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Hausordnung fur das Rathaus der Gemeinde
Neuenhagen bei Berlin vom 01.06.2025

Aufgrund des Selbstverwaltungsrechts der Gemeinde Neuenhagen bei Berlin ergeht fir ihr
Rathaus folgende Hausordnung:
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§ 1 Geltungsbereich

(1) Diese Hausordnung gilt fir das Rathaus der Gemeinde Neuenhagen bei Berlin, Am Rathaus
1, 15366 Neuenhagen bei Berlin, dazu zahlen der Eingangsbereich, das Theatron, der
Parkplatz hinter dem Altbau, der Max-Thormann-Platz und die
Fahrradunterstellmoglichkeiten.

(2) Die Hausordnung ist verbindlich fur Besucher/-innen, zu denen auch Antragsteller/-innen
gehoren, Beschaftigte und Mandatstrager/-innen.

(3) Die gesetzlichen Bestimmungen, die Geschaftsordnung fir die Gemeindevertretung der
Gemeinde Neuenhagen bei Berlin und samtliche Dienstanweisungen und
Organisationsverfliigungen fiir die Gemeindeverwaltung bleiben unberihrt. Insbesondere
sind der Ablauf und die Ordnung der Gemeindevertretersitzungen in der Brandenburger
Kommunalverfassung und der Geschaftsordnung geregelt.

§ 2 Hausrecht

(1) Unter der Bezeichnung Hausrecht werden samtliche Befugnisse zusammengefasst, die im
Eigentum am Rathaus oder dessen Raumlichkeiten begriindet sind oder sich aus der
offentlichen Aufgabe der darin ansassigen Verwaltung ergeben.

(2) Inhaber des Hausrechts ist der Blirgermeister der Gemeinde Neuenhagen bei Berlin. Im Fall der
Verhinderung wird er in allen Rechten und Pflichten von dem stellvertretenden Blirgermeister
vertreten. Die Verhinderungsstellvertretung des stellvertretenden Blirgermeisters nehmen die
weiteren Vertreter des Blirgermeisters aus der Mitte der Fachbereichsleiter in der Reihenfolge
nach der Beschlussfassung vom 04.12.2023 wabhr.

(3) Der Burgermeister kann das Hausrecht an Mitarbeiter/-innen der Gemeinde Neuenhagen bei
Berlin delegieren.

(4) Im Ubrigen steht das Hausrecht allen Beschiftigten beziiglich ihrer Dienstrdume ohne
besondere Delegation zu.

§ 3 Zweck des Hausrechts

Zweck der Hausordnung ist es,

1. die Wirde des Rathauses als offentliches Gebdude, die Wiirde, das Ansehen und die Rechte
der Gemeindevertretung, des Biirgermeisters, der Gemeindeverwaltung und der Gemeinde
als Institution zu wahren,

2. die Arbeitsfahigkeit der Gemeindeverwaltung und der politischen Mandatstrager/-innen zu
sichern,

3. die korperliche Unversehrtheit aller sich im Rathaus aufhaltenden Personen zu gewahrleisten,

4. das Rathausgebdude vor Beschadigungen und sonstigen Beeintrachtigungen zu schiitzen.

§ 4 MaBBRnahmen zur Durchsetzung des Hausrechts

(1) Das Hausrecht berechtigt dazu, alle erforderlichen MaBnahmen zu treffen, um diese
Hausordnung durchzusetzen.

(2) Die hierzu Berechtigten sind unter Wahrung des Grundsatzes der VerhaltnismaRigkeit befugt,
insbesondere die folgenden MaBnahmen zu treffen:

1. Kontrolle der Zugangsberechtigung, auch durch Verlangen der Vorlage von
Ausweisdokumenten,

2. Aufforderung zur Einhaltung der Bestimmungen dieser Hausordnung oder anderweitig
einschlagiger Regelungen,
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3. Aufforderung zum Verlassen des Rathauses oder eines Raumes,
4. Untersagung des Betretens oder Befahrens des Rathauses oder eines Raumes,
5. Unterbrechung oder SchlieBung von Besprechungen, Veranstaltungen oder Sitzungen wegen

storender Unruhe,
6. Erteilung eines Hausverbots.

§ 5 Besuchsverkehr

(1) Das Rathaus ist zu den allgemeinen Sprechzeiten ge6ffnet. Die Sprechzeiten sind durch Aushang
bekannt gegeben. Der Aufenthalt ist auf die notwendige Dauer zu beschranken.

(2) SchlieBungen wihrend der allgemeinen Offnungszeiten werden jeweils gesondert zuvor auf der
Homepage der Gemeinde bekannt gemacht.

(3) Der Zutritt zu den betriebstechnischen Rdumen, den Dachrdumen sowie den Biros, die nicht
der Termin- oder Veranstaltungswahrnehmung dienen, ist Nichtberechtigten verboten. Das
Zutrittsrecht erteilt der Inhaber des Hausrechts.

§ 6 Verhalten und Ordnung im Rathaus

(1) Im gesamten Rathaus sowie vor dessen Eingangsbereichen sind Ruhe und Ordnung zu wahren
und sich entsprechend der Aufgaben einer Behérde zu verhalten. Den Anweisungen hinsichtlich
der Sicherheit und Ordnung ist unverziglich Folge zu leisten.

(2) Esist jede Handlung zu unterlassen, die geeignet ist, die Wirde, die Arbeitsfahigkeit oder das
Ansehen des Rathauses, der politischen Mandatstrdger/-innen und Gremien sowie der
Gemeindeverwaltung zu beeintrachtigen. Insbesonderesind die Verwendung, Darstellung und
Verbreitung von verfassungswidrigem, extremistischem, rassistischem, antisemitischem,
fremdenfeindlichem, sexistischem,

gewaltverherrlichendem oder anderem menschenverachtenden Gedankengut verboten.
Ebenfalls verboten ist das Tragen entsprechender Kennzeichen oder Kleidung.

(3) DasMitfiihren von Waffen, Scheinwaffen oder sonstigen Gegenstanden, die ihrer Art nach zur
Verletzung von Personen oder zur Beschadigung von Sachen geeignet und bestimmt sind, ist
verboten. Von diesem Verbot ausgenommen sind Polizeibeamt/-innen im Dienst.

(4) Der Konsum von Alkohol und sonstigen Drogen ist untersagt. Innerhalb des Rathauses und auf
den Balkonen ist das Rauchen, auch von E-Zigaretten, untersagt. Personen, die offensichtlich
unter Alkohol- oder Drogeneinfluss stehen, ist der Zutritt zum Rathaus verwehrt. Sie haben das
Gebadude nach Aufforderung unverziglich zu verlassen.

(5) Das Mitbringen von Tieren in das Rathaus ist untersagt. Ausgenommen hiervon sind
Assistenzhunde und Diensthunde der Polizei im Einsatz.

(6) Inline-Skaten, Skateboarden und vergleichbare Nutzungen sind im und am Rathaus untersagt.

(7) Samtliche Flachen und Raume sind sauber und frei von Miill zu halten. Die Sanitarbereiche und
die Aufzige diirfen nicht zweckentfremdet genutzt werden. Esist untersagt, bauliche Anlagen,
Mobiliar, sonstige Einrichtungen oder Wande zu beschriften, zu bemalen, zu bekleben,
umzustellen oder aufzustellen.

(8) Das Anbringen, Abstellen oder Hinterlassen von Flyern, Schriften, Bildern, Plakaten, Aufklebern
oder sonstigen Gegenstanden und Darstellungsformen, gleich welcher Art und welchen Inhalts,
im und am Rathaus sind ohne vorherige Absprache untersagt.

(9) Im und vor dem Rathaus sind das Anbieten, Verteilen und An- und Verkaufen von Waren,
Eintrittskarten oder Druckschriften, das Musizieren, das laute rednerische Vortragen,
kommerzielle WerbemaRnahmen, das Aufstellen von Automaten, Sammlungen sowie das
Anbieten und Erbringen sonstiger Leistungen untersagt.
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§ 7 Verhalten und Ordnung im Rathaus bei Turmfiihrungen und EheschlieBungen

(1) Wahrend Turmfiihrungen achten Besucher auf eine angemessene Lautstirke wahrend der
Fihrung, um den Verwaltungsbetrieb nicht zu stéren. Rennen auf den Treppen ist untersagt.
Ebenso ist es untersagt, sich auf dem Rathausturm Uber die Briistung zu beugen.

(2) Wahrend der Fihrung ist stets den Anweisungen des Mitarbeiters Folge zu leisten.

(3) Das Streuen von Reis, Konfetti, das Zlinden von Konfetti- und Glittershootern o. &. ist sowohl im als
auch vor dem Rathaus verboten. Das Mitfiihren von Tieren ist wahrend der Trauung nicht erlaubt.
Das Benutzen des Aussichtsbalkons am Trauzimmer nach einer EheschlieBung ist mit vorheriger
Absprache und in Begleitung der Standesbeamtin moglich. Der malivolle Konsum von Alkohol im
Rahmen von standesamtlichen Trauungen, die im Rathaus stattfinden, ist im Bereich des
Standesamtes nach Absprache mit der Standesbeamtin zulassig.

§ 8 Bild- und Tonaufnahmen auRerhalb der Gemeindevertretersitzungen

(1) Bild- und Tonaufnahmen zu privaten oder journalistischen Zwecken sind in den allgemein
zuganglichen Bereichen des Rathauses, wozu die Gdnge, das Foyer und der Sitzungssaal gehoren,
zuldssig, soweit der ordentliche Geschaftsgang der Verwaltung und der Gemeindevertretung
nicht beeintrachtigt wird. Bild- und Tonaufnahmen von Personen sind dabei nur zulassig, soweit
die jeweils betroffenen Personen vorher ihr Einverstandnis erklart haben.

(2) Die unautorisierte Ablichtung oder Sicherung dienstlicher oder persoénlicher Unterlagen in der
Weise, dass diese lesbar sind, ist verboten.

(3) Aufwendigere oder storende journalistische Dreharbeiten bediirfen der vorherigen Erlaubnis
des Blrgermeisters.

§ 9 Politische Werbung, Neutralitatsgebot

(1) Parteipolitische Werbung im und am Rathaus ist untersagt. Hierunter fallen auch
Veranstaltungen, Bild- und Tonaufnahmen zu (partei-)politischen oder gruppierungs- bzw.
parteiwerbenden Zwecken sowie das Auslegen und Verteilen von Materialien politischer
Gruppierungen oder Parteien. Aufnahmen und Interviews mit konkretem Bezug zur
kommunalen Mandats-, Amts- oder Fraktionstatigkeit sind zulassig.

(2) Esistuntersagt, Bild- und Tontrager, Spruchbander, Flugblatter oder dhnliche Informationsmittel,
mit denen Einfluss auf die politische Meinungs- oder Willensbildung genommen werden kann
odersoll, inoder andas Rathaus zuverbringen oder verbotswidrig verbrachte Informationsmittel
abzuspielen, zu zeigen oder zu verteilen.

(3) DasAnbringen von politischen Plakaten, Fahnen, Schriften und Ahnlichem an der AuRenseite des
Rathauses (z.B. an einer AuRenfassade, in Fenstern oder im Eingangsbereich) ist verboten.

(4) Bekanntmachungen oder Hinweise in den Bekanntmachungskasten diirfen nur von der
Gemeinde selbst veranlasst werden.

§ 10 Uberlassen von Raumlichkeiten und auRerdienstliche Nutzung

(1) Der Fraktionsraum des Rathauses wird den in der Gemeindevertretung tatigen Fraktionen fir ihre
Arbeit entgeltfrei zur Verfiigung gestellt. Im Ubrigen stehen den Parteien, politischen
Vereinigungen und Wahlergruppen das Rathaus nicht zur Nutzung zur Verfiigung. Ein
Rechtsanspruchauf Uberlassung besteht nicht.

(2) Die Raumbelegung und Schliisselvergabe koordiniert das Gebidudemanagement. Die Uberlassung
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kann mit Nebenbestimmungen versehen werden. Die Haftung fir eventuell eintretende
Personen- oder Sachschdden obliegt der/dem Veranstalter/-in.

§ 11 Brandschutz
(1) Im gesamten Gebaude herrscht absolutes Rauchverbot. Die Verwendung von Kerzen, offenem
Feuer, offenen Flammen und offenen Zindquellen sind im Rathaus verboten.

(2) Im Brandfall gilt grundsatzlich:

a) Ruhe und Besonnenheit bewahren,

b) Feuerwehr alarmieren (Notrufnummer 112) (oder die Meldung veranlassen),

c) verlassen Sie umgehend das Gebdaude auf dem nachstgelegenen sicheren Fluchtweg.
Flucht- und Rettungswegpldane hangen in den Fluchtbereichen aus. Sie zeigen den Verlauf
von Rettungswegen, sowie sdmtliche Feuerldsch- und Meldemoglichkeiten im Gebaude,

d) warnen Sie gefdhrdete Personen,

e) suchen Sie den ausgeschilderten Sammelplatz auBerhalb des Gebaudes auf,

f) den Anweisungen der Feuerwehr sind unbedingt Folge zu leisten,

g) LoOschversuch unternehmen, Feuerléscher benutzen.

(3) Der Aufzug darf im Brandfall nicht benutzt werden.

§ 12 Erste Hilfe
Die Erste-Hilfe-Kasten im historischen Rathaus befinden sich im Erdgeschoss in der Parkettsaalkiiche,
sowie auf der Ebene 1 in der Nische rechts neben der alten Treppe. Im Neubau befindet sich zudem
im Erdgeschoss im Birgerbiiro ein Erste-Hilfe-Kasten inkl. Defibrillator, Pulsoximeter und
Blutdruckmessgerat. Bei allen Verbandskadsten befindet sich ein Plakat mit den Grundsatzen der
Ersten-Hilfe und den Notfallnummern.

§ 13 Energiesparen

(1) Gerate, die eine Stromzufuhr bendtigen, sowie das Licht sind beim Verlassen des Arbeitsplatzes
bei Dienstschluss abzustellen. Diesbezlglich sind die Bediensteten und Mandatstrager/-innen
fir das eigene Biro, den Fraktionsraum, die verwendeten Nebenrdume und Gange selbst
verantwortlich. Alle sind zu einem sparsamen Umgang mit der Energie gehalten.

(2) Absatz 1 gilt bei einer voraussichtlichmehr als einstlindigen Abwesenheit vom Arbeitsplatz und
fur die Reinigungskrafte entsprechend.

§ 14 SchlieRsicherheit

(1) Beim Verlassen des Arbeitsplatzes sind die Rdume und sonstige SchlieRvorrichtungen
abzuschlieRen. Diesbezliglich ist jede/r Bedienstete und Mandatstrager/-in fur das eigene Biro,
die verwendeten Nebenrdume, Schranke und SchlieBvorrichtungen selbst verantwortlich. Zum
VerschlieRen gehort auch das Verriegeln der Fenster, die Gber Nacht nicht offenstehen dirfen.

(2) Absatz 1 gilt auBerdem fiir die Reinigungskrafte entsprechend.

(3) Samtliche Raume, Schranke, Akten, IT-Anlagen und IT-Verfahren sind vor dem Zugang oder der
Einsichtnahme Unbefugter zu schitzen. Der Serverraum ist stets verschlossen zu halten.

(4) Absatz 3 gilt auch fiir externe Dienstleister.

§ 15 Haftungsausschluss

Es wird keine Haftung fir die Garderobe und den Verlust von Privateigentum in den Rdumen des
Rathauses Gbernommen.
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§ 16 Fundgegenstinde

Fundgegenstinde sind im Bilrgerservice der Gemeindeverwaltung abzugeben. Das weitere
Verfahren bestimmt sich nach dem birgerlichen Recht.

§ 17 Ausnahmen und Einschrankungen, erganzende Anordnungen

(1) Der Birgermeister entscheidet Gber Ausnahmen von dieser Hausordnung im Einzelfall sowie
Uber die Einschrankung oder Erweiterung der Zutrittsberechtigung von Be- sucher/-innen bei
besonderen Anldssen.

(2) Der Birgermeister kann zusatzliche oder erganzende Anordnungen treffen, die in geeigneter
Form bekanntzugeben sind.

§ 18 Verst6Re gegen die Hausordnung

(1) Personen, die den Dienstbetrieb stéren oder den Anweisungen in Zusammenhang mit dem
Hausrecht nicht nachkommen, kann der Zutritt zum Rathaus und dem vorgelagerten
Eingangsbereich verwehrt, der Aufenthalt darin untersagt und ein Betretungs- bzw. Hausverbot
ausgesprochen werden. Verstole gegen die Hausordnung koénnen aullerdem als
Hausfriedensbruch strafrechtlich verfolgt werden.

(2) Wird vor oder nach einer EheschlieBung gegen § 7 Abs. 3 dieser Hausordnung verstoRen, wird die
Reinigung den EheschlieRenden in Rechnung gestellt. Fiir jede angefangene Stunde der Reinigung
werden 148,75 € (inkl. Mwst.) berechnet.

§ 19 Inkrafttreten

(1) Diese Hausordnung tritt am 01.06.2025 in Kraft. Die Hausordnung wird Uber die
Gemeindehomepage bekannt gemacht. Sieliegt zur Einsichtnahme wihrend der Offnungszeiten
im Blrgerservice des Rathauses barrierefrei aus.

(2) Fir Anderungen und Ergidnzungen gilt Absatz 1 entsprechend. Anderungen und Erginzungen
bediirfen der Schriftform.

Neuenhagen bei Berlin, den 01.06.2025

gez. Ansgar Scharnke

Blrgermeister



