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fur Hausmeister
und Hausmeisterinnen
in den Schulen

(DA 68/03)

Norderstedt

Eine Idee voraus ...

l Stand 01.10.1997
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1. Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fur alle Hausmeister und Hausmeisterinnen in den Schulen der
Stadt Norderstedt.

2. Dienstrecht
2.1 Weisungsbefugnis

Die Dienst- und Fachaufsicht gegenliber den Hausmeistern und Hausmeisterinnen hat der
Leiter /die Leiterin des Amtes flir Gebaudewirtschaft. Eine einheitliche Delegation auf die
Objektverantwortlichen kann erfolgen.

Schulleiter / Schulleiterinnen, sowie deren bestellte Vertreter / Vertreterinnen, kénnen Wei-
sungen im Rahmen der schulischen Belange erteilen, sofern es sich um Aufgaben der
Hausmeister und Hausmeisterinnen handelt.

Aufgaben im Rahmen der aufRerschulischen Nutzung ergeben sich aus der jeweiligen Ver-
einbarung mit den Fachamtern, sofern sie sich nicht aus Punkt 7 ergeben. Sie werden von
den Hausmeistern und Hausmeisterinnen selbstandig erledigt. Bei Konfliktfallen wendet sich
das Fachamt an die / den zusténdigen Objektverantwortliche(n).

2.2. Arbeitszeit

Die Arbeitszeit richtet sich nach den geltenden tariflichen Bestimmungen. Weitere Regelun-
gen sind der Anlage 1 zu entnehmen.

2.3  Sonstiges

Regelungen zur Arbeitsunfahigkeit, Urlaubs- und Dienstbefreiung, Belohnungen und Ge-
schenken, usw. ergeben sich aus der allgemeinen Dienst- und Geschéftsanweisung (AGA)
der Stadt Norderstedt.

Hausmeister und Hausmeisterinnen der Schulen missen Urlaub in den Schulferien nehmen.
Wenn dienstliche Belange es zulassen, kdnnen Ausnahmen genehmigt werden.

3. Hausrecht

Die Schulleiter / Schulleiterinnen bzw. deren Vertreter und Vertreterinnen nehmen das Haus-
recht wahr. Sind diese nicht anwesend, liegt das Recht bei der / dem Hausmeisterin / Haus-
meister.

4. Arbeitsplatz

Dem Hausmeister / der Hausmeisterin werden ein Gebaude oder ein Gebaudekomplex mit
zusammengefasster Hausverwaltung als Arbeitsbereich (stellenbezogen) zugewiesen. (Aus-

nahme: Springerhausmeister und -hausmeisterinnen)

Das Amt Gebaudewirtschaft kann aus dienstlichen Griinden die Dienstleistung an anderen
Schulen und Vertretungen anordnen.




5. Dienst- und Schutzkleidung

Bezuglich des Tragens von Schutzkleidung findet die Dienstanweisung iber das Tragen per-
sonlicher Schutzkleidung (DA 11/02) Anwendung.

6. Dienstwohnungen

Soweit es dienstlich erforderlich ist, wird eine Dienstwohnung nach den geltenden Bestim-
mungen im Rahmen des Arbeitsvertrages zugewiesen.

7. Aufgaben

Die nachfolgenden Aufgaben beziehen sich auf alle Aufgabenbereiche der Schulhausmeister
und Schulhausmeisterinnen, unabhéngig, ob sich die Gebdudenutzung aus dem Schulbe-
trieb oder dem auferschulischen Betrieb ergibt.

7.1 Aligemein

Die Hausmeister und Hausmeisterinnen haben im Schulgeb&ude eine allgemeine Informati-
ons-/Koordinationsaufgabestelle fir Besucher und Besucherinnen, neue Schiiler und Schilile-
rinnen,.... Die Hausmeister und Hausmeisterinnen sind folglich direkt in das Schulgeschehen
eingebunden.

7.2  Gebdudereinigung

Hinsichtlich der Geb&udereinigung finden die Dienstanweisungen fur den Reinigungsdienst
der Stadt Norderstedt Anwendung.

7.3 Reinigung und Instandhaltung des Grundstiicks und der AuBBenanlagen
Da GrundstlicksgroRen und AuRenanlagen der Gebaude sehr unterschiedlich sind, sind von
den Objektverantwortlichen in Abstimmung mit den Hausmeistern und Hausmeisterinnen

gebaudebezogene Aufgabenplane festzulegen.

Téatigkeiten sind unter anderem:

Fegen der Wege, des Schulhofes...

Laub harken

Beschneiden von Griin

Unrat aus Beeten entfernen

Rasen méhen

Pflege und Wartung der Maschinen und Geréatschaften

(TUV-Termine und erforderliche Inspektionen miissen eingehalten werden)
« Uberwachung und Abnahme bei externen Auftriagen

7.4 Sofortige Beseitigungen von Verunreinigungen

(wahrend der Unterrichtszeit)



7.5  SchlieBdienst/ Kontroligdnge

¢ Auf- und Abschlieflen des Gebaudes
¢ Kontroligang nach Abschluss der Benutzung
e Verwaltung der Schllssel und Aufbewahrung in zuldssigen Schlisseltresoren

7.6  Bedienung und Kontrolle der Heizung und sonstiger Haustechnik

Die erforderlichen Arbeiten richten sich nach Ausstattung des jeweiligen Gebaudes. Tatigkei-
ten sind unter anderem:

e tégliche Kontrolle der Funktionen Heizung/Liftung/Klima

Uberpriifung von Heizkessel und WWB

Temperaturen und Kesselfolgeschaltung nach den z. Zt. gliltigen Anweisungen
Kontrolle der Funktionen der Regelanlagen

Vorlauftemperaturen, Schaltuhren

Uberpriifung von Raumtemperaturen

Uberpriifung von Wasserstanden (Wasser nachfiillen, Heizkorper entlliften)
Uberpriifung von Thermostatventilen (Begrenzung und Arretierung)
Uberpriifung von Umwalzpumpen

Energiesparmalinahmen (Ablesen der Zahler)

Uberwachung und Bedienung von Brand- bzw. Feuermeldeanlagen, sowie Notbeleuch-
tungsanlagen und Feuerldschgeraten

Da die Ausstattung der Geb&aude unterschiedlich ist, wird der Hausmeister / die Hausmeiste-
rin durch den / die Objektverantwortliche(n) hinsichtlich besonderer Bedienungen unterwie-
sen.

7.7  Durchfiihrung kleinerer Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten
Dies kénnen unter anderem sein:

Reparaturen an Schulmdébeln, Tlrschlossem...

Beseitigung von Verstopfungen in Abflissen...

Beseitigung von kleineren Méngeln (z.B. Beleuchtungskérper, Kopierer)

Durchflihrung kleiner Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten ( z.B. Reinigung von Dach-
rinnen und Dacheinlaufen, Beleuchtungsanlagen)

» Vandalismusschéden beseitigen bzw. durch geeignete Manahmen Auswirkung gering
halten

e Keller und Dachboden entriimpeln
» vorbeugende MalRnahmen ergreifen, um Schéden zu vermeiden (Frost, Sturm)

Die Unfallverhltungsvorschriften sind zu beachten.

7.8  Meldung von Schidden

¢ Meldung von Schéden, die vom Hausmeister / von der Hausmeisterin nicht selbst beho-
ben werden kénnen, Sofortmalnahmen ergreifen und verhalten bis Hilfe da ist

» Meldung von Verstdflen gegen Benutzungsordnungen des Amtes fiir junge Menschen fiir
die auRerschulische Nutzung

7.9 Uberwachung von Reparaturen

e Koordinierung von Terminen




Uberwachung der Durchfiihrung

7.10 Durchfiihrung von Dienstgédngen / Dienstfahrten innerhalb Norderstedts
e Postgang ins Rathaus

7.11  Herrichten von Raumen / Aulen / Sporthallen...

Planung und Koordination fir Veranstaltungen (z.B. Schulfeste, Abschlussfeiern, Eltern-
abende, Jubilden, Ausstellungen...)

bei Anderung der Mdblierung in den Klassenrdumen

¢ im Rahmen der aullerschulischen Nutzung

7.12 Beflaggung

Die Beflaggung richtet sich nach den einschldgigen Bestimmungen.

7.13 Fundsachen

Verfahren nach der von der Schulleitung getroffenen Regelung.

7.14 Winterdienst

Der Winterdienst richtet sich nach Punkt 3.8.5.5 der allgemeinen Dienst- und Geschéftsan-
weisung (AGA).

8. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.10.1997 in Kraft.

Norderstedt, den 24.09.1997

Dr. Petri
- Blrgermeister -




Anlage 1 zur DA 68/03

Anlage 1- Arbeitszeitregelungen

Schulhausmeister und Schulhausmeisterinnen mit bzw. ohne Dienstwohnung, sowie
Springerhausmeister und Springerhausmeisterinnen:

Nach § 7 Il Nr. 1 BZT-A betragt die regeimaRige Arbeitszeit ausschliellich der Pausen 48,5
Stunden. In der regelmaigen Arbeitszeit sind 10 Stunden Arbeitsbereitschaftszeiten enthal-
ten.

Arbeitsbereitschaft stellt eine mindere Leistung dar, die den Arbeitnehmer / die Arbeitnehme-
rin erheblich weniger als die Vollarbeit beansprucht und damit einen Entspannungszustand
ermoglicht. Der Arbeitnehmer/die Arbeitnehmerin hat sich fiir Zwecke des Betriebes an einer
vom Arbeitgeber bestimmten Stelle innerhalb oder auferhalb des Betriebes aufzuhalten,
damit er / sie seine/ihre volle Arbeitstatigkeit unverziiglich aufnehmen kann. (Regelung s.
Punkt 4 der DA)

Die Arbeitszeit liegt

Montags bis Donnerstags  06.30%/06.45 bis 17.15*/17.30 Uhr
Freitags 06.30%/06.45 bis 15.45%/16.00 Uhr

*Diese Zeiten beziehen sich auf Gymnasien mit 0-Stunde
Darin enthalten sind taglich 2 Stunden Arbeitsbereitschaftszeiten und eine Mittagspause von

45 min (diese Pause kann auch geteilt genommen werden, eine erste Pause muss nach 6
Stunden genommen werden).

Im Anschluss an die regelmafige Arbeitszeit muss eine bezahite Pause von 30 min ge-
nommen werden, dann kdnnen friihestens Uberstunden geleistet werden.

Hinsichtlich der Uberstundenpauschale wird im Einzelfall entschieden. Die bisherige Uber-
stundenregelung wird zu einem spéteren Zeitpunkt entschieden.




