[image: image1.png]



[image: image2.wmf] 

                                                                                     
Anlage zur Dienstanweisung Universitätsklinik Heidelberg

11
Verfahrensanweisung zur Dienstdurchführung


11.1
Ausrüstungsgegenstände:


11.2
Dienstdurchführung




1 Verfahrensanweisung zur Dienstdurchführung

Objekt:
Klinikum Heidelberg

           
Altklinikum Bergheimer Straße

Aufgabe:
Verschluss- und Kontrollrundgänge am gesamten Objekt

1.1 Ausrüstungsgegenstände:

· KSG – Funkgeräte mit Rufnummer 27
· Diensttelefon 39976

· Datensammler Deister

· Schlüsselbund

Die Aufgaben der Verschluss- und Außenkontrolle ist wie folgt festgelegt:

1.) Verschlusskontrolle 

2.) Außenkontrolle und Verschluß aller Außentüren 

3.) Kontrolle auf Anwesendheit unberechtigter Personen

4.) Öffnungsrunde der Gebäude zum festgelegten Zeitpunkt

5.) Unterstützung des Klinikpersonals bei Problemen mit Patienten oder Besuchern

1.2 Dienstdurchführung

Dienstzeiten:


kalendertäglich
1 Mitarbeiter 19.30 Uhr bis 06.00 Uhr
Die Verschluss-, Kontroll- und Öffnungsdienste werden in Form einer Fußbestreifung durchgeführt. Der Schlüsselbund zur Durchführung des Dienstes so wie die ganzen Ausrüstungsgegenstände, sind im Wachbüro der Einsatzleitung im Versorgungszentrum Medizin Ebene 01/144 abzuholen. Der Dienstbeginn beider Mitarbeiter vor Ort ist telefonisch bei der Einsatzleitung unter 39971 anzumelden.
Zur Dokumentation der Tätigkeiten wird der KSG – Wachbericht für das Objekt Altklinikum geführt. Außerdem wurden im Objekt Kontrollstellen angebracht, die während jedem Kontrollgang ein Mal komplett zu bedienen sind. Die Lage der Kontrollstellen im Objekt ist der Kontrollstellenübersicht bzw. dem Grundrissplan des Altklinikums zu entnehmen.

Die Kontrollgänge gliedern sich wie folgt: 
· 1x Verschlusskontrolle 
· 2x Außenkontrolle mit Öffnungsrundgang. 
Für eine Kontrollrunde ist eine Dauer von 2,5 bis 3 Stunden vorgesehen. 

Die Kontrolltätigkeiten beinhalten die Prüfung aller Außentüren und Außentore auf Verschluss. 

1) Sämtliche Kontrollen auf dem Gelände des Altklinikum, sind Außenkontrollen. Nur für bestimmte Gebäude oder Bereiche ist eine Innenkontrolle bei den einzelnen Rundgängen erforderlich. Diese Ausnahmen ist der Verschlusskontrolle zu entnehmen

2.) Werden während der Kontrollen offene oder unverschlossene Türen festgestellt, sind diese im Schließbericht zu vermerken. Es ist dann im entsprechenden Bereich (Gebäude) eine Innenkontrolle auf Anwesendheit unberechtigter Personen durchzuführen. Wird niemand angetroffen, sind sämtliche Lichter (in den nicht mehr besetzten Büros, Treppenhäusern, Toiletten und Umkleideräumen) soweit zugänglich, zu löschen und der Zugang zum Gebäude erneut zu verschließen.

3.) Noch anwesende Personen werden nach ihrem Klinikausweis zur Legitimation befragt. Kann dieser (oder ein anderes berechtigendes Dokument) vorgewiesen werden, sind keine weiteren Maßnahmen notwendig. Bei unberechtigt anwesenden Personen kann bei größeren Problemen zur Feststellung der Personalien die Polizei hinzu gezogen werden.

4.) Zur eigenen Sicherheit melden sich die eingesetzten Mitarbeiter in regelmäßigen Abständen telefonisch bei der Einsatzleitung. Dies ist vor allem  immer zu Beginn und zum Ende jedes Rundganges durchzuführen. Dazu wird das Diensttelefon Nr. 39971 benutzt. 

5.)  Während des letzten Rundganges sind bestimmte Türen wieder zu öffnen. Diese sind im Grundrissplan mit einem grünen Punkt gekennzeichnet.

Zwischen den Kontrollgängen wird ein Bereitschaftsdienst zur Unterstützung des Klinikpersonals aufrechterhalten. Während dessen Bereitschaftsdienstes haben sich die KSG Mitarbeiter, im Bereitschaftsraum Geb.4230 aufzuhalten. 

Erfolgt eine telefonische Anforderung durch das Klinikpersonal, ist der entsprechende Bereich  unverzüglich aufzusuchen und dem anwesenden Personal Hilfe zu leisten. Dabei ist 
unbedingt auf Eigensicherung zu Achten. Nicht berechtigte anwesende Personen sind des Gebäudes und des Geländes des Altklinikums zu verweisen. Die Einhaltung des Verweises ist 
durch verstärkte Kontrollen zu späteren Zeitpunkten im entsprechenden Bereich zu überprüfen.

Bei größeren Problemen oder Unregelmäßigkeiten mit Besuchern oder eventuell anwesenden obdachlosen Personen, ist das Polizeirevier HD-Mitte zur Unterstützung über die Einsatzleitung KSG hinzu zu ziehen. Telefon Polizeirevier HD – Mitte:  06221 / 99 17 00

Verschlusskontrolle 1: von 20.00Uhr bis 23.00Uhr

Psychiatrische Klinik Haus 1

( generell nur schließen am Abend/nachts, kein Aufschließen am Morgen!
( generell Fenster schließen und Licht löschen!
Haus 1, Geb. 4270:

· Verschlusskontrolle im KG, hier insbesondere Westflügel
· Verschlusskontrolle im DG, hier insbesondere Konferenzraum (Raum 220), dieser ist über Treppe und Stahltür zu erreichen („Knochenschlüssel“ bei der Pforte) ( Fenster schließen, Licht löschen, abschließen

· Zwischenetage nicht kontrollieren, dort ständig besetzte Stationen !

· Verschlusskontrolle Hörsaal ( beide Außentüren verschließen, ggf. Licht löschen (Schlüssel an Pforte)

Geb. 4280, 4290, 4300
· Nur Flurtüren schließen, keine Einzelzimmer oder Büros !

· Beide Tore des Wirtschaftshofes hinter Geb. 4290 prüfen und bei Bedarf verschließen (Schlüssel – Nr. 104)

· Geb. 4290, EG, Bewegungstherapie ( Verschlusskontrolle

Psychiatrische Klinik Haus 2

( generell nur schließen am Abend/nachts, kein Aufschließen am Morgen!
( generell Fenster schließen und Licht löschen!

( Nur Außen- und Flurtüren schließen, keine Einzelzimmer oder Büros !
Haus 2, Geb. 4190, 4200:

· Verschlusskontrolle der vorderen und hinteren Außentüren

· Automatische Schließung der hinteren und vorderen Außentür zu folgenden Zeiten:

· Sommer: 22.00 Uhr

· Winter:    21.00 Uhr

· Anschließend ggf. zuziehen, nicht abschließen, da Panikschloss!
· Kontrolle der Etagen, ggf. Flurtüren schließen, keine Einzelzimmer oder Büros !
Geb. 4252 (Bergheimer Str. 48) 
· 3. + 4. OG, Außentüren ( Verschlusskontrolle (Abschlusstüren)

Geb. 4070 (Luisenstraße 5) 
· Außentüren ( Verschlusskontrolle, keine Innenkontrolle! da Bereitschaftsdienst und Patienten im Haus

Klinikkapelle Geb.4340

Abends:
Tür und evtl. Fenster schließen

 Licht hinter Altarwand löschen

Morgens: 
 Tür öffnen


 Licht hinter Altarwand wieder anschalten

Wochenende:
Sonntags um 19 Uhr ist Gottesdienst, erst im Anschluss auf Schließung kontrollieren bzw. Türen schließen

· generell können die Kerzen (Opferlichter) brennen, sie gehen von selbst aus

· in Notfällen kann über die Einsatzleitung KSG  Frau Singer privat unter der Tel.-Nr. 06221/781743 verständigt werden.
Hautklinik Geb.4120

( generell nur schließen am Abend/nachts, kein Aufschließen am Morgen!

( generell Fenster schließen und Licht löschen!

( es genügt grundsätzlich, Außentüren bzw. Flurtüren zu schließen, keine Einzelzimmer verschließen!

· der Aufzug bei Gebäude 4350 ist nur durch einen Schlüssel von außen zu bedienen, innen ohne Schlüssel möglich, daher müssen die Zugänge zur Klinik verschlossen sein!
· folgende Außeneingänge können bis 22:45 Uhr offen bleiben:
· Seiteneingang bei Geb. 4120
· Eingänge Flur zwischen Geb. 4130 und 4120 von beiden Seiten (Vorder- u. Rückseite)
· der Versorgungsgang bei Gebäude 4120 wird ab 18 Uhr vom Hausdienst geschlossen. KSG Mitarbeiter Kontrollieren und schließen bei Bedarf.

· Geb.4330 sollte immer verschlossen sein! da es sich hier um das Seminargebäude handelt und dort PCs etc. stehen (Herr Dr. Hartmann ist hier verantwortlich)
Luisenklinik Geb.4090

Die Türen werden erst um 23.00 Uhr verschlossen, da hier noch Patienten kommen so wie die drei Türen zum Parkplatz hinten.

Psychosomatik Geb.4080

      -    Bei verschlossener Eingangstür:  keine Innenkontrolle!
· Bei offener Eingangstür, sind das UG/EG/DG auf Unbefugte zu kontrollieren.  

· Im 1.OG die Etagentür prüfen, nicht rein gehen! Eingangstür zuziehen. 

23.00 Uhr bis 00.00 Uhr Aufenthalt im Bereitschaftsraum Gebäude 4230 

Außenkontrolle 1: von ca. 00.00 Uhr bis 02.30 Uhr

Hierbei sind nochmals alle Gebäude auf Verschluß prüfen. Sollten hier offene Türen oder Fenster festgestellt werden, ist eine Innenkontrolle durchzuführen und beides Wachbericht zu vermerken. In leerstehenden Gebäuden werden stichprobenartige Innenkontrollen 
durchgeführt. Bei der Außenkontrolle im Park ist auf obdachlose Personen zu achten. Werden obdachlose Personen angetroffen, sind diese in höflichem Ton des Geländes zu verweisen. Bei Problemen kann über die Einsatzleitung KSG die Polizei zur Unterstützung angefordert werden.

02.30 Uhr bis 03.00 Uhr Aufenthalt im Büro Bereitschaftsraum Gebäude 4230

Außenkontrolle 2 und Öffnungsrundgang: von ca. 03.00 Uhr bis 05.30 Uhr

Hier sind die Gebäude 4090 Luisenklinik Haupteingang/4120 Hautklinik Haupteingang um 05.15Uhr zu öffnen. 
Die Klinikkapelle 4340 wird um 05.30Uhr geöffnet.

Der Wachbericht Altklinikum ist vollständig ausgefüllt mit den zugehörigen Meldungen zum Dienstende im Wachbüro bei der Einsatzleitung im Versorgungszentrum Medizin Ebene 01 Raum 144 abzugeben. Außerdem sind der Datensammler Deister sowie alle sonstigen empfangenen Ausrüstungsgegenstände abzugeben.
Klinik Service GmbH 

Abteilung Sicherheit u. Ordnung         

_______________________________

Jürgen König
Grundrissplan Altklinikum
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              Grundrissplan Altklinikum                                    

                    Folgende Gebäude sind nicht mehr oder nur noch teilweise belegt.

	Geb.4170
	Geb.4350 im UG  Hautklinik
	Geb.4314
	Geb.4500
	

	Geb.4180
	Geb.4370 im EG Cafeteria
	Geb.4310
	
	

	Geb.4160
	Geb.4400
	Geb.4315
	
	

	Geb.4320
	Geb.4040
	Geb.4311
	
	


rote Punkte Kontrollstellen

grüne Punkte zu öffnende Objekte















= Abteilung Sicherheit und Ordnung =











�� EMBED Word.Picture.8  ���











�








KSG_Verfahrensanweisung Altklinikum.doc                                                                                                                                     Seite 1 von 8
erstellt: 25.11.2003                                                                                                                                                             aktualisiert: 30.07.2006

_1154224523.doc
[image: image1.png]






