15.07.10 Anlage 01 zur Drucksache VO/0785/10/1-A
Anlage 1 zur Dienstanweisung

Hausmeister in Schulen

Hausmeisterin/Hausmeister

Arbeitsplan

Ziff. | Aufgabe/Tatigkeit tagl. |wo. 'mtl. |bei
Bed.

1 Allgemein

1.1 |Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit Schule als Mie- | X
ter/Kunde pflegen, grundsatzlich als erster Ansprech-
partner des GMW fungieren/zur Verfigung stehen

1.2 | 1. telefonische Erreichbarkeit sicherstellen: X
2. personliche Erreichbarkeit sicherstellen: X
e durch Prasenz zu Schulbeginn und Schulende

sowie in den grof3en Pausen nach individueller
Abstimmung mit dem Kunden
e durch Aushang am Hausmeisterbiiro
3. besondere Dienstleistungen vor Unterrichtsbeginn
spatestens in der letzten Ferienwoche in Absprache X
mit dem Kunden sicherstellen

1.3 |Dienstlich angeordnete / erforderliche Abwesenheit X
vom Objekt bei Bekanntwerden der Schulleitung sofort
mitteilen, sonstige Abwesenheit mit FB 4 abstimmen

1.4 | Schulmilchgetranke annehmen, zur Verteilung bereit X
stellen, Leergut zur Abholung bereit stellen

1.5 |Fundsachen sichern und in Fundsachenverzeichnis X
(s. Anlage 2) eintragen, 4 Wochen in Schule auslegen,
danach an Fundbiiro abliefern

1.6 | Gebaudebeflaggung, Zugang und Funktionstiichtigkeit X
sicherstellen (s. Anlage 3)

1.7 |In Absprache mit dem Nutzer sicherstellen, dass
Schiulertische und -stiihle an die jeweiligen Klas-
senstarke angepasst werden,

die Schulleitung und das Kollegium bei ihrer Aufgabe, X
Schulveranstaltungen durchzufiihren, so weit wie
maoglich unterstitzen

1.8 | Externe Vermietungen im Objekt betreuen; Genehmi- X
gung Uberprifen und Einhaltung der Bestimmungen
fiir die Uberlassung sicherstellen; Ubergabe-
/Ubernahme-Protokoll fertigen, Nutzer einweisen




Hausmeisterin/Hausmeister
Arbeitsplan

Ziff.

Aufgabe/Tatigkeit

tagl.

wo.

mtl.

bei
Bed.

1.9

Lieferungen fir die Schule annehmen und sachgeméaie
Unterbringung im Gebaude an der vorgesehenen Stelle
begleiten; Lieferschein umgehend unterschrieben an Auf-
traggeber zuriickschicken, bzw. unmittelbar vom Auftrag-
geber unterschreiben lassen

1.10

Leistungsbelege und Arbeitsnachweise fihren,
Arbeitsausfalle und Unfalle unverziglich an FB 4 melden,
Einrichtung sofort informieren

1.11

Hol- und Bringdienst fur Dienstpost/Botengdnge 2 x wo-
chentlich sicherstellen

2.1

Sicherheit + Ordnung

Stolper-, Unfall- und Gefahrenstellen beseitigen bzw.
kenntlich machen und per Fax-Vordruck melden, bei be-
sonderer Wichtigkeit zusatzlich telefonisch, bei Nacht tele-
fonisch Uber Notrufliste

2.2

Schnee und Eis entsprechend den 6rtlichen Bestimmungen
beseitigen bzw. entglatten

2.3

Rechtzeitig, spatestens 15 Minuten vor Unterrichtsbeginn,
Eingangstiren und Eingange 6ffnen bzw. nach Ende der
Nutzung schlieRen, ggf. Alarmierung schalten

2.4

AulRerhalb der Nutzungszeiten sicherstellen:
Gebaude und Raume ausreichend und zeitgerecht liften

2.5

Schlussel sicher aufbewahren und Schltsselverluste und
Nachbestellungen per Vordruck unverziglich melden,
Schlusselbuch regelmé&nig fuhren

2.6

Gebaude kontrollieren, insbesondere Nutzer veranlassen,
Flucht- und Rettungswege freizuhalten. Markierungen 0-
berwachen und Aktualisierung sicherstellen

2.7

Offentl. zugangliche Grundstiicks- und Gebaudeteile recht-
zeitig beleuchten

2.8

Soweit wie mdglich Gebaudezutritt von ortsfremden Perso-
nen kontrollieren, gfs. Hausrecht ausiiben

2.9

Reparaturarbeiten durch Firmen, Umbauten usw. gem.
Handlungsanweisung unterstiitzen (s. Anlage 4) und kon-
trollieren (insbes. Heil3- und Staubarbeiten)




Ziff.

Aufgabe/Tatigkeit

tagl.

woO.

mtl.

bei
Bed.

2.10

Einbruch, Diebstahl, Sachbeschadigung unverziiglich nach
Feststellung des Schadens tber Schulleitung an Polizei,
Hotline und ZD 1 per Vordruck melden

2.11

Sicherheitseinrichtungen im Gebaude und auf dem Grund-
stiick zuganglich und in gebrauchsfahigem Zustand halten;
Méngel unverziglich per Fax-Vordruck melden

2.12

bei Brandalarm Meldung sofort lokalisieren und MalRnah-
menkatalog einleiten, GMW informieren;
bei jedem Fehlalarm den Alarm/Verursacher FB 2 melden

2.13

Aufgaben als Brandschutzhelfer - nach Schulung - wahr-
nehmen

2.14

Rauch-Brandschutz-, Notausgangstiiren, Panikverschlisse
gem. Checkliste Uberprifen und dokumentieren

2.15

Graffiti innen und aul3en sofort nach Entstehen beseitigen
bzw. Hotline per Telefax beauftragen, Beseitigung inner-
halb von 48 Stunden zu veranlassen

2.16

sonstige, den Betrieb stdrende Verunreinigungen sofort
abstreuen/abdecken/beseitigen bzw. vom Verursacher be-
seitigen lassen, gfs. Sonderreinigung (gegen Rechnung)
bei FB 4.1beauftragen

2.17

Grundsticksflachen (befestigte Grauflachen) von Wild-
wuchs freihalten, in Verkehrsflachen ragende Straucher
und Aste beschneiden

2.18

Grunflachenpflege durch Fremdfirma unterstiitzen, Durch-
fuhrung der Arbeiten anhand des Leistungsverzeichnisses
(s. Anlage 5) kontrollieren und gfs. bestétigen

2.19

Schul-/Sporteinrichtungen auf duf3erlich erkennbare Sché-
den prifen und ggf. absichern. Schaden melden (per Vor-
druck an 209, FAX 8057), Sichtprufung Spielgeréte vor-
nehmen, dokumentieren gem. Anlage 6

2.20

Ubergabe-/Ubernahmeprotokolle in den Sporthallen gesi-
chert auslegen, Eintrdge auf Schaden tberprifen, Schaden
per Faxvordruck melden, Protokolle an Sb 209 weiter leiten

2.21

Die Schulleitung bei ihrer Aufgabe, Nutzer/-innen zur Sau-
berhaltung, Ordnung und Beachtung der Sicherheitsbe-
stimmungen anzuhalten, unterstitzen und ggf. in Abstim-
mung mit der Leitung oder bei deren Abwesenheit Haus-
recht austiben. Zusatzlich erforderliche MaZnahmen, Son-
derreinigungen durch FB 4.1 beauftragen und in Rechnung
stellen lassen

2.22

Aufgaben als Sicherheitsbeauftragter wahrnehmen




Hausmeisterin/Hausmeister
Arbeitsplan

Ziff.

Aufgabe/Tatigkeit

tagl.

woO.

mtl.

bei
Bed.

3

3.1

Reinigung

regelmafige Reinigung des Objektes gemali Leis-
tungsverzeichnis sicherstellen

3.2

Eigenen Reinigungskréften in Abstimmung mit GMW
Reviere zuteilen (It. Revierplan) und Arbeiten Giberwa-
chen, Tagesleistungsbelege fuhren, Revierplane aus-
héangen

3.3

bei Fremdfirmen vertragsgemal3e Reinigung kontrol-

lieren und entsprechend bescheinigen

- Mangel sofort beanstanden und Beseitigung ver-
langen

- Abweichungen oder nicht erbrachte Leistungen
sofort per Faxvordruck FB 4.1 mitteilen

3.4

Reinigungsmaterial rechtzeitig anfordern, verwalten
und ausgeben, Betriebsanweisungen incl. Sicher-
heitsdatenbléatter aushangen

3.5

eingesetztes Reinigungsmaterial der Fremdfirmen an-
hand der ausgehangten Betriebsanweisungen auf
Ubereinstimmung prifen

3.6

Hygieneartikel, Papier, Seife usw. kontrollieren und
nachfullen

3.7

a) sicherstellen, dass — in Abstimmung mit dem Nut-
zer — Schulgrundstick und Auf3enanlagen sauber
und von Abféllen befreit sind;

b) Schulgrundstiick von Laub befreien

3.8

Schadlingsbek&dmpfung veranlassen (per Faxvor-
druck)




Hausmeisterin/Hausmeister

Arbeitsplan
Ziff. | Aufgabe/Tatigkeit tagl. |wo. |mtl. |Bei
Bed.

4 Energie

4.1 |Heizkorper entliften X

4.2 |Brennstoff-Vorrate prifen X X

4.3 |Wasserstand Kesselanlage prifen X X

4.4 |bei Brennwertkesseln Neutralisation priifen X

4.5 | Stérmeldungen kontrollieren, Stérung beseitigen bzw. X
Meldung weitergeben per Vordruck

4.6 |Nutzungszeiten in Schaltuhren, an Heizungs- und Luf- X
tungsanlagen aktualisieren ggf. an GLT (Tel. 52 25)
weitergeben

4.7 |Energiezahler ablesen, Erfassungsbogen per FAX X
weitergeben

4.8 |grolRere Temperaturabweichungen (nach oben und X
unten) melden

4.9 |Heizungs- und Technikrdume sauber halten, von an- X X
deren Gegenstanden freihalten

4.10 | Luftungs- und Klimaanlagen gem. Liste auf Funktion
checken (nach Einweisung durch Zentralwerkstatt X
GMW)

4.11 | Verschmutzte Luftauslasse der raumlufttechnischen X

Anlagen durch Reinigungsfirma vor Ort reinigen las-
sen




Hausmeisterin/Hausmeister

Arbeitsplan
Ziff. | Aufgabe/Téatigkeit tagl. |wo. |mtl. |Bei
Bed.

5 Beleuchtung

5.1 |Gluhlampen, Leuchtstoffrohren und Starter (bis X
3,50 m) ggf. mit zweiter Person auswechseln; recht-
zeitig per Vordruck in Zentralwerkstatt nachbestellen

5.2 |Sauberung der Lampen- und Leuchtkérperabdeckun- X
gen in Absprache mit FB 2—Hotline sicher stellen

5.3 |Automaten bei sichtbaren oder nachvollziehbaren Be- X
schadigungen am jeweiligen Stromkreis abschalten,
Faxmeldung an FB 2-Hotline

5.4 | Sicherheitslichtanlagen gem. Prifplan kontrollieren, X X
dokumentieren ggf. Stéormeldung an FB 2-Hotline

5.5 |Fehlerstromschutzschalter (FI-Schalter) nach Einwei- | X X
sung und Prifplan kontrollieren, dokumentieren

5.6 |Beleuchtung tageslichtabhangig ein- bzw. ausschal- | X
ten, Hinweise auf nutzungsgerechte Schaltung geben

5.7 |Beschadigungen an elektr. Anlagen unverziglich mel- X
den per Fax-Vordruck an FB 2-Hotline

5.8 |Beschadigungen an Schwachstromanlagen; X

Telefon/Fax/Pausengong/Brandmelde-/Alarm-/Sprech-
anlagen per Fax-Vordruck an 402 (luK) melden;
Storungen in das Betriebsbuch der BMA eintragen




Hausmeisterin/Hausmeister

Arbeitsplan
Ziff. | Aufgabe/Tatigkeit tagl. (mtl. |% bei
jahrl. | Bed.

6 bauliche Instandhaltung

6.1 |Turschlésser und -schliel3er, Fitschen, Riegel und X
Rolladen im Aul3enbereich pflegen und géngig halten

6.2 |Schlie3zylinder gangig halten, Beschlage pflegen, X
ggf. wechseln

6.3 |Turen und Fenster gangig halten, ggf. Reparatur X X
veranlassen. Rauchschutz-Tircheck It. Anleitung
durchfiihren und protokollieren

6.4 |Schaden an FuBlleisten und Schutzblechen beheben X

6.5 |Garderobenleisten, Pin- und Hinweistafeln etc. be- X
festigen

6.6 |Gardinen und Vorhange vor Renovierungen abneh- X
men (bis 3,50 m), gfs. Reinigung mit 401 abstimmen

6.7 |Kleine Anstrich- und Putzschaden unter ¥2 gm selbst X
ausbessern, groRere Schaden per Vordruck melden

6.8 |Anstricharbeiten durch Nutzer oder Dritte in Abstim- X
mung mit Hotline begleiten

6.9 |Kleinere Beschadigungen an Bodenbelagen (nicht X
am Untergrund) bis 1 gm beseitigen

6.10 | Die Gebaudesubstanz gefahrdenden Pflanzenbe- X
wuchs frihzeitig entfernen ggf. in Abstimmung mit R
103.32 und 103.33 (Fax 8049) - entfernen lassen

6.11 | Hofeinlaufe Gber Hotline entleeren lassen, Entwéasse- X
rungsrinnen entleeren bzw. veranlassen

6.12 | Gitterrostgruben in Eingangsbereichen, Lichtschach- X X
te, Drainage-Rinnen, Dacheinlaufe und -rinnen reini-
gen (bis 3,50 m Arbeitshthe)

6.13 | Sichtbare Schimmelschaden per Vordruck an Hotline X

melden.




Hausmeisterin/Hausmeister

Arbeitsplan
Ziff. | Aufgabe/Tatigkeit wo. |mtl. |% bei
jahrl. | Bed.

7 Sanitar

7.1 |HeiBwassergerate entkalken (Entkalker nach Gebrauchs- X
anweisung)

7.2 |WC-Sitze, Papierhalter, Seifenspender, Hygiene-Behdlter X
bereit stellen bzw. austauschen

7.3 | Undichtigkeiten an Armaturen und Leitungen beheben X
ggf. sichern und Schaden unverzuglich per Fax-Vordruck
melden

7.4 | Uni-Ventil, Siphon an Wasch -u. Spllbecken austauschen X

7.5 | Trockenurinale mit Flissigkeit auffillen, Sperrflissigkeit | X X
bereithalten

7.6 |beschadigte Sanitarobjekte austauschen oder Austausch X
per Vordruck veranlassen

7.7 | Ruckspdlfilter im Hausanschlussraum gem. Bedienungs- X
anleitung rickspilen

7.8 | Ventile und Schieber der Wasserleitungen auf Gangigkeit X
prifen

7.9 | Sinkkasten in Gebauden mit Sperrwasser aufftillen, X
Schmutzfanger in Restmill leeren, sdubern

7.10 | Ruckstauverschlisse (Kanal) bewegen X X

7.11 | Salzflllung in Wasseraufbereitungsanlage prifen X

7.12 | Perlatoren austauschen X

7.13 | Schlammfange in Kunstraumen tberprifen und Entlee- X X
rung Uber Hotline-Technik veranlassen

7.14 | Pumpensumpfe und Entwasserungsschéachte auf Funkti- X
on Uberprifen, gfs. Hotline-Technik beteiligen

7.15 | AuRRenleitungen vor Frost sichern, X
AulRenzapfstellen entleeren

7.16 | Trinkwasseranlagen nach den Schulferien vor Inbetrieb- X
nahme strang- und flurweise spulen / dokumentieren

7.17 |Nicht ruckspilbare Filter bei Verschmutzung durch FB 2 X

Hotline austauschen lassen




