Vorlage 048/12 Anlage 5
FB Hochbau und Gebaudewirtschaft Aufgabenkatalog Hausmeisterdienste 05/2010

Aligemeiner Aufgabenkatalog der Schul- und Hallenhausmeister

im Rahmen der Schultriagerschaft

Der folgende Aufgabenkatalog regelt die Aufgaben der Hausmeister in den Schulen
und in den Schulsportstatten der Stadt Ludwigsburg. Ziel des Aufgabenkataloges ist
es einen einheitlichen Standard der Aufgabenerflllung und die Transparenz Uber die
Leistungen bei allen Beteiligten sicherzustellen. Der Katalog erstreckt sich auf die
Aufgaben und Tatigkeiten, die zur Erflllung der Schultréagerpflichten zu erledigen
sind. Er bestimmt nicht die Grenzen der Aufgaben, die durch Hausmeister zu erflllen
sind, da diese in Einzelfallen darber hinausgehen kdnnen. Naheres hierzu regeln die
Dienstanweisungen der Stadt Ludwigsburg und der Negativkatalog. Bei der
Aufgabenerledigung sind die gesetzlichen Vorgaben insbesondere des Arbeitsschutzes
und die Unfallverhitungsvorschriften zu beachten und einzuhalten.

1. Kleinere Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten
1.1 Heizung

1.1.1 Bedienung der heiztechnischen Anlagen
(soweit diese laut Bedienungsanleitung vom Nutzer vorgenommen werden
kann: Ein- und ausschalten, Prifung der Messeinrichtungen,
Temperatureinstellungen, Bedienung der Automatikschaltung etc; die
Vorgaben der Stadtverwaltung hinsichtlich der Heizungstemperatur und des
Energiemanagements sind einzuhalten)
1.1.2 Thermostate und Entliftungszubehdr an Heizkdrper austauschen
1.1.3 Heizkorper entliften

1.2 Liiftung
1.2.1 Kontrolle der Zu- und Abluftéffnungen

1.2.2 Wechseln von Luftfiltern (soweit dies laut Bedienungsanleitung vom Nutzer
vorgenommen werden darf)

1.2.3 Sichtprtfung der Mess- und Regeleinrichtungen

1.2.4 Sichtprifung von Rauchabzugsklappen

1.3 Elektrische Anlagen und Betriebsmittel

1.3.1 Tatigkeiten, die ohne Sach- und Fachkundenachweis verrichtet werden
darfen wie:

Auswechseln von Schmelzeinsatzen, Glihlampen, Leuchtstoffrohren und Startern
fur Allgemeinbeleuchtung, Schrankbeleuchtung, Tisch u- und Geratebeleuchtung,
entsperren, von Fehlerstromschutzschaltern, des Not-Aus-Tasters und von
Uberstromrelais Austausch von defekten Steckdosenabdeckungen und
Schalterabdeckungen u. &.

1.4 Sanitdranlagen., Wasserversorgung und Entwasserung

1.4.1 Austausch und/ oder Reinigung einzelner Dichtungen, Perlatoren,
Armaturen

und sonstigem Zubehor an Sanitédrobjekten (Toilettendeckeln etc.)

1.4.2 Beseitigung von Verstopfungen an Abflissen(WC undWaschbecken)
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1.4.3 Beseitigung kleinerer Mangel an Bodeneinldufen, Regeneinldssen,
Regenrinnen und Fallrohren

1.4.5 Kontrolle der Wasserleitungen hinsichtlich Frostgefahr und winterfest
machen von AuBenleitungen

1.4.6 Entkalken von Armaturen

1.4.7 Rickspulen von Filtern (soweit dies laut Bedienungsanleitung vom Nutzer
vorgenommen werden kann)

1.4.8 Funktionstberwachung von Hebeanlagen und Wasserpumpen .

1.5.1 Tiiren, Fenster, Einrichtungsgegenstande

1.5.1 Pflege und einfache Reparaturen von Beschlagen, Dichtungen und
sonstigem Zubehor an Turen ( einschlieBlich SelbstschlieBeinrichtungen), Toren,
Schiebe-/ Trennwanden, Fenstern und Sonnenschutzeinrichtungen,

tagliche Funktionsprifung der Brandschutztlren

1.5.2 Ausbessern von einfachen Schaden an Mdbeln und sonstigen
Einrichtungsgegenstdnden (Schraub- und Leimarbeiten) sowie Sportgeraten
1.5.3 Anbringen und einfache Reparatur von Wand- und Deckenbefestigungen
(z.B. Gardaroben, Halterungen, Kleiderhacken etc) und Schildern

1.5.4 Jahrliche Sichtprifung der Funktionsfahigkeit der Schultafeln, einschlieBlich
der Dokumentation und Meldung an den Schultréager

1.6 Sonstiges
1.6.1 Gefahrensicherung von Glasschaden bis zur Behebung durch Fremdfirma

1.6.2 Kleine Ausbesserungsarbeiten an Wand- und FuBbodenbelagen sowie
Silikonfugen (z.B. Befestigen von losen Platten, Panellen,
Wandverkleidungselementen) sowie kleinere Spachtelarbeiten
1.6.3 Malerarbeiten
1.6.3.1 Anstrich und lackieren von kleineren Fldchen nach baulichen
MaBnahmen und zur Beseitigung von Flecken sowie Schmierereien
1.6.3.2 Anbringen und Erneuerung von Markierungen
1.6.3.3 Graffitis sind umgehend der vorgesetzten Stelle zu melden.
Dieser obliegt die Entscheidung Uber die weitere Vorgehensweise
1.6.4 Sichtprtfung von Mobiliar im AuBenbereich; bei Feststellung von Schaden
MaBnahmen zur Gefahrensicherung bis zur Schadensbehebung einleiten. Bei
AuBenspielgeraten ist bei festgestellten Schaden die Gefahrensicherung bzw.
Sperrung des Spielgerates unverzuglich vorzunehmen und die zustédndige Stelle
(FB 67; Spielplatzkontrolle) zu unterrichten
1.6.5 Aufhédngen von Bildern und Plakaten, soweit dem keine
brandschutzrechtlichen Bestimmungen entgegenstehen.
1.6.7 Erfassung und Meldung der Energieverbrauchsdaten

2. Betreuung der Arbeiten durch Dritte
2.1 Termine abstimmen und Fremdpersonal einweisen
2.2 Auftréage Uber die zentral fur die Gebdaudeunterhaltung zustandige Stelle (FB
65) veranlassen
2.3 Vorbereiten der Radume soweit erforderlich (dies beinhaltet das Ausréaumen der
Raume zur Durchfihrung der Grundreinigung, soweit keine andere Absprache)
2.4 Kontrolle und Abnahme der Leistung
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3. AuBenanlagen und AuBenreinigung
3.1 Verkehrsflachen reinigen — z.B. Pausenhof, Gehwege, Platze - (auch mit
Gerateunterstitzung), Laub und Unkraut beseitigen, soweit nicht auf andere
Ubertragen
3.2 Leeren der AuBenpapierkorbe
3.3 Beseitigung grober Verunreinigungen und Mullablagerungen, auch auf
Grunflachen
3.3 Reinigung
3.3.1 Regenrinnen, Regeneinldufe und -einldasse
3.3.2 Keller-/ Lichtschachte
3.3.3 FuBabstreifer vor Eingangstiren
3.4 Winterdienst, soweit nicht auf andere Personen Ubertragen
3.5 Bereitstellen des Mulls zur Mullabfuhr, Entsorgung von Wertstoffen
3.6 Beflaggung, soweit diese durch den Schultrédger angeordnet ist

4. Kontrollieren und Sichern
4.1 Offnen und SchlieBen; Kontrollgdnge zur Prifung der Sicherheit auf dem
Grundstick und der Einhaltung der Haus- und Benutzungsordnung
4.2 Téagliche Kontrolle / Sichtprifung von Sicherheitsanlagen
= Rauchmeldeanlagen
Alarmschaltern
Feuerldschkleingerat
Feuerschutztlren
Freihalten von Fluchtwegen/ -treppen/ -tliren
Sicherheitsbeschilderungen (prifen /ergéanzen)
Sicherheits- / Notbeleuchtungen
Notwendige Einrichtungen von Sanitatsraumen vorhalten und prifen (
Erste Hilfe Materialien)
4.3 Sicht und Funktionsprifung der Aufziige im Gebaude
4.3 Sichtprufung der elektrischen Betriebsmittel

o o o o o o o

5. Dienst- und Botengénge
5.1 Posttransport zwischen Schule und stadtischer Schulverwaltung, sofern dieser
nicht durch internen Botendienst erledigt wird
5.2 Einkauf von Materialien flr haustechnische Arbeiten
5.3 Botengange zur Abholung bzw. zum Transport von Materialien, die der
Schultrager zu beschaffen hat
5.4 Fahrten / Dienstgénge zwischen den zu betreuenden Objekten
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6. Beispiele fiir sonstige Serviceleistungen fiir schulische Belange und
Dritte
6.1 Organisation und Mitwirkung bei Transport von Mébeln und Geratschaften
innerhalb des zu betreuenden Objektes (u.a. Ausraumen bei der Grundreinigung)
6.3 Lagerung und Herausgahe von Materialien flir den duBeren Schulbetrieb
( Schwamme, Kreide, Seife, Papierrollen etc. soweit diese nicht durch den
Reinigungsdienst bereit zu stellen sind). Hierbei handelt es sich im Regelfall um
einen zusatzlichen Bedarf, der abgedeckt werden muss.
6.4 Beschaffung und Lagerung von Materialien flr haustechnische Arbeiten
6.5 Abstimmungsgesprache mit der Schulleitung soweit es das Aufgabengebiet
des Hausmeisters betrifft
6.6 Verwahren von Fundsachen
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Negativkatalog Hausmeisteraufgaben

Folgende Aufgaben sind grundsatzlich nicht durch die Hausmeister zu erledigen, es
sei denn es gibt mit dem FB Hochbau und Gebaudewirtschaft eine andere
Vereinbarung:

1.

Unterhaltsreinigung im Gebdude und Aufsicht Gber die Reinigung

Aber: die Hausmeister sind zustandig fiir die Herausgabe von Toilettenpapier,
Papierhandtiichern usw. bei zusatzlichem Bedarf auBerhalb der Unterhaltsreinigung!

2.

9.

Durchfuhrung groBerer Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten, die spezielle
Ausbildungen, Fach- oder Sachkundenachweise erfordern und/ oder mit
herkdmmlichen Werkzeugen nicht durchfihrbar sind, z.B. Installation einer
neuen Steckdose oder sonstiger elektrischer Installationen

Pflege der Grinanlagen, Rasen méahen, Heckenschnitt

. Pausen- und Klassenaufsichten

Fertigen von Kopien fur Unterrichtszwecke

Lagerung und Entsorgung von Chemikalien fur Unterrichtszwecke

. Aufrdumen von Gerate- , Vorbereitungs- und Unterrichtsraumen (Fachrdume

und Sporthallen)

Pflege des Schulgartens oder sonstiger zur Unterrichtszwecken angelegter
Bepflanzungen

Waschen von Putzmops, Tafellappen, Handtlicher, Gardinen etc.

10.Verwaltung, Ausgabe und Rucknahme der Schlissel flr Schliefachanlagen

11.Mitwirkung im Unterricht (z.B. im Werkunterricht / Bundesjugendspiele)

12.Fahrten von erkrankten bzw. verletzten Schuler/ Schilerinnen zum Arzt oder

nach Hause

13.Erstellen von Bihnenbildern, Kulissen und dhnlichem fir schulische und

sonstige Veranstaltungen

14.Botengange und Dienstfahrten, die nicht durch den Hausmeister zu erledigen

sind:

s Fahrten zur Beschaffung /Transport von Getranken flr Schiler und/
oder Lehrer flr Unterricht und sonstige Zwecke

s Transport von Ausstellungs- oder Werkstticken von Schulern an einen
auBerhalb der Schule gelegenen Ort
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15.Aufgaben, die im Zusammenhang mit der Mittagsverpflegung an
Ganztageschulen oder Schulen mit ergdnzenden Betreuungsangeboten in
Verbindung stehen (z.B. Transport der Verpflegung, Vor- und Nachbereitung
des Mittagstisches, Verpflegungsausgabe etc.) gehtren grundséatzlich nicht zu
den Dienstobliegenheiten der Hausmeister. Uber Ausnahmen hiervon
entscheidet die Stadt Ludwigsburg im Einzelfall.

16.Pausenverkaufe gehtren grundsatzlich nicht zu den Dienstobliegenheiten der

Hausmeister. Uber Ausnahmeregelungen entscheidet die Stadt Ludwigsburg
im Einzelfall.

Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an den FB Hochbau und Gebaudewirtschaft,
telefonisch erreichbar unter 910-2999.
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