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Ausrüstungsgegenstände:
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Dienstdurchführung




1 Verfahrensanweisung zur Dienstdurchführung

Objekt:
Klinikum Heidelberg

Dienst:
Kopfklinik

Aufgabe:
Verschlusskontrolle des gesamten Gebäudes, Aufenthaltskontrollen während der Nachtstunden sowie Öffnungsrundgang

1.1 Ausrüstungsgegenstände:

· Schlüssel zum Objekt

· Datensammler Deister

· DECT – Telefon mit Rufnummer 39977

· Funkgerät der KSG mit der Funkrufnummer 25

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

1.) Verschlusskontrolle des gesamten Gebäudes am Abend

2.) Verschluss der AWT Zu- und Abgänge
3.) Aufenthaltskontrollen in den Treppenhäusern und auf den Stationen während der Nacht

4.) Öffnungsrundgang entsprechend des Wochentages am Morgen

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

6.) Öffnung und Verschluss von Räumen innerhalb der Kopfklinik auf telefonische Anforderung

7.) Öffnung Otto - Meyerhof - Zentrum Geb.350
1.2 Dienstdurchführung

Dienstbeginn ist im Wachbüro der KSG (LIZ 1 Geb.165). Hier werden die Schlüssel, dass Funkgerät so wie das DECT – Telefon und der Vordruck für den Wachbericht incl. Schließbericht in Empfang genommen. Anschließend begibt sich der Mitarbeiter zur Kopfklinik.

Dienstzeiten:


kalendertäglich

19.00 Uhr bis 07.00 Uhr

Zur Dokumentation der Tätigkeiten sind im gesamten Objekt Kontrollstellen angebracht. Diese sind einmal während des Verschlussrundganges und einmal während der Aufenthalts- und Öffnungskontrollen komplett anzulaufen und zu bedienen. Die Lage der Kontrollstellen ist dem beigefügten Grundrissplan zu entnehmen. Zusätzlich wird der KSG – Wachbericht geführt. Dieser ist vollständig ausgefüllt mit den zugehörigen Meldungen zum Dienstende bei der Einsatzleitung abzugeben. Der Schließbericht ist zum Dienstende in der Pforte Kopfklinik im Postfach Herr Bock / Herr Eberhardt zu hinterlegen.

Die Verschluß –und Kontrollgänge im Haus werden wie folgt durchgeführt:

Schließdienst  Hörsaalbereich:

Zeit:  

19.00 Uhr bis 20.00 Uhr
Tätigkeiten:


· 19.00 Uhr ( immer Raum 274a (Raum für PC-Schulungen) verschließen

· anschließend Hörsaalbereich entsprechend Anlage 1 verschließen und Lichter löschen

· HINWEIS: Belegungsplan für Hörsaal beachten!! Bei Veranstaltungen später verschließen und den Verschluss mit Zeitangabe im Wachbericht vermerken.

· Haupteingang Kopfklinik über Schlüsselschalter am Info-Punkt verschließen
· Schließzeiten: November bis März um 19.00 Uhr  /  April bis Oktober um 20.00 Uhr

· Anschließend ist die Absperrung zwischen dem Eingang und dem Aufenthaltsraum der Hauswirtschaft Reinigungspersonal sowie das entsprechende Hinweisschild aufzustellen. Absperrmaterial und Hinweisschild befinden sich im Raum 352 Ebene 00 (Fahrtragen / Rollstühle).

Verschlusskontrolle Kopfklinik:

Zeit:

20.30 Uhr bis 23.30 Uhr

Allgemein:
1) im gesamten Gebäude sind die Türen mit farbigen Punkten im oberen Eck über den Klinken markiert. An diesen Punkten ist erkennbar, ob die entsprechende Tür verschlossen sein muss, offen sein muss oder verschlossen bzw. geöffnet werden muss.



Bedeutung der Punkte:

· rot:

Tür muss verschlossen sein

· grün:

Tür darf nicht verschlossen sein oder verschlossen werden

· rot/grün:
Tür wird abends verschlossen und morgens geöffnet

· kein Punkt:
Tür wird belassen, wie sie vorgefunden wird

2) grundsätzlich bleiben Umkleideräume, Personalaufenthaltsräume, Toiletten sowie Sammel- und Verteilerräume unverschlossen (Ausnahme: Ebene 01, Personalaufenthaltsraum 555)

3) alle unverschlossenen Türen mit rotem Punkt werden verschlossen, offene Fenster werden geschlossen, Lichter in Büros werden gelöscht und danach im Schließbericht erfasst.

4.) während der gesamten Dienstzeit ist parallel eine Außenstreife an der Kopfklinik tätig. Bei Feststellungen durch die Außenstreife informiert diese den diensthabenden Mitarbeiter in der Kopfklinik (z.B. über offene Fenster, nicht gelöschte Lichter etc.) Dieser begibt sich dann zum angegebenen Ort und stellt den geforderten Zustand her.

ab 20.30 Uhr Ebene 99:     

( Kontrolle aller Türen entsprechend der Punkt-Markierungen und Verschluss der 
     AWT Zu- und Abgänge während der Verschlusskontrolle der Ebene 99


     (Anlage 2, grüner Bereich)

     Bereich Krankengymnastik Zugangstüren zum Flur beide verschließen



     Raum 285 ist Computerraum, muss besonders kontrolliert werden



     Räume 230 bis 234 sind auf Verschluss der Fenster zu überprüfen.

Während des Kontrollrundgangs auf der Ebene 99 werden sämtliche auf Ebene 98 befindlichen AWT Zu- und Abgänge entsprechend des Grundrissplans AWT auf Verschluss kontrolliert (von 98.10 bis 98.22). Diese befinden sich (mit 2 Ausnahmen – siehe Grundriss) immer in den Treppenhäusern zur Ebene 98. Demzufolge handelt es sich bei den AWT Zu- und Abgängen immer um die Treppenhaustüren zur Technik – Ebene 98. Die Türen müssen nicht verschlossen sein. Zu prüfen ist immer, ob die Türen fest ins Schloss gefallen sind, um einen unbefugten Zugang zum AWT – Gang zu verhindern. Die Kontrolle der AWT Zu- und Abgänge muss bis spätestens 22.00 Uhr abgeschlossen sein.
zusätzliche Schlüssel:

keine (kein Verschluss, da alle Schlösser mit Panikfunktion)

Feststellungen jeglicher Art während der Kontrollen sind als schriftliche Meldung bei der Einsatzleitung einzureichen.

Ab ca. 21.30 Uhr haben die Reinigungskräfte ihre Arbeiten in den Ebenen 00 bis 04 zum Großteil beendet. Ab dieser Zeit können auch diese Ebenen in angegebener Reihenfolge begangen werden:

Ebene 04  (
Kontrolle aller Türen entsprechend der Punkt-Markierungen
Bereiche Nuklearmedizin und Brachytherapie nicht begehen, nur die Zugangstüren prüfen

Ebene 02  ( 
Kontrolle aller Türen entsprechend der Punkt-Markierungen




Räume 112 und 123 Bereich Zahnklinik betreten

die gelben Gashähne an den Tischenden sind auf Verschluss zu prüfen, diese müssen quer stehen, dann sind sie geschlossen

des Weiteren sind alle Lichter zu löschen

die Türen innerhalb der beiden Bereiche bleiben wie sie vorgefunden werden beim Verlassen der Bereiche sind die Zugangstüren wieder zu verschließen.

      ( Raum 143 (Bibliothek) darf lt. Information durch Frau Behr während der Nacht für

           niemanden geöffnet werden.

Ebene 01  ( 
Kontrolle aller Türen entsprechend der Punkt-Markierungen auf der gesamten Etage Raum 555 – Personalaufenthaltsraum verschließen (hier die o.g. Ausnahme !!!)

Ebene 00  (
Kontrolle aller Türen entsprechend der Punkt-Markierungen

(Anlage 3, grüner Bereich)


Cami (Gebetsraum gegenüber Kapelle) gegen 22.00 Uhr verschließen

                       In der Kapelle das Licht nicht löschen, soll während der gesamten Nacht an sein

Aufenthaltskontrollen
Zeit:

zwischen 0.00 Uhr und 04.30 Uhr (Rundgänge sind zeitlich variabel zu gestalten)

Tätigkeiten:

Es wird während dieser Zeit jeweils mindestens ein Rundgang durch alle Treppenhäuser (siehe Grundrissplan), ein Rundgang durch die Stationen im Bettenhaus sowie ein Rundgang über alle Ebenen durchgeführt. Die Pausen der Mitarbeiter im Nachtdienst, sind am Info – Punkt abzuhalten. Dabei ist der Aufenthalt von unberechtigten Personen zu achten. Außerdem ist in dieser Zeit eine Außenkontrollrunde am Gebäude durchzuführen. Dabei sind die vorhandenen Kontrollstellen der Hundestreife zu bedienen.
ACHTUNG:
während des Rundgangs über die Stationen ist unbedingt Ruhe zu bewahren, um die Patienten nicht zu wecken. Das heißt z.B.: Türen nicht ins Schloss fallen lassen, sondern per Hand zu schließen
Zusatzaufgabe: 
1.) bei starkem Schneefall oder Glätte im Außenbereich der Kopfklinik ist darauf zu achten, dass der externe Winterdienst seine Tätigkeiten bis 04.30 Uhr aufgenommen hat. Ist dies nicht der Fall, ist unverzüglich die EL KSG unter 39971 zu informieren und der Winterdienst verständigen zu lassen. Bei erhöhter Gefahr durch Glätte etc. wird der Bereich Haupteingang sowie der Weg bis zum Eingang Hörsaal durch den Sicherheitsdienst provisorisch beräumt (Schneeschieber und Besen im Raum E99 104, Salz im Flur bei den Hausmeisterbüros)
Beide Tätigkeiten sind unter Angabe der Zeiten im Wachbericht zu vermerken.

2.) Eingangskontrollen im Nachtdienst durch die Pforten In der Zeit von 22:00 Uhr bis 06:00 Uhr
Um die Sicherheit in den Kliniken zu erhöhen, wurde mit den Kliniken folgende Vorgehensweise festgelegt: 
Der Sicherheitsdienst der Kopfklinik schließt folgende Türen in der Nacht bei Dienstbeginn und öffnet sie bei Dienstende

Übergangstüre Medizin zur Kopfklinik Glastüre in der Kopfklinik Ebene 99

Tür Equinr. 30031261 Diese Türe wird geschlossen und nicht verschlossen
Übergangstüre Kopfklinik zum VZM Ebene 99 Tür Equinr. 30031143

Diese Tür wird verschlossen.
Um 22:00 Uhr ist der Zugang zur Klinik nur noch an der Pforte vorbei möglich.

Die Pforte hat die Anweisung, jeden Besucher, der in der oben genannten Zeit die Klinik betreten möchte, anzusprechen und den Grund des Besuches zu erfragen. Auf der jeweiligen Station ist nun durch die Pforte telefonisch nachzufragen, ob der Besuch stattfinden kann. Die  Entscheidung liegt bei der jeweiligen Station, auf der der Patient liegt. Erfolgt auf Grund der telefonischen Nachfrage keine Erlaubnis, so ist der Zugang nicht gestattet. Betritt der Besucher dennoch die Klinik, wird der Sicherheitsdienst im Hause informiert. 
Erfolgt durch die Station eine Genehmigung, so ist der Besucher mit  Namen, Vornamen, Wohnort, Eingangszeit und Ausgangszeit in die Zutrittsliste einzutragen.
Die Zutrittsliste der Pforte ist vom Sicherheitsdienst der Kopfklinik regelmäßig einzusehen, um einen Überblick über die im Gebäude befindlichen Personen zu haben. Außerdem ist darauf zu achten, dass die Leitwege vom Eingang zur Pforte ab 22.00 Uhr aufgestellt sind. 
Öffnungsrundgang:

Zeit:

05.00 Uhr bis 07.00 Uhr

Tätigkeiten in der Kopfklinik:

· ab 05.00 Uhr ( im Bereich Zahnklinik auf den Ebenen 01 und 00 alle Türen mit rot/grün – Kennzeichnung aufschließen (nur Montag bis Freitag, Wochenende auf Anforderung)
· Ebene 00: Glastür rechts vor Empfang, an den Aufzügen die Feuerschutztür, nach den Aufzügen die Glastür

· Rechts vor Empfang, nach dem Empfang rechts die Türen zu den Räumen 136 und 137, danach

· Rechts die Glastür. ( gesamt: 5 Türen 

· Ebene 01: vom Treppenhaus in den Gang links, hier die Glastür rechts, die Glastür links, die Türen zu den

· Räumen 146 und 147 sowie die Glastür am Ende des Flures ( gesamt: 5 Türen

· Zurück, am Treppenhaus vorbei in den gegenüberliegenden Flur, hier die Glastür links nach dem

· Empfang, den Flur weiter die Glastür links, weiter den Flur entlang durch die Glastür zur Treppe,

· hier links Glastür ( gesamt: 3 Türen

· anschließend den Personalaufenthaltsraum 555 auf Ebene 01 aufschließen (nur Montag bis Freitag)

Otto - Meyerhof - Zentrum (Gebäude 350):
Beginn:

Montags bis Freitags     05.40 Uhr   
           
Dauer:     15 Minuten

Im UG ca. 05.40 Uhr beide Zugangstüren zum Karrengang öffnen (siehe Markierung rot/grün). Anschließend findet ein Kontrollrundgang durch das Gebäude statt. Die Eingänge zum Gebäude im EG bleiben verriegelt. Diese werden durch das Reinigungspersonal geöffnet.

ACHTUNG: 

Samstags / Sonntags / Feiertags das Objekt nicht öffnen. Mitarbeiter, die an diesen Tagen in das Objekt wollen oder müssen, haben einen Schlüssel. 

Weitere Tätigkeiten in der Kopfklinik:

· 06.00 Uhr  (  Haupteingang Kopfklinik über Schlüsselschalter am Info-Punkt öffnen (Montag bis Sonntag)

      sowie die am Abend aufgestellte Absperrung im Bereich der Pforte entfernt.
· 06.30 Uhr  (  Hörsaalbereich öffnen (alle in Anlage 1 mit einem grünen Punkt gekennzeichneten Türen, außer die Seminarräume 1 + 2)

HINWEIS: die Öffnung des Hörsaalbereiches an Wochenenden richtet sich nach der Belegung. Ob und in welchem Umfang eine Öffnung des Bereiches an Wochenenden stattfindet ist dem Belegungsplan zu entnehmen bzw. an der Pforte zu erfragen.

· Cami (Gebetsraum gegenüber Kapelle) gegen 06.40 Uhr öffnen

Der Wachbericht Kopfklinik ist vollständig ausgefüllt mit den zugehörigen Meldungen sowie den empfangenen Ausrüstungsgegenständen zum Dienstende im Wachbüro bei der Einsatzleitung im Geb.165 LIZ 1 abzugeben.

Klinik Service GmbH 

Abteilung Sicherheit und Ordnung 
_____________________________    

Jürgen König
= Abteilung Sicherheit und Ordnung =
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