Inhaltsverzeichnis

Verzeichnis der Formulare, Musterund Checklisten ..........ciiiiiiiiiiiiiiiiinnenn. 11
EinfUhrung ..o et e it i 13
1 Angebotund Kalkulation ....... ... i i i 15
1.1 R0 = 2] o e o PP 16
1.2 ObjektbesichtigUng ... ... e 18
1.3 Pauschale oder Einzelabrechnung? ... .. i 20
1.4 Kostentransparenz und schlissige Preisstruktur.............o i, 21
1.5 Leitplanken flir die Preisfindung ... e 22
1.6 KOSteNreChNUNE ..o e e 24
1.7 Anfrage zu den Hausmeisterleistungen ..., 26
2 Hausmeister-Vertrage . ...ovvuiiitin et iieeinereneeenaesonsesnoesonssannans 31
2.1 SOIVICE-V O IIaE ..ttt e e 31
2.2 Hausmeistervertrag .. ... e 40
2.3 LeistungsverzeiChnis ... .. e e 41
2.4 Vertrage mit Mitarbeitern ... e 47
3 Ausristungund Material ... ..ottt i it it i e 55
31 ArbeitskleidUNg ... e e 56
3.2 Leitern uUnd Tritte . ..o o e 58
33 Werkzeuge, Gerate und Maschinen . ... ...t e 62
34 Reinigungsmittel, Streugut und andere Materialien ......... ... ... ... o il 64
4 Haustechnik . ... i i i i ittt ittt 67
4.1 HausansChlUSSraUME . ...ttt e et e e 67
4.2 Heizungskeller .. ... o e 68
4.3 WaSSEIVEISOIBUNG . . oottt ettt ettt ettt et 69
4.4 BeleUChtUNG . . e 72
4.5 Belliftungund Klimaanlagen ....... .o e e 74
4.6 Strom-und GasleituNgen .. ... e 76
4.7 Fahrstuhl ..o 78
4.8 Fahrstuhlkontrolle . ... ..o e 80
4.9 Schlieflsysteme und Alarmanlagen . ... ..o e e 82
4.10 Technische Begehung . ... e e 83
5 Brandschutz ........uuiuiiiiiiiiiiii i i i i i i e 87
5.1 Zustandigkeiten und Anforderungen ... e 87
5.2 Brandschutzim Treppenhaus . ......oiiiiiiiiii i e e 88
5.3 Flucht- und RettUNgSWEEE ..\ttt e e e e e 89
5.4 Turen und Brandschutztliren . ... .o i e 90



Inhaltsverzeichnis

5.5
5.6
5.7
5.8
5.9
5.10
5.11
5.12
5.13

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

7.1
7.2
7.3
7.4

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9
8.10

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7
9.8
9.9

NOTAUS AN e ..ttt ittt et e e 90
FahrstUhle . ..o e 91
Kellerund Dachboden . ... ... e e 91
G = <= o 92
Grillplatze und MUllcontainer . ... e e e 93
Feuerloscherund Wandhydranten ........ .o i i e 94
LOSChdeCKen . ... e e 96
Rauchwarnmelder ... o e e 97
Brandschutzplan ... ... i e 101
Treppenhaus reiNigeN ...ttt ittt i iieieetrenannansannnnanass 105
VOrD e I UNG o e e 105
Vonobennachunten . ... .. e e 106
Wasser und Putzmittel richtigdosieren ........ .. i 106
Einsatzplanung absichern . ... ... 106
Was ist Grundreinigung, was Intensivreinigung? ..., 106
EiNSatzplanung .. ... i 108
Fenster-, Fassaden- und Dachrinnenreinigung ...........ccciiiiiiiiiiiininnnn.. 113
FenStermeiNigUNE . . oot 113
Fassadenreinigung und Graffiti-Entfernung ........ ... ... i 114
Dach- und Dachrinnenreinigung . ...t i 116
AURENANIAZEN FEINIZEN ..ttt e e e e e 118
Abfallmanagement . ... ..ottt ittt it i, 121
Hausmdill fiir die Millabfuhr ... .o 122
MU ENNUN G e e e et e e 124
Reinigung der Tonnen und Container. ... ... ..ottt 125
BIOMULL .o e 126
Sperrmillund Entrimpeln . ... o e 127
Wild abgestellter SperrmUll .. ... ..o 128
Griinschnitt und Gartenabfalle ... 131
Elektroschrott und Sondermill ........ ..o 131
Komplettpaket . ..o e e e 132
Fahrradentrimpelung ... ...t e e e 134
Spielplatzkontrolle .......coiiiiii i i i i i i i it it ittt 137
Sichtkontrolle ... ... o e 138
VerschleiBkontrolle . . ... ... e e 141
Jahreshauptinspektion . ... i e 144
Dokumentation besonderer Vorkommnisse ..........o.ouiiiiiiiiiiiii i 144
Neu eingerichtete und modernisierte Spielplatze ............ ... o i, 146
FallsChULz ..o e 146
Schaukeln ... e 149
RUESCR N L e 149
PPN . e e 150



Inhaltsverzeichnis

10
10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8
10.9
10.10

11
111
11.2
11.3
11.4
11.5
11.6
11.7
11.8
11.9
11.10
11.11

12

12.1
12.2
12.3

13

13.1
13.2
13.3
13.4
13.5
13.6
13.7

14

14.1
14.2
14.3

Gartenpflege ... e e e et et e 151
Heckenschneiden ... e e 152
RasENDIlEgE .o e 154
Komposthaufen ... ... e 156
BaumKontrolle ... ..o e 157
Straucher und Busche zurlickschneiden ....... ... i 161
Unkraut und Schadlinge bekampfen ....... . i 161
Pflanzen bewWasSern .. ... 163
Herbstlaub zusammenkehren . ........ .o i e e 163
Den Garten winterfestmachen ...... ... ... i e e 164
Inventar an Gartengeraten ... ......oiiiii i e 166
Winterdienst ...t i it it ittt i et e e 169
Raum-und Streupflicht ... ..o e 172
Flachen festlegen ... ... oo e e e 173
S UG . o oottt e 175
Gerate und MasChingNn ... i e 175
Die passende KIeidUNg .. ...ttt e e 175
Haftpflichtversicherung ... ... e e 176
1= g 1= =T 176
EiNSatzplanung . ... e 178
Den Wetterbericht verfolgen . ... e 180
Dokumentation der EiNSatze ...........uiiniiiii e 180
Wo hakt es noch beim Winterdienst? ....... ..., 182
Kommunikation ........iiiiiiiiiiiii ittt ittt ittt 185
Austausch mit der Hausverwaltung und den Eigentliimern .......................... 185
Austausch mit den Hausbewohnern ....... ... i s 187
Schilder, Hinweiszeichen und Markierungen ............c i, 191
o =N o 197
Die Rettungskette ... ...t e 197
Erste Hilfe bei Schockzustand ........ ..o 197
Stabile Seitenlage .. ... e 198
L 0T 1Y TR =T 5o ==Y o P 198
Herz-und-Lungen-Wiederbelebung ....... ... i 199
Erste Hilfe nach einem Sturz ... .. i e 199
SErOMSCNIAEE oot 200
Gesetze, die der Hausmeister KeNNENMUSS . . ..ottt ittt ittt iineenennnn 201
Verkehrssicherungspflicht. ... ... e 201
Ortliche VerordnUNEeNn . . . ... ..ttt e e e e 203
Mietrecht flr Hausmeister . .. ..o e 204
1431 Besitzund Eigentum . ...t e 204
14.3.2  Schllsselfragen .. ..o 204
14.3.3 Betriebskostenverordnung (BetrKV) ...t 205



Inhaltsverzeichnis

14.4  Wohnungseigentumsgesetz (WEG) .. ....vvurtirtin it nieaiennns 206
14.5  Gerate- und Maschinenlarmverordnung (32. BImSchV) .......... ..ot 208
14.6  Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) .....vuuiiniiii i 211
15 MieterbetreUUNg . ..ot i i e it et 215
15.1  KlEiNreparaturen ..o ot e e e 216
15.2  Schonheitsreparaturen und Malerarbeiten ....... ... ... i 218
15.3  LeerstandsbetreUung ... ...t e 220
15.4  »Schlisseldiensta . ... e e 222
15,5 Wohnungsbesichtigungen .. ... i e 224
15.6  Ubergabe und RUCKZAbE .. ... .. ..ottt et 226
16 Handwerker- und Fremdfirmenmanagement .......... ... iiiiiiiiiiiiiinnen.. 241
16.1 HandwerkerbetreUUNng ... ...t e 242
16.2  Koordination der Arbeiten .. ... ... e 244
16.3 Die Handwerker der Hausbewohner . ... ... it 244
16.4  Leistungsabnahme ... ... i e 246
16.5 Handwerkernetzwerke . ... .o e 248
AbKUrZUNESVerZeIiChNIS . . oottt it it ittt i it tieeeneeennasnnesonaeonnasnnnns 253
Stichwortverzeichnis. ... ... i ittt ittt it 255
DT U | o 259

10



Verzeichnis der Formulare, Muster und Checklisten

FOrmMuULar: VOrZESPIACK .....cviiiiiiieieeeeeteeet ettt ettt sttt a e enes 17
Formular: Besichtigung vOr ANGEDOT ......couiiiiirieieteteeeee ettt 19
Formular: Werkzeuge, Maschinen, Gerate — ADSChreibung ........ccocvevvevivieieiecienereceeeee e, 25
Formular: Angebot zu Hausmeisterl@iStUNGEN .......cociiiriiriiririeteteteeee ettt 27
Muster: Angebot zu Hausmeisterl@iStuNgen ........ccceverieirerenieirenctee e 28
Formular: HauSmMeister-ServiCe-VErtrag ......cccoceeeeerienienieneneeiteitetestesie ettt sttt saes 32
Formular: LeiStUNGSVEIZEICNIS ..c..ovuiieiiieieieeeeeeeeeete ettt ettt e aeaesseenas 42
Formular: Arbeitsvertrag flir geringfligig BeSChaftigte.......ooevveirereriiinirecee e 48
Formular: ArbeitSKIEIAUNG........ocviriieieeieeeee ettt sb e et esbeeaas 57
Formular: Kontrollblatt zur Uberpriifung von Leitern und TrtteN ........cceveeeevereiccrereneeee e, 60
Formular: Werkzeuge, Maschinen und Gerate — INVENTAr .......cccevievierinieieieieiereseeeeeee e 63
Formular: Reinigungsmittel, Streugut und andere Verbrauchsmaterialien..........ccccoeecervieviencnnenne. 65
Formular: LegionellenprifUung .....coceeieieieieieeeeeeteeteeee ettt ettt sa st ae s sesaes 70
Formular: Kontrolle der BElEUChTUNG .....couiieiiiirieieeeeeeteteeee ettt 73
Checkliste: Gas- und STroOMIEITUNGEN ....cc.eeiiieieeeeeeeee ettt et T7
Formular: Notfallplan flr die AUfZUZSANLAZE .......ccveiriirieirieieie s 79
Formular: FahrstUIKONTIOILE ......cveeueeieeieeeeee ettt 81
Formular: Fahrstuhlkontrolle ... 81
Formular: TechniSChe BEGENUNG....cc.couiiuiiieieieeeee ettt ettt st ettt eaes 84
Formular: Uberprifung der FEUEIIOSCNET . .........ccuevieeeeieiicierei ettt 95
Formular: Installation von Rauchwarnmeldern .........ccoouevieieiriiiieneneneeeetetee et 99
Formular: Kontrolle und Funktionspriifung von Rauchwarnmeldern .........ccccoevevirencneencnennnne. 100
Formular: BrandsChUtZKONTrOWE .......co.eouiiiiieeeeeeeee ettt 102
Ubersicht: Was tun, WENN €5 BIENNTZ .......cuiviuiiieeeeieeeiereeete et steseess e stese s seseseeseessesesseseneans 104
Formular: TreppenhauSrEiNIGUNE .....cc.ceiiierierieeeeetetete ettt ettt ettt sae st et e st e saesbesaes 107
Formular: Einsatzplanung fiir die TreppenhausreinigUNE.......ccecvevverierereeeeeieierereseeee e 109
Formular: Reinigungskrafte fiir die TreppenhausreiniGUNEG........covvevieerirenieineneeseseeeeesieeenes 109
Formular: Aushang zur TreppPeNnrEiNiGUNE .....cceeeeeeeerierierteeeeeeeetessessesseeseeseesessessessesseessessessessesses 110
Formular: Fenster-, Fassaden- und DachrinnenreinigUng .......c..ccceverereneeieiienieneneeeeeesiesee e 117
Formular: Reinigung der AURENTLACNEN .....cvoiieiieeceeeeeeeee e 119
FOrmular: MUIADTURNT ...ttt st b et ens 123
Formular: Wild abgestellter SPerrmMuUll ........c.coeeeeeeieieiieeeeeeeeee ettt eeas 129
Muster: Wild abgestellter SPerrmUll........coccooeieiriiiieee ettt 130
Formular: Bestandsaufnahme zum Abfallmanagement.........ccocveviererinieeeincienereceeeeee e 133
Formular: Fahrrader @ntrlmpPeln ...t see e et eesteseesraesrsesbe e sesssesssesnnessnans 135
Formular: Sichtkontrolle am SPIelplatz ......ccoeeeeeeierieeeeeee e 139

11



Verzeichnis der Formulare, Muster und Checklisten

Formular: VerschleiRkontrolle am Spielplatz......c.cccecveveeiiecieiiciececreeee e 142
Formular: Besondere Vorkommnisse auf dem Spielplatz........cccceveverenieeeciecenececeeeeeeecee 145
Formular: Austausch von Sand, Holzhackschnitzeln, Rindenmulch und anderen Materialien....... 148
Formular: HECKENSChNEIAEN ....c..iiiiiiieeeeeeeeeeeee ettt ettt 153
FOrmMULAr: RASENPIIEEE. ...cueieieieeteee ettt ettt sae ettt saesbeeaas 155
Formular: BaumMKONTIOIE ......oviiiiiieeeeeet ettt ettt 159
Checkliste: Den Garten winterfest Machen .. ..o 165
Formular: Inventar an Gart@NEEratEN ......ccicieieieieieriereeeeeet e e ae e ste s e s e seesesaesseesesseens 167
Checkliste: Vorbereitung flir den Winterdienst..........ccveverieieenienieinenieeesesee e 170
FOrmular: SCNEEAEPOLS .....ooiiiiiececeeeeeeee ettt ettt a e s se s e eseeseesaessesseseas 171
Formular: RAUM- UNd STrEUPLAN ....oeceiiiiiieeececeet ettt st ste et re st e s raesbe e beetesaeenaesnnans 174
Formular: Einsatzkrafte fir den Winterdienst.........ccoevevereeirienieincneeeseeeeeseseeeee et 177
Formular: Einsatzplanung flr den Winterdienst .........cocooeeieirenieineneniecneseeeeseseeeee e 179
FOrmMULar: WINterdi@NSt........coueieieiirieieeeeteeet ettt ettt ettt s e et st sa et be b e enes 181
Formular: Was kann beim Winterdienst besser laufen? ........cooovevenininnineneneeeeseseeeesiene 183
Formular: Notizen zu Gesprachen mit der Hausverwaltung.......cccoceveeeeveieneneseeeneeesesee e 186
Muster: Aushang fir MANZELANZEIZEN .....c.cvveieirieieirieieeee ettt 188
Muster: Hinweis fiir die Hausbewohner - Wasser wird abgestellt........ccocveeveeenerierverceeneneneeeeene, 192
Muster: Hinweis flir die Hausbewohner - Keller muss belliftet werden..........cccceceveivinenecenennene. 194
Muster: Antrag auf Ausnahmegenehmigung nach § 7 Abs. 2 BIMSChG.......cccocvvevevencveciecierenenne, 209
Muster: Zustimmungserklarung zur Datenverarbeitung.........ccoceveverinienienieneneeeteeeeeeeee 213
Muster: Verzeichnis zur DatenVerarb@ItUNG ......ccveveierierieieietetere ettt e e ens 214
Formular: KIEINIEPAratUrEN ... .ccuiciieieieerieeieete e st steesteestesaesaesreesteesbeebeessesssesssessaessesssesssesssesseens 217
Muster: Bestatigung VONn REPAratUIEN........civuivierierieterieete sttt ettt et sae st esseebesasesaeesanens 217
Formular: Schonheitsreparaturen und Malerarbeiten .......cceceevierienienienieneeeee e 219
Formular: LeerstandShetrE@UUNE .......coveiiiiriieieieteierterteetcet ettt ettt et s te s e e s e sseesesseens 221
Muster: Erklarung des Mieters zur SchlUsselverwahrung ..........ccccoevererienieneneneneeteeseseeeeeee 222
Formular: Verzeichnis der verwahrten SChIUSSEl .......ccuevuiririeieierierireeeeeese et 223
Formular: WohnungsbesiChtiGUNG.......coiiiiiiiieeieteeeeetet ettt 225
Formular: UbergabeprotOKOLl.........cvcuiuiueueucrererereieieieeeiei et es s 227
Formular: RUCKZAbEPIrOtOKOIL .....cc.oouiimiiiiiiiieieee ettt 234
Formular: HandWerkerbDetr@UUNG ........coveviriieieieeees ettt sttt 243
Muster: ADNANMEEIKIAIUNG ......couiiuiiiiieeeee ettt sttt 247
Formular: Verzeichnis von Handwerkern und Fremdfirmen ........ccocevceevienienienenineeiceeeeeeee 249

12





