Dienstanweisung 07/2002

Verteiler: Verwaltungsleiter, Fachdienstleiter Schulverwaltung, Schulhaus-

meisterinnen, Schulhausmeister, Hausarbeiter und Hallenwarte des
Landratsamtes Unstrut-Hainich-Kreis

Dienstanweisung fur die Schulhausmeisterinnen,

Schulhausmeister, Hausarbeiter und Hallenwarte

der Schulen im Unstrut-Hainich-Kreis

(Diese Fassung beriicksichtigt die Anderung zum 01.12.2004.)

§ 1 Dienstliche Stellung

1.

Der Schulhausmeister / die Schulhausmeisterin steht im Dienstverhaltnis mit dem
Schultrager. Die dienstlichen Pflichten und Rechte der Schulhausmeister / der
Schulhausmeisterinnen ergeben sich aus Dienstvertrag, den allgemeinen
gesetzlichen Vorschriften, den Tarifvertragen und den vom Schultrager
erlassenen Dienstanweisungen.

Der Schulhausmeister / die Schulhausmeisterin untersteht dem Fachdienst
Schulverwaltung. Der Fachdienstleiter Schulverwaltung ist der Vor-

gesetzte der Schulhausmeister / der Schulhausmeisterinnen. Im Rahmen der
gesetzlichen Vorschriften ist er / sie zusatzlich zur Aufrechterhaltung des
Schulbetriebes an die Weisungen seines / ihres Schulleiters gebunden. Die
Lehrer haben dem Schulhausmeister / der Schulhausmeisterin gegenuber
kein Weisungsrecht.

Der Schulhausmeister / die Schulhausmeisterin hat aufgrund der ihm / ihr
obliegenden Aufgaben eine Vertrauensstellung. Es wird von ihm / ihr erwartet,
dass er/ sie unbedingt Zuverlassigkeit, einen Ordnungssinn und das notwendige
EinfUhlungsvermdgen in den Schulbetrieb besitzt. Er / sie ist zur Verschwiegen-
heit in allen Angelegenheiten verpflichtet, die ihrer Natur nach vertraulich zu
behandeln sind.

Bei Abwesenheit des Schulleiters oder seines Stellvertreters Ubt der Schulhaus-
meister / die Schulhausmeisterin das Hausrecht aus.

§ 2 Pflichten

1.

Dem Schulhausmeister / der Schulhausmeisterin obliegt die Aufgabe, das
Eigentum des Schultragers (Schulgebaude, Turnhalle und Horte, Einrichtungen
und Aul3enanlagen) zu bewahren. Er / sie hat fur die Sicherheit, Ordnung und
Reinlichkeit des Schulgrundstuckes, der Schulgebaude und der gesamten Aus-
stattung (ausgenommen Lehr- und Lernmittel) zu sorgen.

Insbesondere obliegt es dem Schulhausmeister / der Schulhausmeisterin:



a)

das Grundstlick mit seinen Einrichtungen (Gebaude, Entwasserungsanlagen,
Anlagen fur Elektrizitat, Gas- und Wasserversorgung, Feuerloschein-
richtungen, Heizungen und anderes) laufend zu Uberwachen und sich von
ihrem ordnungsgemalfien Zustand zu Uberzeugen. Die Zahlerstande fur
Wasser-, Strom- und Gasverbrauch sind monatlich zu notieren und auf
Anforderung dem Fachdienst Schulverwaltung vorzulegen. Auf sparsamen

Strom-, Wasser- und Brennstoffverbrauch ist zu achten.

b)

fur Sicherung und den ordnungsgemafien Zustand der Schulanlagen und der

Schulgebaude zu sorgen.

c)

d)

die Verantwortung fur ordnungsgemalfde Reinigung der Schulgebaude, der
Anlagen, des Schulhofes und der Gehwege auf dem Grundstuck.

die fur die Schulen eingehenden Lieferungen (Brennstoffe, Einrichtungs-
gegenstande, Gebrauchsmaterial und dergleichen) anzunehmen, den
Empfang zu bestatigen und fur die Aufbewahrung zu sorgen sowie eigen-
verantwortlich, die fur die Heizung notwendigen Brennstoffmengen rechtzeitig
und eigenverantwortlich beim Vertragspartner zu bestellen.

die Streupflicht bei Glatte und fur die vorschriftsmaRige Schneebeseitigung
nach dem jeweiligen Ortsrecht Sorge zu tragen. Das Streumaterial wird
zentral vom Schultrager beschafft. Die erforderliche Menge ist rechtzeitig
anzufordern.

kleine und zumutbare Instandsetzungsarbeiten durchzufihren (z. B.
Reparaturen am Mobiliar, Wechsel von Leuchtstoffrohren und Startern,
malermalige Ausbesserungsarbeiten, Beseitigung von Verstopfungen im
Sanitarbereich, Beheben von Schaden an FulRwegen und Zaunen, Beheben
von Glasbruchschaden, Reparatur defekter SchlieRvorrichtungen, Mithilfe bei

Anlieferung neuer Schulmoébel bzw. bei Umraumarbeiten). Bei Werter-

g9)

haltungsmalRnahmen ab 150,- EURO ist der Fachdienst Schulverwaltung
zustandig.

die Meldung baulicher Schaden und Mangel an Einrichtungsgegenstanden
an den Schulleitern bzw. Schultrager vorzunehmen, Diebstahle und Ein-
briche sind dem Schulleiter und dem Fachdienst Schulverwaltung unverzig-
lich anzuzeigen. Zur Abwendung erkennbarer drohender Gefahren hat der
Schulhausmeister / die Schulhausmeisterin die notwendigen Malinahmen zu
veranlassen.

die Handwerker, die auf dem Schulgrundstlck Arbeiten ausflhren, zu Gber-
wachen und die geleisteten Arbeitsstunden zu bestatigen, soweit das nicht
Aufgaben des Fachdienstes Schulverwaltung sind.

bei Prufungen, schularztlichen Untersuchungen, Impfterminen, Wahlen und
ahnlichem die dafuir bendtigten Raume gegebenenfalls mit zusatzlichen
Kraften herzurichten. Bei allen Veranstaltungen hat er / sie nach Beendigung
den Zustand der Raume zu Uberpriufen, soweit nicht anderweitige vertrag-
liche Regelungen bestehen.

im Rahmen seiner / ihrer Aufgaben auf Einhaltung der Unfallverhttungsvor-
schriften zu achten.

auf Anordnung des Schulleiters wahrend der Arbeitszeit Botengange auszu-
fuhren. Eine Verpflichtung zu personlichen Dienstleistungen fur den Schul-
leiter und fur andere Personen besteht nicht.

die Fuhrung der Stundennachweise sowie Meldung von Krankheits- und
sonstigen Ausfallen und ahnlichem fir ihn / sie und ihm / ihr unterstellten
Hilfskraften an den Schulen.



m) die Aufgaben des Sicherheitsbeauftragten flr den auf3eren Schulbereich
wahrzunehmen.

2. Sind in den Gebauden der Schule oder auf dem Schulgrundstick Klassen
anderer Schulen oder sonstigen Einrichtungen untergebracht oder finden
besondere Veranstaltungen schulischer Art statt, so hat der Schulhausmeister /
die Schulhausmeisterin die durch die vorliegenden Dienstanweisungen festge-
legten Pflichten auch diesen gegenuber zu erfullen.

3. Dem Schulhausmeister / der Schulhausmeisterin kann es gestattet werden, im
Rahmen einer genehmigten Nebentatigkeit (aul3erhalb der Arbeitszeit) die
Versorgung mit Trinkmilch und alkoholfreien Getranken durchzufuhren.

§ 3 Arbeitszeit

Die regelmalRige Arbeitszeit des Schulhausmeisters / der Schulhausmeisterin richtet
sich nach den jeweils geltenden Tarifvertragen und den sich erganzenden gesetz-
lichen Vorschriften.

Wahrend der zwischen der Schulleitung und dem Beschaftigten vereinbarten
Dienstzeit ist Alkoholgenuss grundsatzlich untersagt.

§ 4 Urlaub, Krankheit, Vertretung

1. Der Schulhausmeister / die Schulhausmeisterin hat Anspruch auf Erholungs-
urlaub nach den im 6ffentlichen Dienst geltenden Tarifvertragen. Der Urlaub
sollte nach Madglichkeit wahrend der Ferien genommen werden. Der Urlaubs-
antrag ist spatestens einen Monat vor Urlaubsbeginn dem Schulleiter zur
Kenntnis und anschlieRend dem Fachdienst Schulverwaltung zur Genehmigung
vorzulegen.

2. Bei einer Erkrankung hat der Betroffene dafur Sorge zu tragen, dass der
Schulleiter mdglichst bis 09:00 Uhr unterrichtet wird, der die Meldung unverzig-
lich an den Fachdienst Schulverwaltung weiterzuleiten hat. Dauert sie langer als
drei Kalendertage, so hat der Betroffene unaufgefordert eine arztliche
Bescheinigung oder eine Bescheinigung der Krankenkasse vorzulegen, aus der
sich moglichst auch die voraussichtliche Dauer der Krankheit ergeben soll.

3. Die Wiederaufnahme des Dienstes nach Erkrankung ist dem Fachdienst
Schulverwaltung unverzuglich anzuzeigen, der die Mitteilung an den Fachdienst
Personal umgehend weiterleitet.

4. Wer aus anderem Grund dem Dienst fernbleibt, hat dem Schulleiter und dem
Fachdienst Schulverwaltung unverzuglich die Grunde seines Fernbleibens
anzuzeigen. Unentschuldigtes Fernbleiben ist besonders zu vermerken.

5. Arbeitsunfalle sowie Wegeunfalle sind unter naheren Angaben der Gesamtum-
stande und etwaiger Zeugen unverzlglich und auf schnellstem Wege dem
Fachdienst Schulverwaltung anzuzeigen.



6. Der Fachdienst Schulverwaltung regelt beim Einsatz eines Hausmeisters in der
Schule die notwendige Vertretung. Hierbei muss jeder Hausmeister bereit sein,
zumutbare Vertretung zu Ubernehmen. Bei langfristigen Vertretungen wird der
Einsatz von Aushilfskraften gepruft.

§ 5 AuBerschulische Benutzung von Schulrdaumen und Schulturnhallen
Die Benutzung der Schulrdume und Schulturnhallen zu auferschulischen Zwecken
ist mit der Dienstanweisung zur Benutzungsordnung zur Vergabe von Raumlich-
keiten in Schulen und schulischen Einrichtungen in der jeweils gultigen Fassung
abschlie3end geregelt.
§ 6 Haftung
Die Haftung richtet sich nach den gesetzlichen Vorschriften.
§ 7 Geltungsbereich
Diese Dienstanweisung gilt fur:

a) Schulhausmeister / Schulhausmeisterinnen

b) Hallenwarte

c) Hausarbeiter

§ 8 Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 15.05.2002 in Kraft. Gleichzeitig wird die Dienstan-
weisung 9/96 aufgehoben.

Muahlhausen, 02.05.2002

Zanker
Landrat



