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KVBW — Karlsruhe, 01. November 2022

Interne Services
TI110- 043.31

Anweisung

fur Hausmeister/Haustechniker beim KVBW

Die in diesem Schreiben gewéahlte mannliche Form gilt auch fur weibliche Personen.

- Stand: 01. November 2022 -

1. Geltungsbereich

Diese Anweisung gilt fir Hausmeister/Haustechniker in vom KVBW genutzten Dienstgeb&uden.

2. Aufsicht

Der Hausmeister/Haustechniker untersteht der Aufsicht der Abteilung ,Technik und Infrastrukturen®, (SG
Interne Services) Arbeitsgebiet ,Gebaudemanagement” — TI10, T1102, TI501 (Stuttgart). Der Hausmeis-

ter/Haustechniker ist an von dort ergangene Weisungen gebunden.

3. Pflichten des Hausmeisters/Haustechnikers

3.1 Die im folgenden Aufgabenkatalog enthaltenen Téatigkeiten sind vom Hausmeister/Haustechniker

selbst auszufiihren. Falls Schaden nicht vom Hausmeister/Haustechniker behoben werden kénnen

oder Uber den im Aufgabenkatalog genannten Umfang hinausgehen, hat er dies T1102 bzw. T110 zu

melden.

3.2 Die Beachtung der Brandschutzordnung in der jeweils giltigen Fassung wird dem Hausmeis-

ter/Haustechniker zur besonderen Pflicht gemacht.

3.3 Der Hausmeister/Haustechniker muss sicherstellen, dass er wahrend seiner Dienststunden (incl. der

Rufbereitschaft) jederzeit Giber das Dienst-Mobiltelefon erreichbar ist.

34 Die Arbeits- u. Bereitschaftszeiten des Hausmeister/Haustechnikers werden z. B. durch einen

Dienstplan festgesetzt.
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4.1

4.2

4.3

51

4. Reparatur-, Wartungs- u. Instandsetzungsarbeiten, Beschaffungen

Werden bei Reparatur-, Wartungs- oder Instandsetzungsarbeiten Firmen beteiligt, ist insbesondere
vor Begehungen TI10 (Karlsruhe) / TI501 (Stuttgart) zu verstandigen. Es ist auch Aufgabe des
Hausmeister/Haustechnikers, die Mitarbeiter der Firma in die Arbeitsstelle einzuweisen \liis1ka\-

intranet\Normen_Regeln\Sonstige Vorschriften\Hinweise fuer externes Personal.pdf

Wahrend der Kernzeit ist eine Anwesenheit des Hausmeister/Haustechnikers an der Arbeitsstelle in
der Regel nicht erforderlich. Miissen diese Arbeiten au3erhalb der Rahmenarbeitszeit durchgefihrt
werden, darf dies nur im Beisein des Hausmeister/Haustechnikers oder einer anderen verantwortli-
chen Person geschehen. Dabei ist insbesondere darauf zu achten, dass nur die zur Ausfiihrung der

Arbeiten bestimmten Raume durch die Fremdkréafte betreten werden.

Bei allen baulichen Arbeiten hat der Hausmeister/Haustechniker die Weisungen von T110 bzw. T1102
oder den fir die Bauleitung zustandigen Mitarbeiter zu beachten und diesem behilflich zu sein. Der
Hausmeister/Haustechniker hat die Arbeitszettel der Firmen nach Priifung abzuzeichnen, sofern dies
nicht TI110 (Karlsruhe) / TI501 (Stuttgart) oder den fir die Bauleitung zustandigen Mitarbeiter vorbe-
halten ist.

Der Hausmeister/Haustechniker ist nicht berechtigt, Bau- oder Reparaturauftrage zu erteilen. Nur in
dringenden Fallen, z. B. im Falle eines Rohrbruches, Kurzschlusses etc. kann er einen Handwerker
beauftragen, wenn TI10 (Karlsruhe) / TI501 (Stuttgart) oder der zustandige techn. Mitarbeiter nicht
zu erreichen ist. Von seinen veranlassten Malnhahmen hat der Hausmeister/Haustechniker T1102

bzw. TI110 unverziglich in Kenntnis zu setzen.

Die Beschaffung von Kleinmaterialien, Werkzeug etc. sind vom Hausmeister/Haustechniker Gber
T1102 bzw. T110 abzuwickeln.

5. Stérungsbeseitigung

Die Art der Prioritat wird je nach Qualitats- und Verfigbarkeitsstandards festgelegt:

Prioritat Meldungen in der Reaktionszeit Behebungszeit

Zeit von

Stérungen mit
Prioritat 1

06:30 — 16:00
16:00 — 18:00
18:00 — 06:30

2h
2h
2 h ab 6:30 morgens

2h
2 h ab 6:30 morgens
2h

Stérungen mit
Prioritat 2

06:30 — 18:00
18:00 — 06:30

6h*
6 h ab 6:30 morgens

6 h
6 h

Stérungen mit
Prioritat 3

06:30 — 18:00
18:00 — 06:30

8h*
8 h ab 6:30 morgens

10h
10h

Stérungen mit
Prioritét 4

06:30 — 18:00
18:00 — 06:30

20h*)
20 h ab 6:30 morgens

10h
10 h

*) Die Reaktionszeit beginnt mit dem Zeitpunkt der Meldung zu laufen, die Zeit von 18:00 bis 06:30 Uhr wird

nicht auf die Reaktionszeit angerechnet.
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6. Aufgabenkatalog fur Hausmeister/Haustechniker

Dieser Aufgabenkatalog regelt verbindlich die Tatigkeiten des Hausmeister/Haustechniker.

Arbeiten, die im Einzelfall handwerkliche oder technische Fachkenntnisse erfordern, die weit tiber
die Anforderungen einer handwerklichen Grundausbildung hinausgehen, sind nicht zu diesen Tétig-
keiten zu z&hlen. Gleiches gilt fir Arbeiten, die nicht von einer Person allein durchgefiihrt werden
kodnnen, weil z. B. besonders schwere Gegenstéande angehoben werden mussen. Im Zweifelsfall ist
TI110 bzw. T1102 einzuschalten.

Nr. Tatigkeiten

1 Aulentéatigkeiten

1.1 Schnee-/Eisraumung - Winterdienst auf Verkehrswegen der KVBW-Objekte

1.2 Gefahrenstellen identifizieren/kenntlich machen

1.3 Laubentfernung, Gebédudesubstanz gefahrdenden Pflanzenbewuchs frihzeitig entfernen

1.4 Grunflachenpflege von Firmen unterstiitzen, kontrollieren

1.5 Aulenreinigung der Grundsticksflachen

1.6 Leerung AulRenpapierkérbe

1.7 Reinigung Regeneinlaufe u. a. , Hofeinlaufe entleeren lassen

1.8 Reinigung Keller- und Lichtschachte

1.9 Reinigung FuRabstreifer u. Gitterroste

1.10 |Entsorgung (Wertstoffe, Rest-, Sonder-, Sperrmill, Altpapier u. &.): Sammeln und lagern, keine
Abfuhr

1.11 | Sowie geringfugige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Tatigkeiten

2 Gebdaudereinigung

2.1 Reinigung kontrollieren, bescheinigen, Mangel protokollieren und melden

2.2 Einweisung Reinigungspersonal, Weisung, Kontrolle, ggf. Weisungsfunktion

2.3 Reinigungsreviere in Ausnahmefallen/situationsbedingt zuweisen

24 Reinigungsmaterial rechtzeitig anfordern, verwalten und ausgeben

25 Betriebsanweisungen aushéangen

2.6 Reinigungsmaterial der Fremdfirmen anhand der Betriebsanweisungen auf Ubereinstimmung pri-
fen

2.7 Sofortreinigung grober Verunreinigungen (s. auch bei Sicherheit)

2.8 Reinigung und Aufraumen von Werkstatt-, Keller-, Lagerrdumen, u.&. die nicht Teil der Unterhalts-
reinigung sind

2.9 | Sowie geringfugige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Téatigkeiten

3 Instandhaltung

3.1 Riegel, Rollladen und Schattierungseinrichtungen pflegen und gangig halten

3.2 | Turschlésser und —schlieer gangig halten, Beschlage pflegen, ggf. wechseln

3.3 | Taren und Fenster gangig halten, ggf. Reparatur veranlassen. Rauchschutz-Turcheck It. Anleitung

3.4 Schaden an FuBleisten und Schutzblechen beheben

3.5 | Garderobenleisten, Pin- und Hinweistafeln etc. befestigte Gardinen und Vorhange vor Renovierun-
gen abnehmen

3.6 Kleine Anstrich- und Putzschaden selbst ausbessern, groRere Schaden melden

3.7 Kleinere Beschadigungen an Bodenbelagen beseitigen

3.8 Gitterrostgruben in Eingangsbereichen, Lichtschachte, Dranage-Rinnen, Dacheinldufe und -rinnen

reinigen
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3.9 | Ausbessern einf. Schaden Mobel, Einrichtungsgegenstande (kleine Schraub-, Leim- + Schwei3ar-
beiten)

3.10 |[Anbringen/einfache Reparaturen von Wand-/Deckenbefestigungen/ Gardero-
ben/Regalen/Haltungen/Gardinen/Schildern

3.11 | Kontrolle Mobiliar

3.12 | Anstrich und Lackierung kleiner Flachen nach baulichen MaRnahmen sowie zur Beseitigung von
Flecken u. Schmierereien

3.13 | Anbringung und Erneuerung von Markierungen

3.14 | Sowie geringfiigige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Tatigkeiten

4 Allgemeine Téatigkeiten

4.1 Beflaggung

4.2 Botengéange

4.3 Schadlingsbhekampfung veranlassen

4.4 | Aufhangen von Bildern, Anbringung von Beschilderung und Raumdekoration

4.5 Beteiligung an der Inventur, Inventur durchfihren

4.6 | Sowie geringfiigige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Téatigkeiten

5 Tatigkeiten Sanitar

5.1 HeilRwassergerate entkalken

5.2 WC-Sitze, Papierhalter, Seifenspender, u. a. bereitstellen bzw. austauschen

5.3 Undichtigkeiten an Armaturen/Leitungen/Toiletten beheben/ggf. sichern / Schaden mel-
den/Dichtungen wechseln

54 Perlatoren, Uni-Ventil, Siphon an Wasch -u. Spulbecken austauschen

5.5 Ventile und Schieber der Wasserleitungen auf Gangigkeit prufen

5.6 Sinkkasten in Gebauden mit Sperrwasser auffiillen

5.7 Salzfllung in Wasseraufbereitungsanlage prufen

5.8 Schlammfange/Olabscheider tiberprifen und Entleerung veranlassen

5.9 Pumpensimpfe und Entwasserungsschéachte auf Funktion tberprifen

5.10 |AuRenleitungen vor Frost sichern, Au3enzapfstellen entleeren

5.11 | Monatliche Verbrauchserfassung

5.12 |Beseitigung von Verstopfungen bei Abfliissen

5.13 | Beseitigung kleinerer Mangel an Bodeneinlaufen

5.14 | Wartung und Uberwachung Pumpen Wasser, Hochwasser u. &.

5.15 | Sowie geringfuigige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Téatigkeiten

6 SchlieR3dienst

6.1 Offnen und SchlieRen Eingangstiren/Tore

6.2 | Sowie geringfuigige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Téatigkeiten

7 Sicherheit

7.1 Kontrolle + Freihalten von Rettungs-, Flucht und Verkehrswegen

7.2 Einbruch, Diebstahl, Sachbeschéadigung feststellen und melden

7.3 Sicherheitseinrichtungen kontrollieren u. Mangel melden

7.4 Schritte bei Brand-, Einbruch-, Diebstahl- und Terroralarm einleiten

7.5 | Aufgaben als Brandschutzhelfer wahrnehmen

7.6 Rauchschutz-, Notausgénge, Panikverschlisse, Einrasten in Schlossfalle SchlieRfolgeregler gangig
halten

7.7 | Verunreinigungen mit Gefahrenpotenzial beseitigen bzw. Beseitigung veranlassen (s. auch Reini-

gung)
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7.8 ggf. Hausrecht austiben

7.9 Sowie geringflgige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Tatigkeiten

8 Tatigkeiten Elektro
(Schéaden an den elektrischen Anlagen darf der Hausmeister/Haustechniker nur dann selbst beheben, wenn er
ausgebildeter Elektriker ist oder eine entsprechende Einweisung fiir diese Arbeiten erhalten hat.)

8.1 Gliihlampen, Leuchtstoffréhren und Starter auswechseln; Nachbestellungen vornehmen

8.2 Rechtzeitige Beleuchtung sicherstellen

8.3 Beleuchtung kontrollieren

8.4 Notlichtanlagen durch regelmaRiges Schalten kontrollieren, ggf. Stdrmeldung

8.5 Sauberung der Lampen- und Leuchtkérperabdeckungen

8.6 | Automaten bei Beschadigungen am Stromkreis abschalten, Schadensmeldung vornehmen

8.7 Fl-Schalter (fest installiert): Pruftaste betatigen

8.8 FI-Schalter (beweglich): vor Inbetriebnahme prifen

8.9 Beleuchtung tageslichtabhangig ein- bzw. ausschalten, Hinweise auf nutzungsgerechte Schaltung
geben

8.10 |Beschadigungen an elektrischen Anlagen unverziglich melden

8.11 | Schadigungen an Schwachstromanlagen/Tel./Fax/Brandmelde-/Alarm-/Sprechanlagen melden

8.12 | Storungen in das Betriebsbuch eintragen

8.13 | Auswechseln Gerateanschluss-, Verlangerungsleitungen, Steckern, Kupplungen Arbeitsplatzleuch-
ten

8.14 |Verbrauche monatlich erfassen

8.15 | Uberpriifung elektr. Betriebsmittel

8.16 | Sowie geringfugige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Téatigkeiten

9 Tatigkeiten Warme

9.1 Heizkorper entliften

9.2 Brennstoff-Vorrate priufen, bestellen, melden

9.3 Verbrduche monatlich erfassen

9.4 Stormeldungen kontrollieren, Stérung wenn maoglich beseitigen bzw. Meldung weitergeben

9.5 Nutzungszeiten in Schaltuhren, an Heizungs-/Liftungsanlagen aktualisieren

9.6 Kontrolle Raumtemperaturen

9.7 groRere Temperaturabweichungen (nach oben und unten) melden

9.8 Laftungs- und Klimaanlagen geméanR Vorgabe auf Funktion checken

9.9 | Verschmutzte Luftausldsse der raumlufttechnischen Anlagen durch Reinigungsfirma vor Ort reini-
gen lassen

9.10 | Wechsel von Lulftfiltern

9.11 |Bedienung und Steuerung der heiztechnischen Anlagen

9.12 | Austausch von Thermostatventilen und Entliftungsventilen

9.13 | Kontrolle, Ein- und Ausschaltung, Steuerung der Umwalz- und Warmwasserpumpen

9.14 | Sowie geringfugige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Téatigkeiten

10 |Wartung/Inspektion

10.1 | Z&une, Gelénder, Mobiliar im Auf3enbereiche

10.2 | Maschinen und Werkzeuge des haustechnischen Dienstes

10.3 | Aufzugstechnik u. a.

10.4 | Fassadenbefahranlagen

10.5 | Uberwachung von Terminen (Priiffristen, Wartungen, etc.)

10.6 | Sowie geringfugige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Tatigkeiten
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11 Unterstitzung der Nutzer

11.1 | Fahrdienste

11.2 | Sitzungsbetreuung

11.3 | Umzuge, Bestuhlung bei kleineren Mal3nahmen

11.4 | Reinigung der Dienstfahrzeuge

11.5 | Sowie geringfugige im Sachzusammenhang mit diesem Block stehende Tatigkeiten

Karlsruhe, 01.November.2022

i. A. G. Rometsch
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