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Hausordnung
des
Instituts fur Anorganische und Analytische Chemie
und des
Instituts far Physikalische Chemie

Die Institutsgebaude sind Montags bis Freitags von 7.00 bis 18.00 Uhr gedffnet. Die
Praktikumsséle sind von 8.00 bis 18.00 Uhr gedffnet, soweit die Praktikumsleitung nichts
anderes bekannt gibt. Aus versicherungstechnischen Griinden durfen im Institut nicht tatige
Personen die Geb&dude auBerhalb der Offnungszeiten nicht betreten. Jedes Institutsmitglied hat
darauf zu achten, dass die AuBentiren und die Fenster zwischen 18.00 Uhr und 7.00 Uhr sowie
Samstags und Sonntags geschlossen bleiben.

Das nichtwissenschaftliche Personal nimmt an der flexiblen Arbeitszeit teil. Die Servicezeit ist
Montag bis Donnerstag von 9.00 bis 15.00 Uhr und Freitag von 9.00 bis 12.00 Uhr.

Fir Mitarbeiter, die wissenschaftlichen Arbeitsgruppen zugeordnet sind, kdnnen in besonderen
Fallen Arbeitszeitregelungen nach Absprache mit dem Leiter des Arbeitskreises getroffen
werden. Die Verwaltung ist vom Arbeitsgruppenleiter hiervon zu verstandigen.

Wegen beschréankter Messzeiten an bestimmten Apparaturen oder aus anderen Griinden kann
sich die Notwendigkeit ergeben, auch auBerhalb der Offnungszeiten im Institut tatig zu sein.
Montags bis Freitags vor 7.00 und nach 20.00 Uhr, Samstags und an Sonn- und Feiertagen darf
aus Sicherheitsgrinden aber nur mit schrifticher Genehmigung des jeweiligen
Arbeitsgruppenleiters gearbeitet werden. Experimentell Tatige haben darauf zu achten, dass ein
anderes Institutsmitglied in der N&he ist, um bei Unfdllen Hilfe zu leisten, oder dass
regelmaBiger telefonischer Kontakt mit einem anderen Mitarbeiter oder einem AuBenstehenden
aufgenommen wird. Nasschemische Arbeitsgange, Geratetests bei angeschaltetem elektrischen
Strom und dgl. dirfen in dieser Zeit nicht durchgefihrt werden.

Beim Verlassen des Instituts sind die Beleuchtungen auszuschalten und alle Tlren sorgféltig zu
verschlieBen.

Generell hat vor der Aufnahme experimenteller Arbeiten eine Sicherheitsunterweisung durch die
verantwortliche Person, im Regelfall den Arbeitskreisleiter, zu erfolgen. Diese ist schriftlich zu
dokumentieren. Es wird darauf hingewiesen, dass bei experimentellen Arbeiten darauf zu achten
ist, dass eine andere, deutschsprachige, institutsangehdrige Person in der N&he ist, welche bei
Unfallen Hilfe leisten kann. Dies gilt vor allem bei solchen Arbeiten, die ein besonders hohes
MaB an Sicherheitsvorkehrungen erfordern.

Bei Unféllen ist der Alarmplan zu befolgen, und die Hinweise der Sicherheitsfibel und der
einrichtungsbezogenen Dokumentation zum Arbeits- und Gesundheitsschutz sind zu beachten.
Es ist in jedem Fall eine Unfallmeldung beim Kustos zu veranlassen.

Aus Sicherheitsgriinden dlrfen die Labors und Magazine von dort nicht beschéaftigten,
insbesondere von institutsfremden Personen nicht betreten werden.

AuBerhalb der Offnungszeiten des Instituts miissen die AuBentiiren verschlossen gehalten
werden. Die Tiren zu den Fluchttreppenhdusern missen immer geschlossen sein. Auch die
Raume im Institut sind zur Vermeidung von Diebstahlen von denjenigen zu verschlieBen, die sie
als letzte verlassen. Dies gilt auch am Tage (z.B. wahrend der Mittagspause und der Seminare).
Bei Diebstahl von persoénlichem Eigentum (bernimmt die Universitdt keinerlei Haftung.
Institutseigene Gerate, die erfahrungsgemé&fB besonders diebstahlgeféhrdet sind (z.B Laptops)
mussen unter Verschluss gehalten werden. Bei Fahrldssigkeit kénnen die Beschéaftigten
regresspflichtig gemacht werden. Diebstéhle sind sofort der Institutsverwaltung zu melden.

Das Institut stellt den Diplomanden und Doktoranden sowie den Gbrigen Mitarbeitern die fur ihre
Arbeit erforderlichen Apparate und Verbrauchsmaterialien zur Verfligung. Es ist Pflicht aller
Mitarbeiter, hiermit schonend und sparsam umzugehen. Wer fahrlassig Schaden oder Verluste
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verursacht, kann ersatzpflichtig gemacht werden. Kosten fiir das Binden, Kopieren oder Drucken
von Diplom- und Doktorarbeiten werden grundsatzlich nicht tbernommen. Nicht mehr benétigte
Gerate missen sofort in die Sammlung =zurlckgegeben werden. Das gilt auch fir
Edelmetallgerate, welche zentral ausgeliehen werden. Reste von Edelmetallen missen
gesammelt und zuriickgegeben werden. Schadhafte Gerate missen nach Riicksprache mit der
Institutsverwaltung sofort auBer Betrieb gesetzt und zur Reparatur gegeben werden.

Schaden und Auffalligkeiten am Gebaude oder dessen Einrichtungen missen sofort dem
Hausmeister oder dem Kustos gemeldet werden. Bei Gefahr im Verzuge ist unmittelbar die
technische Abteilung (App. 33333) zu benachrichtigen. Unter keinen Umstanden dirfen bauliche
Veranderungen oder Reparaturen selbst vorgenommen werden.

Die entliehenen Institutsschlissel dirfen nicht an institutsfremde Personen ausgeliehen werden.
Sie sind sofort nach Abschluss der Arbeiten zurlickzugeben. (Die Schllissel gehéren zu einem
SchlieBsystem, dessen Erneuerung hohe Kosten verursachen wirde).

Auf dem Institutsparkplatz darf nur auf den daflir vorgesehenen Parkstreifen mit einer giltigen
Parkplakette geparkt werden. Die Zufahrten zum Institut und zum S&urehaus dirfen aus
Sicherheitsgriinden auf keinen Fall durch parkende Autos behindert werden. Die ausgewiesenen
Behindertenparkplatze dirfen nur von Personen benutzt werden, welche Uber eine
entsprechende Berechtigung verfligen. Im Falle der Nichtbeachtung werden Fahrzeuge auf
Kosten des Eigentiimers abgeschleppt.

Im Institut ist aus Grinden des Brandschutzes und zum Schutze der Nichtraucher das
Rauchverbot generell einzuhalten.

Aus Grinden des Arbeits- und Gesundheitsschutzes und unter Berlcksichtigung des hohen
Risikopotentials in einem naturwissenschaftlichen Institut sind Arbeiten unter Alkoholeinfluss
generell untersagt.

Grundlage fir das Bestellwesen ist die Beschaffungsordnung des Landes bzw. der WWU. Fir
Bestellungen bei Firmen im Namen des Instituts sind in jedem Fall die hierflr vorgesehenen
Formularsétze zu verwenden. Unterschriftsberechtigt sind allein die Arbeitsgruppenleiter und der
Kustos. Bei Bestellungen Uber € 2.500,-- muissen drei schriftiche Angebote vorliegen.
AuBerdem ist die Mitzeichnung des Kustos und der Zentralen Beschaffungsstelle erforderlich.
Telefonische Bestellungen sind nicht zuldssig. In besonders begriindeten, eiligen
Ausnahmefallen bitte mit dem Kustos in Verbindung setzen! Alle Bestellungen — egal in welcher
GréBenordnung — missen vom Kustos gegengezeichnet werden.

Fir Auftrage an die Werkstatten sind die dafiir vorgesehenen Formulare zu verwenden und vom
Arbeitsgruppenleiter unterzeichnen zu lassen. Die Werkstatten sind angewiesen, Arbeiten nur
an ordentlich gesauberten und von gefahrlichen Stoffen (insbesondere brennbaren Gasen,
Quecksilber, radioaktiven Stoffen etc.) einwandfrei befreiten Apparaturen vorzunehmen. Die
Verantwortung far Unfélle infolge unzureichend gereinigter Gerate tragt der Auftraggeber. Der
Aufenthalt in den Werkstatten ist auf das unbedingt notwendige MaB zu beschranken. Auftrage
nimmt ausschlieBlich der Werkstattleiter oder bei dessen Abwesenheit sein Stellvertreter
entgegen.

Vor dem Ausscheiden aus dem Institut l&dsst sich jeder Mitarbeiter auf einem "Laufzettel"
bestatigen, dass entliehene Blicher, Schlissel und Gerate zurlickgegeben wurden und der
Arbeitsplatz ordnungsgemaB Ubergeben worden ist. Die letzte Kontrolle obliegt dem
Arbeitsgruppenleiter.

Im Gbrigen gilt die "Hausordnung der Westfalischen Wilhelms-Universitat".

Muinster, den 20.04.2006

Prof. Dr. Rainer Péttgen Prof. Dr. Hellmut Eckert
Geschéftsfihrender Direktor IAAC Geschaftsfihrender Direktor PC



