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Ausrüstungsgegenstände:
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Dienstdurchführung




1 Verfahrensanweisung zur Dienstdurchführung

Objekt:
Klinikum Heidelberg

Dienst:
Einsatzleitung Klinik Service GmbH Abteilung Sicherheit und Ordnung  
Aufgabe:
Schichtleitung für alle im Klinikum durchzuführenden Dienste

1.1 Ausrüstungsgegenstände:

· Diensthandy 39971
· Dienstfahrzeug

· Funkgerät mit Rufnummer 30

Die Aufgaben der Einsatzleitung KSG sind wie folgt festgelegt:

1.) Koordination, Steuerung und Beaufsichtigung aller durchzuführenden Dienste 

2.) Kenntnis aller Dienstinhalte und aller örtlichen Gegebenheiten der Einsatzstellen

3.) Verständigung und Einsatz der Mitarbeiter bei kurzfristigen Dienstleistungsanforderungen

4.) Verständigung und Zusammenziehen der einzelnen Mitarbeiter bei Anforderung von Unterstützung in Notsituationen

5.) Aufrechterhaltung des Dienstablaufes bei plötzlich auftretenden Störungen

6.) Kontrolle der Dienstdurchführung der Mitarbeiter KSG vor Ort

7.) Kontrolle und Aufarbeitung der Wachberichte und Meldungen der einzelnen Dienste

8.) Aufrechterhaltung der Kommunikation und des Kontakts zur Hauptabteilung 3.4 sowie tägliche Weiterleitung der Wachberichte und Meldungen im Original

9.) Kontaktperson zur Zentrale Leittechnik (ZLT) des Klinikums und Weiterleitung von  festgestellten Schäden zur Bearbeitung / Behebung durch die Techniker der ZLT

10.) Öffnung der Geb.670 Versorgungszentrum Medizin und Geb.672 Neue Verwaltung

             so wie den Fahrradabstellplatz.
1.2 Dienstdurchführung

Dienstzeiten:


kalendertäglich

19.00 Uhr bis 07.00 Uhr

Die Tätigkeiten der Einsatzleitung KSG werden ausschließlich durch eine IHK-geprüfte 
Werkschutzfachkraft ausgeübt. 

Zur Dokumentation der Tätigkeiten wird der Dienstbericht Einsatzleitung geführt.

Der Dienst der Einsatzleitung beginnt im Geb.165 LIZ 1 mit der Dienstübernahme. Dabei sind alle Besonderheiten, Zusatzaufgaben und weitere wichtige Details zur bevorstehenden Dienstdurchführung den schriftlichen Informationen (interne Mitteilungen oder Mails) der Tagschicht zu entnehmen. Anschließend werden die Dienstunterlagen und die Ausrüstungsgegenstände für die einzelnen Nachtdienste bereitgelegt und ausgegeben. Dabei sind die betreffenden Mitarbeiter entsprechend zu informieren.
Während ihrer Dienstzeit hat die Einsatzleitung dafür Sorge zu tragen, dass die zu den verschiedenen Diensten eingesetzten Mitarbeiter KSG die ihnen lt. Verfahrensanweisung (VA) gestellten Aufgaben korrekt und im vollen Umfang erfüllen. Dazu hat die Einsatzleitung die Mitarbeiter in den Objekten ohne Vorankündigung bei ihren Kontrollen / Rundgängen zu begleiten und diese notfalls auf Mängel während der Dienstdurchführung hinzuweisen. Diese Kontrollen der Dienstdurchführung sind im Dienstbericht Einsatzleitung zu vermerken. Außerdem ist die Einsatzleitung dafür verantwortlich, dass Feststellungen / Vorkommnisse von den Mitarbeitern als separate Meldung neben dem Eintrag im Wachbericht festgehalten werden. Diese Meldungen werden gegebenenfalls im Beisein der Mitarbeiter von der Einsatzleitung erstellt. Dabei ist den Mitarbeitern die formale und inhaltliche Abarbeitung einer Meldung zu vermitteln. Ist es notwendig, die Meldungen mittels Fotos inhaltlich zu ergänzen, sind diese durch die Einsatzleitung anzufertigen, abzuspeichern und der Meldung beizufügen. Zur Erstellung der Fotodokumentation wird der bei der Einsatzleitung hinterlegte Fotoapparat benutzt.

Bei eingehenden Meldungen von Feststellungen / Vorkommnissen von den an den einzelnen Objekten eingesetzten Mitarbeitern hat sich die Einsatzleitung vor Ort von der Situation zu überzeugen. Dazu wird der Einsatzleitung ein Dienstfahrzeug zur Verfügung gestellt, um möglicht schnell zum Ort des Geschehens zu gelangen. Vor Ort hat die Einsatzleitung operativ über die weitere Vorgehensweise zu entscheiden und die Mitarbeiter entsprechend anzuweisen. Zur Unterstützung kann je nach Art und Umfang der Feststellung / des Vorkommnisses der Mitarbeiter der Hundestreife oder der Mitarbeiter der NHF – Streife per Funk verständigt und zum Ort des Geschehens beordert werden. Dabei ist zu beachten, dass zwecks Eigenschutz und Schutz der Mitarbeiter zur Lösung aggressiver oder gewalttätiger Probleme rechtzeitig die Polizei zur Unterstützung angefordert wird. Zuständig für das Neuenheimer Feld  ist das Polizeirevier HD-Nord, für den Bereich Altklinikum das Polizeirevier HD-Mitte.

Des Weiteren können jederzeit Anforderungen des Sicherheitsdienstes durch Klinikpersonal eingehen. Diese können Begleitschutz von Personen innerhalb des Klinikumgeländes, Unterstützung des Personals bei Problemen mit Patienten oder Besuchern und andere Aufgaben beinhalten. Diese Anforderungen sind von der Einsatzleitung entgegenzunehmen und schnellst möglich umzusetzen. Die Durchführung der Anforderungen kann durch Beauftragung einer der auf dem Gelände tätigen Streifen oder durch die Einsatzleitung selbst erfolgen. Zur schnellen und reibungslosen Abwicklung der Anforderung kann unter Umständen das Dienstfahrzeug zum Einsatz gebracht werden. Die Durchführung solcher Anforderungen ist im Dienstbericht Einsatzleitung zu vermerken.

ACHTUNG: gehen Anforderungen aus Bereichen ein, für die die KSG normalerweise nicht zuständig ist (z.B. Theoretikum oder Bereich der Mensa), ist durch die Einsatzleitung zu prüfen, ob es sich um eine Notsituation (Stichwort: Gefahr im Verzug) handelt. Ist dies der Fall, ist alles Notwendige zu veranlassen, um die Anforderungen ausführen zu können. Die eingeleiteten Maßnahmen und die daraus resultierenden Ergebnisse sind anschließend außer im Dienstbericht Einsatzleitung in einer separaten Meldung festzuhalten.

Die Einsatzleitung ist hauptverantwortlich für die Aufrechterhaltung des Dienstablaufes im gesamten Objekt. Dazu erstellt die Einsatzleitung einen monatlichen Dienstplan im Voraus. 

Entsprechend dieses Dienstplanes sind die Mitarbeiter einzusetzen. Kommt es zu Störungen im Dienstablauf, ist die Einsatzleitung dazu verpflichtet, diese rechtzeitig zu erkennen und darauf entsprechend zu reagieren. Dazu gehören vor allem:

· Führung und Aktualisierung der Einweisungsmatrix sowie die Steuerung der entsprechend der Matrix geplanten Einweisungen der einzelnen Mitarbeiter

· Durchführung von notwendigen Umbesetzungen während des laufenden Dienstes bei Ausfall eines Mitarbeiters durch plötzliche Erkrankung oder Unfall

· Koordinierung, Anleitung und Steuerung der Einsatzstelle Blutkurier als primäre Dienstleistung entsprechend des KSG – Sicherheitskonzeptes.

Anfallende Meldungen, Mitteilungen und Fragen erhalten die Verantwortlichen werktäglich per internes Mail – System. 

Die Verantwortlichen Personen sind im Einzelnen der Anlage „Verteiler Mailversand“ zu entnehmen. 
Wichtige Meldungen erhält Herr Bernd Kirchberg zur Kenntnis, um die Einleitung entsprechender Maßnahmen durch die zuständigen Personen zu veranlassen. 
Außerdem ist durch die Einsatzleitung KSG ein Wochenbericht anzufertigen. Dieser beinhaltet alle besonderen und außergewöhnlichen Vorkommnisse der vergangenen Kalenderwoche. Der Wochenbericht ist Montags Morgen per Mail an die Abteilungsleitung Sicherheit und Ordnung zu senden.
Kurzzeitige Aufgabenstellungen sowie aufgefallene Unregelmäßigkeiten in der Dienstdurchführung und Änderungswünsche der jeweiligen Verantwortlichen muss sich die Einsatzleitung in schriftlicher Form bestätigen lassen. Dazu kann ebenfalls das interne Mail – System genutzt werden. Bei Änderungswünschen größeren Ausmaßes bzw. Erweiterungen des bisherigen Aufgabenbereiches ist unbedingt Rücksprache mit der Abteilungsleitung Sicherheit und Ordnung zu halten. Die Änderungen sind nach Bestätigung in schriftlicher Form als interne Mitteilung oder Kurzdienstanweisung an die eingesetzten Mitarbeiter weiterzuleiten. Handelt es sich um eine grundsätzliche Änderung der Vorgehensweise während der Dienstdurchführung ist die entsprechende Verfahrensanweisung zu ändern und gegen die bisher gültige Version auszutauschen. Die Kenntnisnahme der Änderung ist von den Mitarbeitern KSG per Unterschrift bestätigen zu lassen.

Auf Grund der fachlichen Kenntnisse und Fähigkeiten haben die Mitarbeiter der Einsatzleitung bei Baustellenbewachungen zusätzlich folgende Sonderaufgaben zu übernehmen:

· Prüfung der Einhaltung der Sicherheitsauflagen vor Ort lt. Schweißerlaubnisschein und Durchsetzung der Beseitigung von dabei festgestellten Mängeln

· Koordinierung der anwesenden Einsatzkräfte bei Eingang eines Feueralarms (z.B. Öffnen eines Bauzaunes für Ungehinderte Zufahrt der Feuerwehr, Öffnen der entsprechenden Zugänge/Fluchttüren zum Gebäude etc.) sowie Alarmverfolgung mit der Feuerwehr nach deren Eintreffen am Objekt
· Koordinierung der Einbringung von Material und/oder angelieferten Einrichtungsgegen-ständen, mit der Maßgabe, diese zielgerichtet und schadensfrei zum angegebenen Bestimmungsort im Gebäude transportieren zu lassen

· Aufnahme und Weiterleitung von Baumängeln im Bereich der Sicherheit bezüglich der Flucht- und Rettungswege, der Fluchttürsteuerungen sowie der Brandschutztechnik

Neben den o.g. Tätigkeiten hat die Einsatzleitung weitere Zusatzaufgaben zur Gewährleistung eines reibungslosen Dienstablaufes zu erfüllen. Diese stellen sich wie folgt dar:

· Ständige Aktualisierung der Dienstunterlagen aller Einsatzstellen und Objekte

· Bereitstellung von Vordrucken der Wachberichte und Meldungen zur Gewährleistung einer lückenlosen Dokumentation der durchgeführten Dienste

· Archivierung der erstellten Wachberichte und Meldungen durch die eingesetzten Mitarbeiter und Gewährleistung des jederzeitigen Zugriffs auf diese

· Ständige Aufrechterhaltung des Kontaktes zur Zentrale Leittechnik (ZLT) des Klinikums HD. Dies beinhaltet sowohl die Entgegennahme von Meldungen durch die ZLT und Überprüfung durch Einsatzkräfte als auch die Weiterleitung von Feststellungen / Störungen an die ZLT

· Unterstützung des Blutkuriers in dessen Tätigkeitsbereich bei erhöhtem Anforderungsauf-kommen durch die Blutbank. Zur Übernahme von Transporten für den Blutkurier kann zur Durchführung das Dienstfahrzeug oder das zweite Dienstfahrrad benutzt werden.

· Durchführung von Kontrollrundfahrten mit dem Dienstfahrzeug durch das gesamte Gelände des Universitätsklinikums je nach zeitlicher Gelegenheit. Ziel dabei ist es, durch reine Präsenz den Klinikmitarbeitern die Anwesenheit des Sicherheitsdienstes zu vermitteln.

· Durchführung von Alarmverfolgungen und/oder Begleitschutz auf telefonische Anforderung durch das Klinikpersonal Apotheke entsprechend der Anlage.
· Durchführung von Parkhausbefreiungen auf telefonische Anforderung durch die ZLT oder Parkhausbenutzer entsprechend der Anlage.
· Reaktion auf eingehende Feueralarme aus verschiedensten Bereichen in der Leit- und Informationszentrale entsprechend der Anlage.

· Durchführung der täglichen Verschlusskontrolle der AWT Zu- und Abgänge im Bereich des VZM in der Zeit zwischen 20.00 Uhr und 21.00 Uhr entsprechend des beigefügten Grundrissplans sowie eine Aufenthaltskontrolle nach Mitternacht im gesamten AWT – Gang zwischen VZM und Chirurgie.
· Öffnung Versorgungszentrum Medizin Haupteingang 2 Türen so wie den Fahrradabstellplatz am Geb.672 Neue Verwaltung (Geb. 672) um 04.20 Uhr. 
· Öffnung Neue Verwaltung (Geb. 672) um 06.00 Uhr 
Die Einsatzleitung hat entsprechend der gültigen allgemeinen Dienstanweisung eine Vorbildfunktion gegenüber den im Objekt zum Einsatz kommenden Mitarbeitern KSG zu erfüllen. Dies bedeutet, dass die Mitarbeiter der Einsatzleitung ihre Verhaltensweisen dementsprechend ausrichten, angefangen bei Pünktlichkeit und beim Zustand der Dienstkleidung, über das Auftreten gegenüber Mitarbeitern des Klinikums sowie Fremdfirmen und den Umgang mit allen in Berührung kommenden Personen, bis hin zur Einhaltung von Vorschriften und Anweisungen.

Anlagen:
· KSG_Verfahrensanweisung AV Apotheke

· KSG_Verfahrensanweisung AV Parkhausbefreiung

· KSG_Verfahrensanweisung Feueralarme LIZ 1

· Grundrissplan AWT – Verschluss VZM
Klinik Service GmbH 

Abteilung Sicherheit und Ordnung                                 
 

   

 _________________________    

 Jürgen König
= Abteilung Sicherheit und Ordnung =
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