MITTEILUNGSVORLAGE

Vorlage-Nr.: M 16/0290

681 - Fachbereich Gebaude und Auenanlagen Datum: 05.07.2016
Bearb.: | Kuchenbecker, Jens Tel.: -191 offentlich

Az.: 681/ku-lo

Beratungsfolge Sitzungstermin Zustandigkeit
Ausschuss fur Schule 06.07.2016 Anhorung
und Sport

Anfrage von Herrn Schenppe in der Sitzung des Ausschusses fiir Schule und Sport,
vom 01.06.2016, Pkt. 9.3
hier: Arbeitsplatzbeschreibungen der Hausmeister an den Norderstedter Schulen

Herr Schenppe gibt fur die CDU-Fraktion folgende Anfrage zu Protokoll:

Die CDU-Fraktion bittet um Auskunft dariber, wie die Arbeitsplatzbeschreibungen der
Hausmeister an Schulen in Norderstedt ausgestaltet sind.

Beantwortung:

Die Aufgaben der Hausmeister sind in der Dienstvereinbarung 68/03 geregelt.

Ein Auszug aus der DV 68/03 ist beigeflugt.

Auszug aus der DV 68/03

7. Aufgabenbereiche

7.1 Offnen und SchlieBen der AuBentiiren

Den Hausmeisterinnen und Hausmeistern obliegt das rechtzeitige Offnen und SchlieRen
samtlicher zum raumlichen Aufgabenbereich gehérenden AuRentlren und Schranken. Das
SchlieRen der Kindertagesstatten und der Grundschulen abends wird hiervon ausgenom-
men. Auf Anordnung der Leitung des Amtes flir Gebaudewirtschaft kann die SchlieRung hier
im Ausnahmefall angeordnet werden.

Die genauen Zeiten der Offnung und SchlieRung der Einrichtungen ergeben sich aus den
Unterrichts- bzw. Offnungszeiten der jeweiligen Schule oder Kindertagesstétte.

Die den Hausmeisterinnen und Hausmeistern zur Verfligung gestellten Generalschlissel
bzw. Transponder sind vor fremdem Zugriff geschutzt und sorgféaltig aufzubewahren.

Die Programmierung und Ausgabe der Transponder, die Ausgabe der Schlissel sowie das
Flhren eines Schlissel- bzw. Transponderausgabebuches ist Aufgabe der Hausmeisterin-
nen und Hausmeister.

Ein eventueller Verlust ist unverziglich der bzw. dem Objektverantwortlichen mitzuteilen.

Sachbearbeiter/in | Fachbereichs- Amtsleiter/in mitzeichnendes Amt (bei Stadtrat/Stadtratin | Oberblrgermeister
leiter/in Uber-/ aufRerplanm. Ausga-
ben: Amt 11)
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Sofern ein WochenendschlieRdienst bei den weiterflihrenden Schulen aufgrund von Veran-
staltungen etc. angeordnet werden muss, kann er auch friher erfolgen, wenn die Nutzung
friher als der angeordnete Schliel3dienst beendet ist.

7.2 Ordnung und Sicherheit

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister haben flir Ordnung und Sicherheit auf dem Schul-
bzw. Kindertagesstattengelande und in dem Gebaude zu sorgen. Sie Uberwachen die
Grundstucke, Gebaude und Einrichtungen und haben sich regelmaflig vom ordnungsgema-
Ren Zustand zu Uberzeugen. Vorgange, die die Sicherheit und Ordnung beeintrachtigen,
haben die Hausmeisterinnen und Hausmeister unverziglich der bzw. dem Objektverantwort-
lichen zu melden.

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister sind verpflichtet, die Aufgaben als Sicherheitsbeauf-
tragter fur ,aufdere Schulangelegenheiten® wahrzunehmen.

Bei Unfallgefahren sind sofort die zustandigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Amtes
fur Gebaudewirtschaft zu informieren. Die Unfallgefahren sind durch geeignete MalRnahmen
abzusichern und eventuell in Absprache mit den zustandigen Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern des Amtes flir Gebaudewirtschaft je nach Aufwand zu beseitigen.

7.3 Sauberkeit / Reinigung des Gebaudes und Grundstiickes

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister sorgen fir die Sauberhaltung des Schul- bzw.
Kindertagesstattengebaudes einschliefl3lich der AuRenanlagen.

Die Reinigung des Schul- bzw. Kindertagesstattengebaudes wird vom Reinigungsdienst der
Stadt Norderstedt durchgeflihrt. Die Hausmeisterinnen und Hausmeister melden im Rahmen
der Zusammenarbeit mit dem Reinigungsdienst besondere Verschmutzungen, die ihnen
wahrend ihrer Tatigkeit auffallen, der Vorarbeiterin bzw. dem Vorarbeiter. Wahrend der Zeit,
in der keine Reinigungskrafte im Hause sind, werden plétzlich auftretende Verunreinigungen
von den Hausmeisterinnen und Hausmeistern beseitigt.

Des Weiteren Ubernehmen die Hausmeisterinnen und Hausmeister im Rahmen der Reini-
gung folgende Aufgaben:

e Ubernahme der Grobreinigung fiir bestimmte Flachen

o Kellertreppen, soweit diese baulich (z. B. hinter einer Tiur im EG) eindeutig dem Keller
zugeordnet werden kdnnen

e Kellerrdume

o offene Wandel- und Pausengange im Aulienbereich, Uberdachte, teiloffene Pausen-
héfe und Pausenhallen

e Hausmeisterwerkstatten

e Ausgaberaume der Hausmeisterinnen und Hausmeister

e Entfernung von Graffitis in Abstimmung mit den Objektverantwortlichen

e Entfernung von Grobverschmutzungen, soweit nicht in Abstimmung mit dem Reini-
gungsdienst Spezialfirmen mit der Reinigung beauftragt werden mussen

e Mitarbeit bei der Ausraumung von Raumen zu Reinigungszwecken

7.4 Instandhaltung des Gebdudes

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister haben Schaden am Gebaude sowie in den Aulien-
anlagen unverzlglich den zustandigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des Fachbereiches
Gebéaude und AuRenanlagen zu melden und durch selbstandiges Handeln zu minimieren.
Sie sind nicht berechtigt, von sich aus Handwerksbetriebe zu bestellen, aufler wenn Gefahr
im Verzuge ist und die zustandige Stelle der Verwaltung nicht erreicht werden kann. Die
Hausmeisterinnen und Hausmeister tGberwachen, sofern sie dazu angewiesen sind, die Re-
paraturen durch Handwerksbetriebe auf ihre ordnungsgemafie Erledigung.

Kleinere Instandhaltungs- und Wartungsarbeiten fliihren die Hausmeisterinnen und Haus-
meister unter Einhaltung der Unfallverhutungsvorschriften selbst durch, z. B.:
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e Reparaturen an Schulmdbeln, Tirschlossern

e Beseitigung von Verstopfungen in Abflissen

¢ Reinigung von Dachrinnen und —einldufen in zuldssiger Hohe

e Austausch von Leuchtmitteln in zulassiger Héhe

e Beseitigung von Vandalismus-Schaden

e Austausch von Geruchverschlissen, Armaturen, WC-Sitzen etc.
e Heizkorperthermostate in Absprache wechseln

e Kontrolle der FI-Schalter

e Kontrolle der Rauchschutztiren

7.5 Bedienung / Priifung der technischen Anlagen

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister erhalten zu Beginn ihrer Tatigkeit eine umfassende
Einweisung in alle technischen Anlagen durch den zustandigen Fachbereich. Bei allen Neu-
anschaffungen, Erganzungen oder Anderungen ist ebenso zu verfahren.

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister haben den Betrieb der technischen Anlagen zu
Uberwachen und auftretende Stérungen unverziglich dem zustédndigen Fachbereich mitzu-
teilen. Sie haben dafir zu sorgen, dass die vom zustédndigen Fachbereich vorgegebenen
Wartungsarbeiten und Reparaturen ausgefihrt werden und, soweit sie dazu angewiesen
sind, die Durchfiihrung zu Uberwachen. Gegebenenfalls haben sie den Fachbereich zu in-
formieren.

Des Weiteren sind Kontroll- bzw. Wartungsblicher gemal Anweisung des Fachbereiches zu
fuhren. Die Zahlerstéande sind abzulesen und in einem Datenblatt zu notieren.

7.6 AuBBenanlagen
Die folgenden Tatigkeiten im Bereich der Au3enanlagen sind von den Hausmeisterinnen und
Hausmeistern auszufuhren:

e Schulhof, Zuwegungen und Parkplatze saubern (Laub, Mull etc.)
e Unrat auf dem Grundstlick beseitigen

e Mdlleimer auf dem Grundstuck leeren

e Mullcontainerplatz saubern

e Hofeinlaufe reinigen

e Kasematten saubern

e Entwasserungs-Rinnen saubern (sofern vorhanden)
e Wege und Turen / Tore freischneiden

e Pflege der Grinanlagen

e Heckenschnitt durchflihren

e Rasenflachen bzw. —teilflachen mahen

e \Wassern der Auf3enanlagen nach Witterung

e Anzeige / Betriebsamt beauftragen wenn Container gebraucht bzw. abgeholt werden
mussen, ebenso fur Abholung der Kompostboxen

Das Amt fir Gebaudewirtschaft behalt sich die Fremdvergabe von Teilleistungen im Bereich
Aul3enanlagen vor.

8. Winterdienst

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister sorgen fur die Schnee- und Eisbeseitigung fur ihre
jeweilige Schule bzw. Kindertagesstatte und andere auf dem Grundstick befindliche Einrich-
tungen. Zur Information sind die derzeit unter diese Regelungen fallenden Einrichtungen in
der Anlage 3 (Muster-Raum- und Streuplan) aufgefuhrt.
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Samstags, sonntags, feiertags, am 24.12., am 31.12. und in den Ferienzeiten (nur wenn die
zustandige Hausmeisterin / der zustandige Hausmeister wahrend der Ferien Urlaub hat) wird
der Winterdienst durch die Rufbereitschaft abgedeckt.

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister nehmen entsprechend den Witterungsbedingungen
selbststandig die Tatigkeit auf. Die Arbeitsaufnahme muss so rechtzeitig geschehen, dass zu
Schulbeginn der Verkehrssicherungspflicht entsprochen wird. Im Bedarfsfall ist die Arbeit vor
Beginn der regelmaligen Arbeitszeit aufzunehmen. Dieses gilt auch fir Wochenendnutzun-
gen gemal Dienstjahres-Wochen-Plan und auRerschulischer Nutzung.

Bei Nutzungen auf dem Gelande bis 22.00 Uhr ist die vom Fachamt festgelegte Zuwegung
freizuhalten.

Hierlber ist taglich ein Einsatzbericht, Anlage 4 (Muster Einsatzbericht Winterdienst), zu fih-
ren, um Schadenersatzanspriuchen entgegentreten zu konnen.

9. Sonstige Aufgaben

9.1 AuBBerschulische Nutzung

Aufgaben im Rahmen der auerschulischen Nutzung ergeben sich aus der jeweiligen Ver-
einbarung mit den Fachamtern.

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister haben in der Regel rechtzeitig die Einweisung und
die Schllsselibergabe mit den jeweiligen Nutzern durchzuflihren. Bei Abendveranstaltungen
ist die AuRenbeleuchtung einzuschalten.

9.2 Beflaggung des Dienstgebédudes
Auf Weisung der Zentralen Steuerung ist zu flaggen. Die Flaggenteile sind in sauberem und
einwandfreiem Zustand zu erhalten.

9.3 Energieverbrauch

Die Hausmeisterinnen und Hausmeister haben auf sparsamen Energieverbrauch zu achten.
Sie haben insbesondere an den Wochenenden und in den Ferienzeiten darauf zu achten,
dass die Heizung auf das in der Vorgabe des Fachbereiches bestimmte Mindestmal} regu-
liert wird und die Beleuchtung bis auf die Notbeleuchtung ausgeschaltet ist. Die Verantwort-
lichkeit der einzelnen Mitarbeiter, auf sparsamen Energieverbrauch zu achten, bleibt hiervon
unberuhrt.

Bei Heizungs- und Liftungssteuerungen sind die Tages-, Wochen- und Feriennutzungs-
zeiten standig auf dem aktuellen Stand zu halten. Bei Beginn und wahrend der Heizperiode
sind die Einstellungen der Heizkdrperventile zu prifen.

9.4 Durchfiihrung von Dienstgédngen / Dienstfahrten

Der Postgang ins Rathaus sowie erforderliche Dienstfahrten innerhalb Norderstedts sind
dienstreiseantragsfrei. Dienstfahrten aulerhalb Norderstedts sind genehmigungspflichtig
durch die Amtsleitung bzw. Fachbereichsleitung.

Es ist grundsatzlich ein Fahrtenbuch zu flhren.

9.

5 Herrichtung von Raumen / Aulen / Sporthallen

Die Herrichtung von Raumen (z. B. mit Tischen und Stuhlen) erfolgt entsprechend den An-
weisungen der Schulleitung bzw. des Amtes fir Gebaudewirtschaft.

9.6 Tétigkeiten wéahrend und nach der Rufbereitschaft
Die Rufbereitschaft beinhaltet nur unvorhersehbare, nicht planbare Tatigkeiten im notwendi-
gen Umfang (insbesondere zur Verhinderung von weiteren Schaden und zur Beseitigung von
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Gefahrdungen) im Bereich der zugewiesenen Gebaude bzw. Gebaudekomplexe, wie bei-
spielsweise Stérungen oder Notfalle. Hierunter fallen unter anderem:

Storungen in den technischen Anlagen, wie z. B. Heizung, Luftung, SchlieRanlagen,
Stromverteilung, Sanitaranlagen, Rauch- und Warmeabzugsanlagen etc.

externe Meldungen, insbesondere uber offene Gebaudetiren und Fenster sowie tUber
Larmbelastigungen, Ruhestérungen bzw. Unbefugtes Betreten

Vandalismusschaden

Rohrbriiche

Durchfeuchtungen / Wassereinbriiche
Brandfalle

Winterdienst

Die Person, deren Rufbereitschaft endet, hat daflir Sorge zu tragen, dass dem Nachfolger
bzw. der Nachfolgerin spatestens zum Beginn der nachsten Rufbereitschaftszeit das Rufbe-
reitschaftshandy zur Verfliigung steht. In Sonderfallen (z. B. Urlaub) sind eigenverantwortlich
rechtzeitig Absprachen zur Ubergabe zu treffen.

9.7 Fundsachen
Es ist nach der von der Schulleitung getroffenen Regelung zu verfahren.

9.8 Geréte und Werkzeuge

Die fur die tagliche Arbeit zur Verfligung gestellten Werkzeuge, Kleingerate, Traktoren etc.
sind von den Hausmeisterinnen und Hausmeistern zu pflegen und zu warten, so dass ein
einwandfreier Einsatz immer gewahrleistet ist. Es ist bei Fahrzeugen rechtzeitig auf die vor-
geschriebenen Untersuchungen zu achten.
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