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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

           

Otto – Meyerhof – Zentrum (OMZ)

Aufgabe:
Verschluss- und Kontrollrundgänge im gesamten Gebäude

1.1 Ausrüstungsgegenstände:

· Schlüssel zum Objekt

· Datensammler Deister HSK

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

1.) Kontrolle der Innen- und Außentüren auf Verschluss

2.) Kontrolle auf Anwesendheit unberechtigter Personen

3.) Öffnung des Gebäudes durch den Wachmann der Kopfklinik siehe VA 

1.2 Dienstdurchführung

Dienstzeiten:

kalendertäglich

2x pro Nacht

Die Verschluss- und Kontrolldienste werden im Rahmen der Klinik – Außenbestreifung mit Hund (HSK) durchgeführt, wobei das Gebäude ausschließlich ohne Hund betreten werden darf.  

Zur Dokumentation der Tätigkeiten wird der Wachbericht Hundestreife Klinikum (HSK) geführt. Außerdem wurden am Objekt Kontrollstellen angebracht, die während jedem Kontrollgang ein Mal komplett zu bedienen sind. Die Lage der Kontrollstellen im Objekt ist der Kontrollstellenübersicht zu entnehmen.

Die Kontrollgänge werden allnächtlich 2x im gesamten Gebäude durchgeführt.

· Allgemeines:

1) im Gebäude sind die meisten Türen mit farbigen Punkten im oberen Eck über den Klinken markiert. An diesen Punkten ist erkennbar, ob die 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.) in allen Etagen sind sämtliche Lichter (in den nicht mehr besetzten Büros, Treppenhäusern, Toiletten und Umkleideräumen) zu löschen. Die Lichter auf den Fluren haben eine Zeitsteuerung und gehen von selbst aus.

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. Als Berechtigung kann auch der Besitz eines Schlüssels zum Objekt OMZ angesehen werden, da die Ausgabe der Schlüssel streng kontrolliert wird.

Bei unberechtigt anwesenden Personen ist zur Feststellung der Personalien die Polizei hinzu zu ziehen.

4.) auf den Fluren in den Ebenen 00 bis 02 gilt allgemein: die Räume an der Gebäudeaußenseite müssen verschlossen, die auf der Gebäudeinnenseite müssen unverschlossen sein. Ausnahmen zu dieser Regelung sind den folgenden Ausführungen zu entnehmen.

Verschlussrundgang:

Beginn:

kalendertäglich 20.00 Uhr


Dauer:

45 Minuten

Das Gebäude durch den Haupteingang betreten, diesen verschließen und in das UG gehen.

· Tätigkeiten im UG: 

Im UG sind auf der rechten Seite vom Treppenhaus aus alle Türen auf Verschluss zu prüfen (siehe roter Punkt). ACHTUNG: beim Zugang zum Karrengang sind beide Türen zu verschließen!!!
Auf der linken Seite vom Treppenhaus aus befinden sich Seminarräume der Universität. Hier werden die Fenster auf Verschluss geprüft. 

· Tätigkeiten im EG: 

Die gesamte Etage wird innerhalb der Flure einmal komplett umrundet. Dabei sind alle Türen auf den Fluren sowie die Zugangstüren Ost und West in den Treppenhäusern Giebelseite auf Verschluss zu prüfen.

Ausnahmen zur allgemeinen Verschlussregel sind:

- Postraum gegenüber dem Treppenhaus wird nicht verschlossen

- Raum 0.020 Kühllager, Tür bleibt offen stehen

- Raum 0.048 Kühllager, Tür bleibt offen stehen
- Raum 0.035 Kühllager, Tür bleibt offen stehen
- Seminarraum beim Treppenhaus schließen (Tür mit Knauf wegen Beamer im Raum)
- Zugangstür Ost wird nicht verschlossen wird (elektronisch ver- und entriegelt)  
      -    Tätigkeiten im 1. OG: 

Die gesamte Etage wird innerhalb der Flure einmal komplett umrundet. Dabei sind alle Türen auf den Fluren sowie die Fenster in den Treppenhäusern auf Verschluss zu prüfen.

Ausnahmen zur allgemeinen Verschlussregel sind:

- Raum 1.137 Kühllager, Tür bleibt offen stehen

- Raum 1.110 Kühllager, Tür bleibt offen stehen

- Raum 1.113 Kühllager, Tür bleibt offen stehen

- Konferenzraum beim Treppenhaus nicht verschließen

· Tätigkeiten im 2. OG: 

Die gesamte Etage wird innerhalb der Flure einmal komplett umrundet. Dabei sind alle Türen auf den Fluren sowie die Fenster in den Treppenhäusern auf Verschluss zu prüfen.

Ausnahmen zur allgemeinen Verschlussregel sind:

- Raum 2.211 Kühllager, Tür bleibt offen stehen

- Räume 2.216 und 2.285 bleiben unverschlossen 

ACHTUNG: den Raum und den Gang (ISOTOPENGANG) dahinter nicht betreten. Nicht gelöschte Lichter bleiben in diesem Bereich brennen. Der Zutritt zu diesem Bereich ist dem Sicherheitsdienst strengstens untersagt!!!
- Konferenzraum beim Treppenhaus nicht verschließen

Nach den Etagenrundgängen wird das Gebäude durch den Eingang auf der Parkplatzseite verlassen und dieser verschlossen. Anschließend wird eine Außenkontrollrunde durchgeführt, bei der alle Fenster im EG auf korrekten Verschluss zu prüfen sind. Wird ein offenes Fenster festgestellt, ist das Gebäude nochmals zu betreten und das entsprechende Fenster zu schließen.

Kontrollrundgang:

Beginn:

kalendertäglich variabel   


Dauer:

45 Minuten

Es wird der gleiche Rundgang wie beim Verschluss durchgeführt und sämtliche Türen und Fenster erneut auf Verschluss geprüft. Bei Bedarf sind diese zu verschließen.

Öffnungsrundgang:             durch den Wachmann der Kopfklinik siehe VA der Kopfklinik 
Beginn:

Montags bis freitags  06.00 Uhr   

Dauer:

15 Minuten

Im UG ca. 06.00 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. 
Die Meldungen OMZ sind vollständig ausgefüllt mit dem Wachbericht HSK zum Dienstende bei der Einsatzleitung abzugeben. 

Klinik Service GmbH 

Abteilung Sicherheit und Ordnung 
______________________________
Jürgen König
= Abteilung Sicherheit und Ordnung =











KSG_Verfahrensanweisung OMZ (zu HSK).doc
 
               Seite 2 von 3
erstellt: 15.11.2003                                                                                                                                                    aktualisiert: 30.07.2006

