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Verfahrensanweisung zur Dienstdurchführung


1.1
Ausrüstungsgegenstände:

1.2
Dienstdurchführung



1 Verfahrensanweisung zur Dienstdurchführung

Objekt: 

Klinikum Heidelberg

Dienst:

Medizinische Klinik

Aufgabe:

Verschluss- und Kontrollrundgänge in den Gebäuden
1.1 Ausrüstungsgegenstände:
· Objektschlüssel

· Datensammler Deister
· DECT – Telefon mit Rufnummer 39973

· Funkgerät mit Rufnummer 23

· Taschenlampe

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

1.) Kontrolle technischer Geräte und Anlagen (Heizung, Lüftung etc.) in allen Bereichen
2.) Verschluss aller noch nicht verschlossenen Türen im Objekt
3.) Kontrolle auf Anwesenheit unberechtigter Personen im Objekt 

4.) Begleitung Verstorbenentransport auf Anforderung der Stationen

5.) Kontrolle sicherheitsrelevanter Einrichtungen wie Fluchtwege, Fluchttüren und Feuerlöscheinrichtungen auf deren einwandfreie Funktion
6.) Unterstützung des Klinikpersonals der Stationen in Notsituationen auf Anforderung.

1.2 Dienstdurchführung

Dienstzeiten: 


kalendertäglich  

19.00 bis 07.00 Uhr

Dienstbeginn ist im Wachbüro der KSG (Geb.165 LIZ 1). Hier werden die Ausrüstung und der Vordruck für den Wachbericht Medizin in Empfang genommen. Anschließend begibt sich der Mitarbeiter zur medizinischen Klinik.
Zur Dokumentation der Tätigkeiten wird der Wachbericht Medizin geführt. Außerdem wurden im Objekt Kontrollstellen angebracht, die entsprechend des durchzuführenden Kontrollganges komplett zu bedienen sind. Die Lage der Kontrollstellen im Objekt ist der Kontrollstellenübersicht zu entnehmen.
Im Objekt werden durch den eingesetzten Sicherheitsmitarbeiter Verschluss – und Kontrollgänge durchgeführt. Die genauen Tätigkeiten werden im KSG - Wachbericht „Medizinische Klinik“ dokumentiert. 

Die Rundgänge im Gebäude werden allnächtlich durchgeführt.

Kontrollrundgang:
Beginn:


kalendertäglich  3x zeitlich variabel


Dauer:
 je 180 Minuten
Das Gesamtobjekt besteht aus zwei Gebäuden: 

· Bettenhaus sowie
· UBF (Untersuchung, Behandlung, Forschung)

In jeden Kontrollrundgang sind alle Bereiche beider Gebäude einzubeziehen.

Ausnahmen dabei sind:

· Bettenhaus Nord, Ebene 00, Station von Dusch

· Bettenhaus Nord, Ebene 01, Stationen Thannhauser / Ackermann

· Bettenhaus Nord, Ebene 02, Stationen Curschmann / Volhardt

Diese Stationen sind zum Teil Isolierstationen bzw. Stationen mit immungeschwächten Patienten. Aufenthalte auf diesen Stationen erfolgen nur auf Anforderung des Klinikpersonals. Dabei ist den Anweisungen des Klinikpersonals in Bezug auf besondere Maßnahmen unbedingt Folge zu leisten.

Die Hauptaufgabe während des ersten Kontrollrundgangs ist der Verschluss des Objektes.

Bereiche, in denen keine Verschlusskontrollen stattfinden, sind:

· Bettenhaus Ebene 99, Intensivstationen
· Bettenhaus Ebenen 01 bis 03

· Bettenhaus Süd, Ebene 00, Tagesklinik, wenn die Leitstelle besetzt ist

Im UBF werden die Verschlusskontrollen im gesamten Gebäude auf allen Ebenen durchgeführt.
Besonderheit:     AWT-Gang auf Ebene 98

                           Alle entsprechend gekennzeichneten Zu- und Abgänge des AWT-Gangs sind zu 

                           Beginn des ersten Rundgangs auf Verschluss zu prüfen. Die Lage der Zu- und Ab-

                           gänge ist dem beigefügten Grundrissplan AWT zu entnehmen. 

Zur Beachtung:   Die AWT Zu- und Abgänge liegen teilweise außerhalb des Gebäudes im AWT – 

                           Gang in Richtung Kinderklinik. Hier ist das Hauptaugenmerk auf die Tür am Über-
                           gang zum Theoretikum zu legen. Diese Tür ist zu verschließen.

                           Öffnung der AWT Zu- und Abgänge am nächsten Morgen sind nicht erforderlich.
Bei Feststellung von offenen oder unverschlossenen Türen während des Verschlussrundgangs werden diese ge – bzw. verschlossen.

Ausnahmen hierzu sind folgende Räume:

· Raum F02.435 (Bakterienraum)
· Raum F02.514 (Kühlraum)

· Raum F02.608 (Spülraum)

· alle Aufenthaltsräume

Alle sonstigen vorgefundenen nicht ge – bzw. verschlossenen Türen werden in den täglich zu führenden Schließbericht eingetragen. Dieser Bericht wird in sauberem Zustand bei Dienstende für den Verwaltungsreferenten der medizinischen Klinik, Herrn Stephan Emig, in dessen Postfach in der Pforte hinterlegt. 
Während des Verschlussrundgangs festgestellte offen stehende Fenster sind ebenfalls zu schließen und im Schließbericht zu vermerken. 

Ausnahme: gekippte Fenster (auch im Erdgeschoss) werden als „nicht offen“ betrachtet und brauchen deshalb nicht geschlossen zu werden. 

Innerhalb der zweiten Kontrollrunde wird ein Außenkontrollrundgang am Objekt durchgeführt. Dabei sind die vorhandenen Kontrollstellen der Hundestreife zu bedienen.
Störungen an technischen Anlagen, die während des Kontrollrundganges festgestellt werden, sind unverzüglich an die Einsatzleitung KSG sowie die Abteilung ZLT über das mitgeführte Haustelefon zu melden. Anstehende Alarme (Störungen an technischen Geräten) sind nicht vor Rücksprache mit den zuvor genannten Stellen eigenmächtig zu quittieren oder zu löschen. 

Während aller Kontrollgänge sind der Sicherheit dienende Einrichtungen auf deren Zustand und einwandfreie Funktion zu kontrollieren. Als Beispiele seien genannt: 

· Schließmechanismen an Feuerschutztüren

· Unversehrtheit der angebrachten Siegel an den Feuerlöscheinrichtungen 

· Verschluss der einzelnen Brandmeldezentralen

· Richtigkeit und Beleuchtung der Fluchtwegsymbolik

· Prüfung der Fluchttüren auf deren Funktion       etc. 

Die Fluchttürsteuerungen können bei Bedarf direkt von der Pforte aus bedient werden. Eine weitere Möglichkeit ist die Bedienung mittels des GHS – Schlüssels an den Steuereinheiten der Türen selbst entsprechend der angebrachten Symbolik. 

Während des gesamten Aufenthaltes des Sicherheitsdienstmitarbeiters in der medizinischen Klinik hat dieser dafür Sorge zu tragen, dass sich nur berechtigte Personen in den einzelnen Bereichen des Gebäudes aufhalten (Aufenthaltskontrollen). Sollten während eines Kontrollrundganges Personen angetroffen werden, die sich offensichtlich unerlaubterweise in den einzelnen Bereichen aufhalten, sind diese anzusprechen und nach dem Grund ihres Aufenthalts zu befragen. Die Personen haben sich dem Sicherheitsdienstmitarbeiter gegenüber zu legitimieren. Diese Legitimation kann durch den Klinikausweis des Universitätsklinikums Heidelberg erfolgen. 
Personen, welche keine Berechtigung zum Aufenthalt in den Räumlichkeiten der medizinischen Klinik vorweisen können, sind  des Gebäudes zu verweisen. Sofern die Situation nicht eindeutig geklärt werden kann, ist umgehend die Einsatzleitung KSG zu informieren und zur Unterstützung anzufordern. 

Zusätzliche Aufgaben:

1.)  Bei Bedarf wird der Sicherheitsdienstmitarbeiter (z. B. von der Notfallambulanz) zur Hilfeleistung bei schwierigen Patienten angefordert. Dieser Pflicht ist nachzukommen. Sofern der Sicherheitsdienstmitarbeiter vor Ort weitere Hilfe benötigt, ist unverzüglich die Einsatzleitung KSG unter Schilderung der Situation zu benachrichtigen. Zusätzlich können beide Außenstreifen per Telefon oder Funk zur Unterstützung angefordert werden.

2.)     Im Falle eines Feueralarms hat der Sicherheitsdienstmitarbeiter sofort die Einsatzleitung KSG zu informieren. Dies kann über die Telefonnummer 39971 oder über Funk (Rufname 30) erfolgen. Solange die Einsatzleitung KSG noch nicht vor Ort ist, hat der Sicherheitsdienstmitarbeiter alle notwendigen Informationen einzuholen (Uhrzeit, Bereich, Linie, Melder, Raumnummer sowie Ansprechpartner der Feuerwehr vor Ort) und schriftlich zu dokumentieren.

3.) Auf Anforderung kann der Sicherheitsdienstmitarbeiter zur Begleitung eines Verstorbenentransportes herangezogen werden. Hierbei ist unbedingt zu beachten, dass es sich bei dieser Tätigkeit um eine reine Begleitung von der Krankenstation zum Raum F99.105 handelt, bei der sich die Unterstützung auf das Öffnen oder Aufhalten von Türen, notfalls auf das Mitschieben des Transportmittels beschränkt. 

Sofern bereits zwei Pfleger zum Transport vor Ort sind, entfällt die Pflicht der Begleitung.

4.) Bei aufziehenden Schlechtwetterfronten (Gewitter, Sturm etc.) ist der Sicherheitsdienstmitarbeiter für das Schließen der Lüftungsfenster in den einzelnen Verbindungsgängen zwischen UBF und Bettenhaus sowie der Rauchabzugskuppeln in den einzelnen Treppenhäusern zuständig. 

Die Lüftungsfenster in den Verbindungsgängen werden jeweils durch einen Schlüsselschalter im Aufzugsvorraum auf der Bettenhausseite gesteuert. Der Schlüsselschalter für die Lüftungsfenster in der Glasfront am Südende der Patientenstraße befindet sich links im Flur hinter dem I-Punkt in Richtung Hörsaal. Der hierzu passende Schlüssel befindet sich am Schlüsselbund des Sicherheitsmitarbeiters.
Die Lüftungsfenster der Treppenhäuser im Bettenhaus (20, 140, 500, 90 und 340 – siehe Treppenhausplan) bleiben 24 Stunden geöffnet. Bei schlechter Wetterlage, werden diese geschlossen. 
Die Rauchabzugskuppeln in den Treppenhäusern werden über die orangenen Notfallkästen auf verschiedenen Ebenen in den Treppenhäusern selbst gesteuert. Die Kuppel im jeweiligen Treppenhaus ist offen, wenn im Notfallkasten die rote LED leuchtet. Die Notfallkästen können mittels des kleinen Plastikschlüssels am Schlüsselbund des Sicherheitsdienstmitarbeiters geöffnet werden. Zum Schließen der Kuppeln ist der kleine schwarze Knopf oben rechts zu drücken. Das Motorengeräusch der zufahrenden Kuppel ist von jeder Ebene im Treppenhaus deutlich zu hören.
5.)     Der Sicherheitsdienstmitarbeiter hat zu Dienstbeginn zu prüfen, ob die Sonnenschirme im Außenbereich Haupteingang (Ebene 00) und im Außenbereich Cafeteria (Ebene 01) geschlossen sind. Ist dies nicht der Fall, werden diese durch den Sicherheitsdienstmitarbeiter geschlossen. Eine zeitliche Vorgabe dafür ist nicht vorhanden. Samstags und sonntags sind die Sonnenschirme (Ebene 00 Haupteingang) bei Sonnenschein gegen 06.40 Uhr vom Sicherheitsdienst zu öffnen. Je nach Wetterlage (starker Wind, Regen etc.) oder noch anwesenden Personen ist der Zeitpunkt zum Schließen der Schirme bis zum Eintritt der Dunkelheit selbständig zu wählen. 

Vorgehensweise:

In der Pforte der medizinischen Klinik sind der Schlüssel Nr.102 sowie die dort hinterlegten Spanngurte in Empfang zu nehmen.

Die Sonnenschirme sind etwa in Augenhöhe mit zwei Steckschlössern gesichert. Diese Steckschlösser werden beide mit dem Schlüssel Nr.102 entfernt.

Jetzt beide Griffstücke fassen und nach oben hebeln. Anschließend die Arretierung aus den Metalösen aushaken und den Schirm durch herunterziehen der gesamten Vorrichtung bis zum Anschlag schließen.

Jetzt beide Griffstücke wieder nach unten hebeln und die Steckschlösser wieder einsetzen.

Zum Schluss wird der zusammengeklappte Schirm etwa in Augenhöhe mit den Spanngurten zusammengezogen.

Der Schlüssel ist nach Schließen der Schirme wieder an der Pforte abzugeben.

Öffnen der Schirme am nächsten Morgen an Werktagen durch den Sicherheitsdienst ist nicht erforderlich
Zwischen den einzelnen Kontrollrundgängen hält sich der eingesetzte Sicherheitsdienstmitarbeiter im dafür vorgesehenen Bereich in der Pforte der medizinischen Klinik auf. Hier ist der Wachbericht zu führen sowie die Meldungen zu erstellen. Durch den Aufenthalt des Sicherheitsdienstmitarbeiters im Bereich der Pforte ist somit sichergestellt, dass auf eingehende Anforderungen durch Klinikpersonal (Begleitschutz, Unterstützung etc.) sowie auf eventuell auftretende Alarme an der BMZ oder der Fluchttürsteuerung unverzüglich reagiert werden kann.

6.) 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 medizinischen Klinik schließt folgende Türen in der Nacht bei Dienstbeginn und öffnet sie bei Dienstende

· Übergangstüre Medizin Nierenzentrum im Bereich Medizin  Ebene 99 

(Tür  mit Equinr. 30032643) 

Diese Türe wird geschlossen und nicht 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 medizinischen Klinik 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. 
Der Wachbericht Medizin 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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