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Anlage zur Dienstanweisung Universitätsklinik Heidelberg

11
Verfahrensanweisung zur Dienstdurchführung


11.1
Ausrüstungsgegenstände:


11.2
Dienstdurchführung




1 Verfahrensanweisung zur Dienstdurchführung

Objekt:
Klinikum Heidelberg

           

Klinik – Außenbestreifung mit Hund (HSK)
Aufgabe:
Verschluss- und Kontrollrundgänge in und an verschiedenen Gebäuden

1.1 Ausrüstungsgegenstände:

· Schlüssel zu den Objekten

· Funkgerät mit Rufnummer 24

· Taschenlampe 

· Datensammler Deister

Die Aufgaben des Verschluss- und Kontrolldienstes sind wie folgt festgelegt:

1.) Kontrolle der Außentüren und Fenster auf Verschluss bei Außenkontrollen

2.) Verschluss aller Türen und Fenster nach Schließplan bei Innen- und Verschlusskontrollen

3.) Kontrolle auf Anwesendheit unberechtigter Personen in und an den verschiedenen Objekten

4.) Öffnung der festgelegten Objekte durch die Einsatzleitung und der Kopfklinik 
1.2 Dienstdurchführung

Dienstzeiten:

kalendertäglich

19.00 Uhr bis 04.00 Uhr

Die Klinik – Außenbestreifung mit Hund beginnt im Wachbüro der KSG (LIZ 1 Geb.165). Hier werden das Funkgerät mit der Rufnummer 24, das DECT-Telefon mit der Nummer 39975, die Objektschlüssel, die Ausrüstungsgegenstände für den Hund sowie ein Vordruck des Wachberichtes in Empfang genommen.

Der Dienst umfasst folgende Gebäude mit folgender Kontrollanzahl:

· Kopfklinik







2 Kontrollen

· OMZ (Otto-Meyerhof-Zentrum)




2 Kontrollen

· VZM (Versorgungszentrum Medizin)



2 Kontrollen

· Parkplatz Kopfklinik






1 Kontrolle

· Verwaltung (Gebäude 672)





2 Kontrollen

· Medizinische Klinik 






2 Kontrollen

· Außenobjekte Klinikum          



       je 
1 Kontrolle
Zur Dokumentation der Tätigkeiten wird  der KSG – Wachbericht geführt. Außerdem sind an den Objekten Kontrollstellen angebracht, die während der Kontrollgänge zu bedienen sind. Dabei ist zu beachten, dass eine Kontrollrunde sämtliche an den einzelnen Objekten angebrachten Kontrollstellen beinhaltet. 

Die Örtlichleiten der Kontrollstellen können der Kontrollstellenübersicht entnommen werden. 

Die Kontrollgänge werden allnächtlich durchgeführt. Dabei sind teilweise Anfangszeiten für die Rundgänge vorgegeben, die während der Streifentätigkeiten einzuhalten sind. Die Rundgänge an den zeitlich nicht vorgegebenen Objekten können variiert werden, um eine Regelmäßigkeit in der Kontrolltätigkeit zu vermeiden. Es ist sicherzustellen, dass möglichst auf allen Rund- und Kontrollgängen der Hund mitgeführt wird, wenn nicht ausdrücklich in der Verfahrensanweisung daraufhingewiesen wird, dass das Objekt ohne Hund zu kontrollieren ist. 

Folgende Vorgaben an den einzelnen Objekten sind während der gesamten Streifentätigkeit zu beachten und umzusetzen:

Kopfklinik:  

Anzahl durchzuführender Kontrollen:     
2

Dauer einer Kontrolle:
mind. 30 min

Zeitvorgaben:




keine

Es werden am Objekt reine Außenstreifen durchgeführt. Dabei ist das gesamte Gebäude einmal komplett mit Hund zu umrunden. 

Werden offene Fenster oder Türen sowie noch nicht gelöschte Lichter festgestellt, sind diese per Funk oder Telefon dem Mitarbeiter der Innenstreife der Kopfklinik (Funkrufnummer 25 / Telefon 39977) zu melden. Dieser begibt sich dann zu dem entsprechenden Ort, um den geforderten Zustand herzustellen. Zur Orientierung befindet sich bei den Dienstunterlagen ein Grundrissplan der Kopfklinik. Die Feststellungen sind mit der Uhrzeit der Weiterleitung an die Innenstreife im Wachbericht zu vermerken.

Parkplatz Kopfklinik:  

Anzahl durchzuführender Kontrollen:     
1

Dauer einer Kontrolle:
mind. 20 min

Zeitvorgaben:




1x nach Mitternacht

Der Parkplatz befindet sich schräg hinter der Kopfklinik in Richtung der Studentenwohnheime und wird mit Hund begangen. Der Parkplatz ist mit einer Schrankenanlage ausgestattet. Zu achten ist insbesondere auf Unversehrtheit der Schrankenanlage und der auf dem Parkplatz abgestellten Fahrzeuge. Außerdem ist der Parkplatz auf den Aufenthalt unberechtigter Personen (Fahrzeugdiebstahl, Abladen von Müll etc.) zu kontrollieren.

Feststellungen und Vorkommnisse werden auf dem Wachbericht mit Uhrzeit vermerkt.

OMZ (Otto – Meyerhof – Zentrum):  

Anzahl durchzuführender Kontrollen:     
2

Dauer einer Kontrolle:        siehe VA OMZ

Zeitvorgaben:




siehe VA OMZ 
Es wird im Objekt je ein Verschluss-, und ein Kontrollrundgang durchgeführt. Der Öffnungsrundgang, wird von der Kopfklinik durchgeführt. Die genauen Aufgaben und Tätigkeiten während dieser Rundgänge sind in der Verfahrensanweisung (VA) für das Objekt OMZ festgelegt und entsprechend umzusetzen. 

Die VA OMZ ist den Dienstunterlagen der Klinikaußenbestreifung beigefügt.

VZM (Versorgungszentrum Medizin):  

Anzahl durchzuführender Kontrollen:     
2

Dauer einer Kontrolle:        siehe VA VZM

Zeitvorgaben:




siehe VA VZM

Es werden am Objekt reine Außenkontrollrundgänge durchgeführt. Die Öffnung des Haupteingangs

wird von der Einsatzleitung durchgeführt. Die genauen Aufgaben und Tätigkeiten während dieser Rundgänge sind in der Verfahrensanweisung (VA) für das Objekt VZM festgelegt und entsprechend umzusetzen. 

Die VA VZM ist den Dienstunterlagen der Klinikaußenbestreifung beigefügt.

Verwaltung (Gebäude 672):  

Anzahl durchzuführender Kontrollen:     
2

Dauer einer Kontrolle:                20 min

Zeitvorgaben:

   Montag bis Freitag:         Verschluss    ca. 19.00 Uhr       

                                                                      Öffnung ca. 06.00 Uhr durch die Einsatzleitung
Es werden am Objekt reine Außenkontrollrundgänge sowie montags bis Freitags der Verschluss aller Außentüren um ca. 19.00 Uhr und eine Öffnung der Drehtüren am Haupt- und Rückeingang um ca. 06.00 Uhr durchgeführt. 
Bei Feststellungen: 
Generell:  Büros werden nur betreten, wenn Fenster zu schließen sind!!!
Offene und gekippte Fenster im Keller- und Erdgeschoss ( Büros betreten und Fenster schließen

Offene Fenster in den oberen Etagen ( Büros betreten und Fenster schließen
Gekippte Fenster in den oberen Etagen ( keine Maßnahmen, Fenster bleiben gekippt

Der Verschluss von Fenstern im Gebäude 672 ist mit Uhrzeit im Wachbericht HSK zu vermerken. Wird die vorgegebene Kontrolldauer wegen der Anzahl zu schließender Fenster stark überschritten, ist dies in Form einer schriftlichen Meldung mit Angaben der Raumnummern zu dokumentieren.
Lichter in den Fluren und Konferenzräumen ( werden ausgeschaltet

Lichter in Büros ( werden nur gelöscht, wenn der Raum wegen offenen Fenstern betreten wird
Die Kontrollgänge sind mit Angabe der Zeiten auf dem Wachbericht zu vermerken.
Medizinische Klinik:  

Anzahl durchzuführender Kontrollen:     
2

Dauer einer Kontrolle:
mind. 30 min

Zeitvorgaben:




keine

Es werden am Objekt reine Außenstreifen durchgeführt. Dabei ist das gesamte Gebäude einmal komplett mit Hund zu umrunden. 

Werden offene Fenster oder Türen sowie noch nicht gelöschte Lichter festgestellt, sind diese per Funk oder Telefon dem Mitarbeiter der Innenstreife der medizinische Klinik (Funkrufnummer 23 / Telefon 39973) zu melden. Dieser begibt sich dann zu dem entsprechenden Ort, um den geforderten Zustand herzustellen. Zur Orientierung befindet sich bei den Dienstunterlagen ein Grundrissplan der medizinischen Klinik. Die Feststellungen sind mit der Uhrzeit der Weiterleitung an die Innenstreife im Wachbericht zu vermerken.

Außenobjekte Klinikum:  

Anzahl durchzuführender Kontrollen:     
1

Dauer einer Kontrolle:
siehe VA AO
Zeitvorgaben:




siehe VA Außenobjekte
Es werden in den Objekten Verschlussrundgänge durchgeführt. Die genauen Aufgaben und Tätigkeiten während dieser Rundgänge sind in der Verfahrensanweisung (VA) für die Außenobjekte festgelegt und entsprechend umzusetzen. 

Die VA Außenobjekte ist den Dienstunterlagen der Klinikaußenbestreifung beigefügt.

Zwischen den einzelnen Rundgängen in den Objekten erhält der Mitarbeiter der Klinikaußenstreife einen Bereitschaftsdienst im Aufenthaltsraum der Leit- und Informationszentrale 1 aufrecht, um alle anderen eingesetzten Mitarbeiter im Universitätsklinikum HD bei Bedarf zu unterstützen oder spontan anfallende Zusatzaufgaben wie Personenbegleitung oder ähnliches zu übernehmen. Einsätze während des Bereitschaftsdienstes werden ausschließlich durch die Einsatzleitung KSG  koordiniert und angewiesen. Sind keine Einsätze im Rahmen des Bereitschaftsdienstes erforderlich, sind zusätzliche Kontrollen an den eigenen Objekten durchzuführen und mit Uhrzeit im Wachbericht zu vermerken.

Der Wachbericht HSK und die zugehörigen Meldungen können während des Bereitschaftsdienstes in der Kopfklinik geführt bzw. erstellt werden und sind vollständig ausgefüllt zum Dienstende mit den empfangenen Ausrüstungsgegenständen und dem Schlüssel bei der Einsatzleitung abzugeben.

Anlagen:

· Verfahrensanweisung Otto - Meyerhof - Zentrum 

· Verfahrensanweisung Versorgungszentrum Medizin 

· Verfahrensanweisung Außenobjekte

· Grundrissplan Kopfklinik 

· Grundrissplan medizinische Klinik 
Klinik Service GmbH 

Abteilung Sicherheit und Ordnung 
_____________________________   

Jürgen König
= Abteilung Sicherheit und Ordnung =
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