1 Okumenisches Zentrum
P Sonnenberg Wolfhausen

HANDBUCH HAUSWARTUNG

Die Hauswartin* versteht sich als Dienstleisterin der Reformierten Kirchgemeinde Bubikon und deren
Untermieterin, der Katholischen Kirchgemeinde Hombrechtikon. Die Dienstleistung umfasst folgende
Bereiche:

*einfachheitshalber wird die weibliche Form verwendet

A) ORGANISATION

Die Hauswartin setzt das Betriebsreglement durch und gewabhrleistet einen sicheren Betrieb. Sie
organisiert ihre Arbeitsablaufe selbstandig. Dazu steht sie in engem Kontakt mit der fachvorgesetzten
Person der Kirchenpflege, dem Sekretariat der Reformierten Kirchgemeinde Bubikon, der Betriebs-
kommission und der Baugenossenschaft.

B) GASTGEBERIN

Die Hauswartin unterstitzt die Kirchen in der Durchfithrung von Anléssen und allgemeiner Nutzung des
Okumenischen Zentrums. Bei einer Vermietung ist sie Ansprechperson und sorgt fiir einen reibungslosen
Ablauf bei Vermietung und Riickgabe. Mit einer gepflegten und einladenden Atmosphare ist sie um
Gastfreundlichkeit besorgt. Als Gastgeberin achtet sie auf eine korrekte Nutzung und vertritt die Betriebs-
kommission gegeniiber den Nutzern der Liegenschaft.

C) UNTERHALT UND PFLEGE

Die Hauswartin erledigt Pflichten, welche sich aus dem Unterhalt des Zentrums und dessen Umgebung
ergeben. Die Einrichtungen und Arbeitsmittel halt sie in funktionstiichtigem und gepflegtem Zustand. Der
Betrieb, die Instandhaltung und die Pflege richten sich nach ékologischen, fachlichen und
sicherheitstechnischen Kriterien.
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A) ORGANISATION

1. Anstellung
Die Anstellung mit allen arbeitsrechtlichen Pflichten und Rechten erfolgt durch die Reformierte
Kirchgemeinde Bubikon.

2. Fiihrung
Fachvorgesetzte Person ist jenes Mitglied der reformierten Kirchenpflege, welches das Ressort
Liegenschaften innehat. Sie Gibernimmt die strategische und operative Fiihrung der Hauswartin und
ist als deren direkte Vorgesetzte ihr gegentiber weisungsberechtigt.

3. Kommunikation
Die Hauswartin ist der fachvorgesetzten Person uber die Bereiche ihrer Dienstleistung rechen-
schaftspflichtig. Beobachtungen und Anliegen betreffend der Immobilie und den damit verbundenen
Einrichtungen, sowie der Umgebung, werden in die Betriebskommission eingebracht. Dringende
Anliegen werden direkt mit der Fachvorgesetzten kommuniziert.

4. Betriebskommission
Die Hauswartin nimmt an den Sitzungen der Betriebskommission beratend teil. Sie hat kein
Stimmrecht. Die Teilnahme an den Sitzungen ist fur die Hauswartin verpflichtend und wird dem
Arbeitspensum angerechnet.

5. Sorgfaltspflicht
Die Hauswartin ist verpflichtet, die Arbeiten sorgfaltig und nach bestem Wissen und
Gewissen auszufiihren. Auffalligkeiten am Mietobjekt hat sie der fachvorgesetzten Person zu
melden.
Folgeschaden mussen so schnell als méglich abgewendet werden.

6. Verbrauchsmittel
Fur den betrieblichen Unterhalt sind grundsétzlich umweltvertragliche Produkte zu verwenden. Die
Hauswartin achtet auf einen sparsamen Energie- und Wasserverbrauch. Die Beschaffung der Mittel
soll 6kologisch und ékonomisch erfolgen. Dabei wird auf Nachhaltigkeit Riicksicht genommen und
Fairtrade bevorzugt.

7. Abfalilmanagement
Die Abfallmenge ist so gering wie méglich zu halten. Abfall ist getrennt und umweltgerecht zu
entsorgen. Die dazu nétigen Einrichtungen sind den Nutzerinnen und Nutzern des Zentrums
bereitzustellen. Bei Bedarf erfolgt eine Instruktion durch die Hauswartin.

8. Emissionen
Umweltbelastungen durch Larm, Abgase, Licht und Chemie sind méglichst gering zu halten oder
génzlich zu vermeiden. Auf den Wohnungsmieter im OG und Nachbarn ist Riicksicht zu nehmen.
Entsprechende Verordnungen und Reglemente der Gemeinde Bubikon sind zu beachten.

9. Personaler Schutz
Die einschlagigen Richtlinien der SUVA / EKAS zur Arbeitssicherheit sind einzuhalten. Die Haus-
wartin hat das Recht und die Pflicht, auf potentielle Gefahren hinzuweisen und bei Gefahrdung von
Gesundheit und Wohlergehen einzugreifen. Sie stellt fir die «Erste Hilfe» Mittel zur Verfugung.

10. Brandschutz .
Der Nassléschposten und die ortsveranderlichen Léscheinrichtungen sind nach feuerpolizeilichen
Vorschriften in Bereitschaft zu halten. Die Hauswartin achtet beim Stellen von Mobiliar auf hindernis-
freie Fluchtwege und den freien Zugang zu den Brandbekampfungsmitteln und informiert die
Nutzerinnen und Nutzer des Zentrums.

11. Schliesssystem
Die Schlusselverwaltung erfolgt durch das Sekretariat der reformierten Kirchenpflege Bubikon.
Das Offnen und Schliessen des Zentrums und der Raumlichkeiten obliegen der Hauswartin. Sie
kann hierfur auch die Nutzerinnen und Nutzer instruieren. Bei Abwesenheit oder an Wochenenden
wird eine Vertrauensperson beauftragt. Die Offnungszeiten sind dem Benutzungsreglement zu
entnehmen.
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12.

13.

14.

15.

B)

Weiterbildung
Die Hauswartin nimmt an Weiterbildungen teil und sichert dadurch eine qualitativ und quantitativ gute
Arbeitsleistung. Die Weiterbildungen werden bei der fachvorgesetzten Person beantragt.

Stellvertretung
Eine Vertretung der Hauswartin wird durch die Fachvorgesetzte sichergestellt. In der Regel
Ubernimmt der Sigrist der Kirchgemeinde Bubikon die Vertretung.

Budget
Das Budget wird jahrlich mit der Fachvorgesetzten fir die Eingabe in die Betriebskommission
erarbeitet. Die Hauswartin ist verpflichtet, ihre Ausgaben im Rahmen des Budgets zu halten.

Inventar
Das Inventar Uber das Mobiliar und die Betriebsmittel wird durch die Hauswartin jahrlich kontrolliert.

GASTGEBERIN

Kirchliche Nutzung und Betrieb

Die Hauswartin reprasentiert im Rahmen ihrer Aufgaben die beiden Kirchgemeinden. Sie ist um ein
gepflegtes und freundliches Auftreten besorgt. Bei Anlassen unterstiitzt sie die Kirchgemeinden
durch das Bereitstellen von Mobiliar, das Einrichten technischer Anlagen, durch das Dekorieren, das
Aufrdumen und Reinigen.

Vermietung

Die Hauswartin ist Ansprechperson fur Mieterinnen und Mieter der Raumlichkeiten und deren Ein-
richtungen. Jede Vermietung wird der Hauswartin durch das Sekretariat der Reformierten Kirchge-
meinde Bubikon gemeldet. Die Hauswartin tibergibt das Objekt der Mieterin oder dem Mieter in
gebrauchstichtigem Zustand und instruiert diese in der korrekten Nutzung. Die Riickgabe erfolgt an
die Hauswartin. Schaden an Mobiliar oder Immobilie werden in einem Schadensprotokoll festgehal-
ten und gegenseitig unterzeichnet. Mangel bezuglich Sauberkeit und/oder Ordnung sind durch die
Mietpartei in nitzlicher Frist zu beheben oder werden kostenpflichtig durch die Hauswartin in Ord-
nung gebracht. Besondere Vorkommnisse bei Veranstaltungen sind der Betriebskommission zu
melden.

Einliegerwohnung .

Die Einliegerwohnung wird durch die Reformierte Kirchgemeinde Bubikon vermietet. Die Hauswartin
vertritt diese gegenliber dem Mieter in erster Instanz und nimmt entsprechende Wiinsche und
Anliegen entgegen. Diese werden je nach Ersuchen an die betreffenden Stellen weitergeleitet.

Dekoration
Eine fortdauernde saisonale Dekoration ist wiinschenswert und wird durch die Hauswartin gestaltet.

Broschiiren und Informationen

Den Kirchgemeinden stehen Informationssténder und Schaukéasten zur Verfiigung. Diese werden
durch das Sekretariat der Reformierten Kirchgemeinde Bubikon zusammen mit der Hauswartin
bestiickt und aktualisiert.

Fundgegenstande
Die Hauswartin Ubergibt Fundgegenstande dem Sekretariat der reformierten Kirchgemeinde
Bubikon.
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C) UNTERHALT UND PFLEGE

C)1 INNEN / FACILITIES

1.

Warmetechnische Anlagen

Die Sicherstellung des Betriebs der warmetechnischen Anlage obliegt der Baugenossenschaft
Sonnenberg. Unterhalt und Service werden durch diese organisiert. Die Hauswartin (iberwacht und
reguliert die Anlage. Der Liegenschaftswart der Genossenschaftswohnungen der
Baugenossenschaft Sonnenberg hat ebenfalls Zugang zur Anlage und tiberwacht und reguliert
entsprechende Wohneinheiten. Bei Stérungen werden der Liegenschaftswart und die Verwaltung der
Baugenossenschaft informiert und in Absprache allenfalls eine Reparatur in Auftrag gegeben.

Gebaudeliiftung
Das Regulieren der Luftungsanlage obliegt der Hauswartin. Stérungen werden der Verwaltung der
Baugenossenschaft gemeldet. Die Filter werden jahrlich kontrolliert und wenn nétig ersetzt.

Luftschutzraum

Im Luftschutzraum befindet sich ein Kellerabteil fur die Einliegerwohnung. Die tibrige Flache steht
der Hauswartin als Lager- und Arbeitsraum zur Verfigung. Das Mobiliar des Luftschutzraums fir
Kriegszeiten muss im Raum belassen werden. Die Notfall-Luftung muss jahrlich auf inre
Funktionstlchtigkeit Uberprift werden. Dafir sind die Anweisungen auf dem angebrachten gelben
Plakat zu befolgen.

Frisch- und Abwasser

Der Wasserzahlerstand vom Frischwasser wird jahrlich auf einem zugesandten Formular der
Politischen Gemeinde Bubikon erfasst. Die Kontrolle und Reinigung des Abwasser-Systems obliegen
der Baugenossenschaft.

Telekommunikation (IT)

Telefon-, Telekommunikations- und TV-Anschlisse werden durch die Baugenossenschaft
bereitgestellt. Stérungen werden der Baugenossenschaft gemeldet. Die Endgerate werden von der
Mieterin gestellt.

Elektrische Einrichtungen und Beleuchtung

Die elektrischen Installationen durfen ohne Absprache mit der Baugenossenschaft nicht verandert
werden. Defekte missen der Baugenossenschaft gemeldet werden. Die Beleuchtung ist
funktionstiichtig zu erhalten und defekte Leuchtmittel in nitzlicher Frist auszuwechseln. Die
Hauswartin muss die Notstromanlage der Sicherheitsbeleuchtung entsprechend der Norm
halbjahrlich prufen und das Resultat schriftlich festhalten.

Audiovisuelle Anlagen

Die Hauswartin ist mit der Bedienung der audiovisuellen Anlagen vertraut und héalt diese
funktionstichtig. Sie unterstutzt und instruiert die Nutzerinnen und Nutzer des Zentrums im Umgang
mit der Anlage. Sie ist Ansprechperson bei technischen Problemen.

Instrumente

Der Konzertflugel benétigt eine konstante Luftfeuchtigkeit. Diese wird mit dem integrierten Gerat
gewahrleistet. Die Hauswartin ist fir den Betrieb dieses Gerates gemass der erhaltenen Anleitung
besorgt. Die Stimmung des Flugels und des Klaviers wird vom Sekretariat der reformierten
Kirchgemeinde organisiert.

Kiicheneinrichtung

Geschirr und Kochgerate werden nach Bedarf fortlaufend ergéanzt und/oder ersetzt. Gréssere
Anschaffungen, welche das laufende Budget Ubersteigen, sind in Absprache mit der
fachvorgesetzten Person ins kommende Budget aufzunehmen.
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10. Geschirrspiiler

1.

Reinigungsmittel und Glanzspuler werden durch die Hauswartin kontrolliert und aufgeftlit. Eine
Entkalkung wird bei Bedarf geméass Betriebsanleitung mit einem speziellen Entkalkungsmittel
durchgefihrt.

Waschmaschine
Die Hauswartin ist fur die Reinigung der Geschirrtiicher und anderer Textilien zustandig. Dafiir steht
eine Waschmaschine zur Verfligung.

C)2 AUSSEN / AUSSENANLAGE

1.

Gartenanlage .

Ideen fur Neugestaltungen und Anderungen werden der Betriebskommission vorgestellt und
gegebenenfalls ins Budget der Kirchgemeinden aufgenommen oder bei der Baugenossenschaft
beantragt.

Spielplatz

Die Spielgerate werden regelmassig auf ihre Sicherheit kontrolliert. Reparaturen werden von der
Hauswartin selbst ausgefuhrt oder in Auftrag gegeben. Gegebenenfalls kann aus Sicherheitsgriinden
eine Sperrung eines Spielgerates angeordnet werden. Der Sand des Sandkastens wird nach Bedarf
alle zwei bis drei Jahre ersetzt. Die Spielgeratetruhe wird in Absprache mit oder durch die
Katechetinnen aufgestockt.

Tisch und Sitzgelegenheiten

Der Gartentisch und die Holzbanke werden fachgerecht gepflegt und durch baulichen und/oder
chemischen Holzschutz vor Verwitterung geschiitzt. Sofern moglich werden sie tber den Winter
zugedeckt oder abmontiert und eingelagert.

Winterdienst

Die Schneerdumung gewabhrleistet eine sichere Benutzung der Gehwege und Parkplatze. Vereiste
Stellen werden mit geeigneten Mitteln aufgetaut. Die Treppe zwischen dem Zentrum und der
Wohneinheit (nord-ost), muss nicht gepfadet werden, da eine Umgehung tber die Hauptwege
problemlos und ohne Zeitverlust maéglich ist.

Die Treppe muss mit einem Informationsschild «Kein Unterhaltsdienst» versehen werden. Die
Parkplatze werden durch eine externe Unterstiitzung gepfadet, welche durch die Hauswartin
angefordert wird.

Begriinung
Die Hauswartin pflegt die Griinanlage. Alle drei Jahre wird eine externe Fachkraft beigezogen,
explizit fur den Schnitt der Thujahecke.

Parkplatze

Die Parkplatze stehen Nutzern des Zentrums zur Verfugung. Fremdparker werden freundlich und
bestimmt weggewiesen oder deren Fahrzeug mit einem Hinweis versehen. Im Wiederholungsfall
werden Fremdparker der fachvorgesetzten Person gemeldet.

Einstellplatz Garage
In der Gemeinschaftsgarage der Genossenschaft wird ein abgetrennter Lagerraum gemietet. Dieser
steht fir Gartengerate zur Verfugung.

Griingut
Griingutabfélle aus der Kiiche und Gartenabfélle werden in den bereitstehenden Tonnen gesammelt.
Grossere Mengen wie Baumschnitt werden direkt in die Sammelstelle gebracht.
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9. Flachdach
Das Flachdach wird von der Hauswartin ein bis zweimal pro Jahr gejatet, um eine Beschadigung der
Dachbedeckung zu vermeiden.

Dieses Uberarbeitete ,Handbuch Hauswartung" ersetzt alle vorangehenden Versionen ,Pflichtenhefte
Hauswart* und tritt am 01.01.2021 in Kraft.

Wolfhausen, 21.10.2020 Hombrechtikon, 21.10.2020
Genehmigt durch die Kirchenpflege Genehmigt durch die Kirchenpflege
der Evangelisch-reformierten der katholischen Pfarrei St. Niklaus
Kirchgemeinde Bubikon Hombrechtikon, Griiningen, Wolfhausen
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