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Schweizerischer Sakristanenverband

Ressort Arbeitsplatz-Bewertung

www.sakristane-schweiz.ch
Pflichtenheft  

für Hauswart/Hauswartin
von Pfarreiheim und weiteren kirchlichen Gebäuden

1. Allgemeine Bestimmungen

Der Hauswart
· arbeitet selbständig und eigenverantwortlich nach den Weisungen des/der Vorgesetzten. 

· ist für die Belegung und Raumzuteilung gemäss Heimordnung zuständig. 

· übergibt die Räume und kontrolliert Mobiliar und Inventar am Schluss eines Anlasses. 

· rechnet mit den pfarreifremden Benützern anhand der Gebührenordnung ab. 

· verwaltet die Schlüssel; gibt Schlüssel nur gegen Depot (Quittung) und nur für die nötigen Zutritte heraus. 

· bestellt rechtzeitig Verbrauchsmaterial für Reinigung und Geräte, Heizöl usw. 

· meldet Inventarverluste und sorgt in Absprache mit der zuständigen Kirchenbehörde für Ergänzungskäufe.
· erstellt bei Bedarf jährlich ein Budget zuhanden der Kirchenverwaltung.
· betreut, wenn vorhanden, Bibliothek, Schriftenstand usw. 

· öffnet und schliesst das Pfarreiheim gemäss der Heimordnung. 

· ist erreichbar, wenn die Belegung des Heimes dies erfordert. 

· beachtet Brandverhütungsvorschriften und kontrolliert Brandschutz, Blitzschutz usw.

2. Reinigung und Unterhalt

Der Hauswart 
· reinigt und pflegt die Räume nach Belegung und Bedarf. 

· führt jährlich eine Hauptreinigung durch.
· betreut Heizung, Lüftung und die techn. Anlagen. 

· sorgt für die rechtzeitige und ausreichende Beleuchtung. 

· sorgt für regelmässiges Lüften der Räume. 

3. Umgebung des Pfarreiheims

Der Hauswart    

· hält Zugänge zu den Gebäuden sauber und sicher. 

· pflegt die Umgebung und hält sie sauber.
· sorgt für Sicherheit und Beleuchtung der Zugänge.
· hält Nebenräume sauber und sorgt darin für Ordnung. 

· kauft die nötigen Mittel für den Unterhalt, führt ein Spesenheft. 

· meldet Schäden aller Art, die er/sie nicht selber beheben kann, dem zuständigen Vorgesetzten, um sie von Fachleuten möglichst bald beheben zu lassen. 

4. Weitere besondere Verpflichtungen im Pfarreiheim

Ergänzungen oder Änderungen:

Allfällige Ergänzungen oder Änderungen sollen hier oder auf einem separaten Blatt festgehalten werden. 

Ort: _______________________________      Datum: ________________________
Unterschrift  Arbeitgeber                     Unterschrift Arbeitnehmer/in:

_________________________________                  ___________________________________
Genehmigt durch die PPK  vom 27. März 2017 in Luzern.
