersetzen diese Bestimmungen die Vor-
schriften der Arbeitsordnung.

Mit dem Zeitpunkt des Inkrafttretens werden alle friheren Arbeits- bzw. Hausordnun-

gen mit ihren Ergénzungen ungliltig. Etwaige Anderungen und Ergénzungen werden
jeweils bekanntgegeben.

Minden, 24.10.1996

Geschéftsflihrung Personalleitung Betriebsrat

1ol Oy Vg

Lutz-Michael Zeuschner Jurgen Eggert Manfred Hoffmann



Protokollnotiz zur Betriebsvereinbarung MSS-P 10/96 - Arbeitsordnung

Die Parteien sind sich dariiber einig, dass die in Ziffer V. unter 1. ,,Verhalten bei Arbeitsverhinderung"
enthaltenen Regelungen wie folgt angepasst werden:

Ist ein(e) Mitarbeiter(in) infolge einer Erkrankung oder aus anderen zwingenden Griinden auBer-
stande seine Arbeit aufzunehmen, so hat er/sie die Griinde und die voraussichtliche Dauer sei-
nes/ihres Fernbleibens unverziiglich vor Beginn der Kernarbeitszeit unaufgefordert dem zustindi-
gen Vorgesetzten bzw. Beauftragten oder bei deren Nichterreichen dem Bereich Personal még-
lichst telefonisch mitzuteilen.

Im Falle der Erkrankung ist der/die Mitarbeiter(in) verpflichtet, spitestens vor Ablauf des 3. Ka-
lendertages die Arbeitsunfihigkeit durch eine érztliche Bescheinigung tiber die Arbeitsunfihigkeit
und deren voraussichtliche Dauer feststellen zu lassen.

Der/ die Mitarbeiter(in) hat die Firma tber den festgestellten Zeitraum durch unverzigliche Mit-
teilung an die jeweilige Fiihrungskraft zu informieren. Die Erfassung des Arbeitsunfihigkeitszeit-
raumes richtet sich nach den betrieblichen Regelungen.

Wird die in der drztlichen Bescheinigung angegebene Krankheitsdauer iiberschritten, so ist der/die
Mitarbeiter(in) verpflichtet, die weitere Arbeitsunfahigkeit durch drztliche Bescheinigung feststel-
len zu lassen und unverziglich die Fiihrungskraft dariiber zu informieren. Auch am Ende der Lohn-
/Gehaltsfortzahlung ist die Firma iber die Fortdauer der Arbeitsunfihigkeit zu informieren.

Derzeit verzichtet die Firma bei Kurzerkrankungen, deren Dauer zwei Tage (pro Jahr 6 Tage)
nicht Giberschreitet, auf die Feststellung durch irztliche Bescheinigung. Hieriiber haben Betriebsrat
und Arbeitgeber eine gesonderte Betriebsvereinbarung abgeschlossen. Diese Vereinbarung kann
in Einzelfillen aufgehoben werden, wenn die Regelungen missbriuchlich angewendet wurden.

Wihrend der Dauer eines bezahlten oder unbezahlten Urlaubes hat der/die Mitarbeiter(in) vom
ersten Tag der Arbeitsunfihigkeit an die Arbeitsunfahigkeit durch irztliche Bescheinigung feststel-
len zu lassen und dies der Fiihrungskraft mitzuteilen. Nachgewiesene Krankheitstage werden nicht
auf den Urlaub angerechnet. Eine Fortsetzung des Urlaubs tber die urspriinglich festgelegte Ur-
laubszeit hinaus ist nur mit Zustimmung des Vorgesetzten oder des Bereiches Personal zulissig.

Diese Regelung gilt ab dem 01.01.2023.

Minden, den 14.‘1/2,2022
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* Gemeint sind im Folgenden auch Mitarbeiterinnen usw., auch wenn die mannliche Form benutzt wird.



Protokollnotiz zur Betriebsvereinbarung MSS-P 10/96 - Arbeitsordnung

Die Parteien sind sich dariiber einig, dass die in Ziffer VI. Urlaub enthaltenen Regelungen
wie folgt angepasst werden:

(1) Ab dem Jahr 2019 wird der Urlaub ausschlieRlich in vollen Tagen gewahrt. Das Ur-
laubskonto wird demnach nicht mehr in Stunden, sondern in Tagen gefiihrt.

(2) Im Rahmen der Umstellung wird ein ggf. aus dem Jahr 2018 (ibertragener Restur-
laubsanspruch auf volle Tage umgerechnet. Sofern sich hierbei ein Rest < 1 Tag ergibt,
wird dieser in Stunden auf das Freizeitkonto gebucht.

(3) Der Mitarbeiter kann sich auf Wunsch jeweils einen Urlaubstag auf das Freizeitkonto
umbuchen lassen und davon bei Bedarf stundenweise Freizeit in Anspruch nehmen.
Das gilt nur, wenn auf dem Freizeitkonto kein Guthaben vorhanden ist.

(4) An den Tagen Heiligabend und Silvester endet die regelmaRige Arbeitszeit um 13.00
Uhr, ab 13.00 Uhr erhilt der Mitarbeiter bezahlte Freizeit.

Aus Vereinfachungsgriinden wird fiir den 24.12. und 31.12. insgesamt 1 Urlaubstag
abgezogen, d. h. statt der bisherigen 5,17 bzw. 5,67 Std. nur noch jeweils %2 Tag.

Diese Regelung gilt bereits ab dem Jahr 2018.

Minden, den 11.12.2018
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(Personalleitung) (Betriebsrat)
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* Gemeint sind im Folgenden auch Mitarbeiterinnen usw., auch wenn die ménnliche Form benutzt wird.



