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Allgemeine Regelungen

Grundlagen

Rechtsgrundlagen

Der Sicherheitsdienst ist eine private Einrichtung zum Schutze des Klinikums und seiner Patienten / Besucher sowie auch Dritter (Geschäftspartner). Ihm stehen keine polizeilichen Befugnisse zu. Der Sicherheitsdienst handelt wesentlich im Rahmen des Hausrechtes. Der einzelne Mitarbeiter des Sicherheitsdienst ist Besitzdiener und nimmt für den Kunden (Werks- oder Betriebsleitung) Besitzdienerrechte (§§ 855, 858, 859, 860 BGB) wahr. Darüber hinaus stehen ihm dieselben Rechte wie jedem Privatmann zu. Wichtig für den Sicherheitsdienstmitarbeiter ist seine Stellung als Garant. Die Garantenpflicht ist gleichzeitig eine Pflicht zum Tätigwerden. Das bedeutet möglicherweise das Begehen einer Straftat durch „Nichtstun“. Der Sicherheitsdienstmitarbeiter ist Garant für folgende Rechtsgüter:

· Besitz und Eigentum des Universitätsklinikums
· Eigentum der Mitarbeiter soweit dies in das Universitätsklinikum eingebracht wird

· Eigentum anderer Personen, z. B. anderer Unternehmen, die im Betrieb Arbeitsaufträge erfüllen

· Sonstige Rechtsgüter, wenn der Schutz ausdrücklich dem Sicherheitsdienstmitarbeiter übertragen wurde

Droht diesen Rechtsgütern eine strafrechtlich relevante Gefahr, so ist der Sicherheitsdienst Mitarbeiter ver​pflichtet, das Erforderliche bzw. Zumutbare zu veranlassen, wenn dadurch eine Schadensabwehr möglich ist. Hierbei ist die Verhältnismäßigkeit der Mittel zu beachten.

Grundstücksgrenzen

Die genauen Kenntnisse der Grundstücksgrenzen sind für die Ausübung des Hausrechts erforderlich. Den genauen Verlauf der Grenzen muss jeder Werkschutzmitarbeiter kennen.

Innerbetriebliche Unterstellung

Der gesamte Sicherheitsdienst ist der Teamleitung des Universitätsklinikum unterstellt.

 Abwehrmittel

Bei Einsatz erforderlicher Abwehrmittel müssen gesetzliche Voraussetzungen (Notwehr) vorliegen und die Sicherheitsbestimmungen eingehalten werden. Auf Eigensicherung ist zu achten.


Strafantrag

Wird das Unternehmen in seinen Rechten verletzt oder geschädigt und handelt es sich hierbei um ein Antragsdelikt (z. B. Hausfriedensbruch), so sind Herr Kury oder Herr Kirchberg (beide Hauptabteilung 3 / 3.4) oder deren diensthabende Stellvertreter berechtigt, den Strafantrag zu stellen.

Dies entbindet den Werkschutzmitarbeiter nicht von seiner Handlungspflicht, bei Gefahr im Verzug sofort zu handeln.


Ausübung des Hausrechts - Hausverbot § 123 StGB

Dem Sicherheitsdienstmitarbeiter obliegt die Aufgabe, Personen denen Hausverbot erteilt wurde, den Zutritt zu verwehren.


Presse, Rundfunk, Fernsehen

Grundsätzlich dürfen Besucher von Presse, Rundfunk und Fernsehen nur stattfinden, wenn dies im Sinne des Unternehmens ist. Im Einzelfall genehmigt dies die Pressestelle der Universität Heidelberg. Sollte ein Besuch von Presse, Rundfunk, Fernsehen an arbeitsfreien Tagen stattfinden, so hat eine schriftliche Genehmigung von der Pressestelle der Universität Heidelberg vorzuliegen. Vertreter o. g. Medien sind, wenn eine Zutrittsberechtigung vorliegt, wie Besucher zu behandeln.


Bild- und Tonaufzeichnungen

Bild- und Tonaufzeichnungsgeräte dürfen ohne schriftliche Einwilligung der Pressestelle nicht mit auf das Klinikumsareal genommen werden. Ausgenommen von dieser Regelung ist das Recht zu Bild- und Ton​aufzeichnungen der Behörden wie Staatsanwaltschaft, Polizei, Berufsgenossenschaften, Gewerbeauf​sichtsamt, sofern die Aufzeichnungen im Bereich von Ermittlungen getätigt werden.

Eine Meldung an die Hauptabteilung 3.4 ist generell nötig.


Ausweise, Berechtigungen

Das Betreten bzw. Befahren des Betriebsgeländes ist nur unter Mitführung der gültigen Betriebsaus​weise oder sonstiger Berechtigungen (siehe Muster Anlage) möglich. Grundsätzlich sind die Ausweise und Berechtigungen vorzuzeigen und auf Verlangen des Sicherheitsdienstmitarbeiters auszuhändigen. Un​gültige Ausweise oder Berechtigungen sind sofort einzuziehen und an die Hauptabteilung 3 (s.o. weiterzu​leiten. Die Weitergabe von Ausweisen oder Berechtigungen an Dritte ist nicht gestattet. Jeder Versuch des unberechtigten Betretens wird als Verstoß (ggf. als Hausfriedensbruch) geahndet.

Mit geltende Unterlagen: 
-  Multifunktionskarte / Dienstausweise der Universität 

 




  Heidelberg 

 (s. Aktenvermerk  Personalverwaltung)

Weisungen und Maßnahmen des Sicherheitsdienstes
Im Rahmen seiner Aufgaben und Befugnisse darf der Sicherheitsdienstmitarbeiter Betriebsangehörigen oder Betriebsfremden Maßnahmen anordnen, sofern die Angelegenheit keinen Aufschub duldet. Bei Vor​gehen in solchen Fällen ist die Geschäftsleitung zu informieren. Betriebs​bezogen ist Hauptabteilung 3.4  in Kenntnis zu setzen. Zwangsmaßnahmen (Festhalten oder Fest​nehmen von Personen) sind nur zulässig, wenn die Rechtsgrundlagen gegeben sind.

Berichts- und Meldewesen

Die bei der Universität Heidelberg eingesetzten Sicherheitsdienstmitarbeiter haben über den Dienstablauf einen Bericht zu fertigen. Im Dienstbericht werden alle Vorkommnisse und Zeitabläufe festgehalten und doku​mentiert. Beim Ausfüllen einer Meldung ist folgendes zu beachten:
· Meldungen sind kurz und unmissverständlich abzufassen.

· Das Geschehene ist sachlich und nüchtern mitzuteilen.

· Es sind nur Tatsachen, keine Vermutungen, zu äußern.

· Gewissenhaftigkeit bei Zahlen und Maßangaben.

· Auf richtige Reihenfolge ist zu achten.

Folgende 7 „Ws“ sollten helfen, die Meldung umfangreich und ordnungsgemäß abzufassen:

WER?

- hat den Vorfall bzw. Schaden festgestellt



- hat den Vorfall dem Sicherheitsdienst gemeldet



- hat welche Beobachtung gemacht



- ist Täter bzw. Verursacher



- ist Geschädigter

WANN?
- ging die Information beim Sicherheitsdienst ein



- wurde der Vorfall festgestellt



- ist der Unfalltag oder die Schadenszeit

WAS?

- ist geschehen



- wurde am Ort des Vorkommnisses festgestellt



- wurde durch den Sicherheitsdienst veranlasst



- muss noch veranlasst werden

WO?

- ist der Ort des Schadens bzw. des Vorkommnisses

WIE?

- hat sich der Vorfall ereignet

WOMIT?
- wurde die Tat ausgeführt

und

WARUM?
- wurde die Tat begangen

getan?

Die Formulierungen sollten sachlich, kurz, klar und eindeutig sein. Es darf nur der tatsächliche Sach​verhalt gemeldet werden. Um zu überprüfen, ob in einer Meldung alle wichtigen Punkte enthalten sind, nutzen wir als Hilfsregel die sogenannten goldenen „Ws“ der Meldung.

WER hat WANN WAS WO WIE WOMIT und WARUM getan?

Soweit möglich können Meldungen durch Skizzen oder Zeichnungen ergänzt werden. Hierdurch kann man z. B. viele Worte sparen bei gleichzeitig größerer Verständlichkeit und Klarheit.

Die Aufrechterhaltung der betrieblichen Sicherheit und Ordnung durch Maßnahmen zur Gefahren​abwehr und Schadensverhütung erfordert die schriftliche Dokumentation aller vom Sicherheitsdienst festge​stellten Umstände und getroffenen Maßnahmen.

Bei Feststellung von Gefahren oder Schäden sind die zuständigen Stellen zu informieren, die darüber hinaus Maßnahmen zur Schadensabwehr veranlassen und durchführen. Die schriftliche Dokumentation dient der Rekonstruktion und der Beweissicherung.

Beim Sicherheitsdienst werden schriftliche Unterlagen über festgestellte Vorfälle oder getroffene Maß​nahmen als Berichte oder Meldungen erstellt und verfügbar gehalten.

Sonderzugangsrechte

Bestimmte Personen, Institutionen und Behörden haben aufgrund gesetzlicher Bestimmungen und nach Nennung von Zweck und Ziel sowie zweifelsfreier Ausweisung ein Sonderzugangsrecht zu Ar​beits-, Betriebs- und Geschäftsräumen:

· Polizei (bei Gefahrenabwehr, Verfolgung strafbarer Handlungen)

· Staatsanwaltschaft (bei Gefahrenabwehr, Verfolgung strafbarer Handlungen)

· Gewerbeaufsicht (Überwachung von Vorschriften)

· Berufsgenossenschaften

Das genaue Verfahren zur Abwicklung des Sonderzugangs ist unter dem Punkt Besucherordnung geregelt.

Dienstanweisung / Verfahrensanweisungen

Die Dienstanweisung / Verfahrensanweisungen werden im halbjährlichen Turnus auf Ihre Aktualität geprüft und gegebenenfalls aktualisiert. 


Ergeben sich vor dem jeweils festgelegten Überprüfungstermin Änderungen oder Ergänzungen zu der Dienstanweisung / den Verfahrensanweisungen, sind diese durch eine Kurzdienstanweisung zu dokumentieren. Die Kurzdienstanweisungen werden dann bei der routinemäßigen halbjährlichen Überprüfung in die entsprechende Dienstanweisung / Verfahrensanweisung aufgenommen.

Um zu gewährleisten, dass alle beim  Universitätsklinikum Heidelberg eingesetzten Mitarbeiter von den Änderungen oder Ergänzungen der Dienstanweisung / Verfahrensanweisungen Kenntnis erlangen, wird jeweils eine Ausfertigung der aktuell gültigen Dienstanweisung bzw. Kurzdienstanweisungen am jeweiligen Arbeitsplatz im Objekt ausgelegt. Zusätzlich wird jeweils eine Änderungsstandsliste ausgelegt, so dass die vorgenommenen Änderungen nachzuvollziehen sind.


Um sicherzustellen, dass die Änderungen zur Kenntnis genommen werden, wird der Dienstanweisung / den Kurzdienstanweisungen jeweils eine Revisionsstandsliste beigefügt, auf der die Kenntnisnahme durch den Mitarbeiter abzuzeichnen ist. 

Personal

Erscheinungsbild

Der Sicherheitsdienstmitarbeiter ist insbesondere im Tor- und Empfangsdienst die „Visitenkarte“ des Unternehmens. Der einzelne Sicherheitsdienstmitarbeiter ist die erste Person, mit dem Außenstehende in Berührung kommen. Aus seinem Erscheinungsbild und seinem Verhalten werden Rückschlüsse auf den Betrieb, u. U. sogar auf das gesamte Haus, gezogen.

Insbesondere werden deshalb einwandfreies sicheres Auftreten, gewandte Ausdrucksweise, korrekte Dienstkleidung, höfliche Umgangsformen, Aufmerksamkeit und Hilfsbereitschaft, Zuverlässigkeit und Umsicht gefordert. Jedes Tätigwerden muss von den Grundsätzen der Rechtmäßigkeit, Verhältnis​mäßigkeit und Objektivität geprägt sein. Essen und Trinken sowie der Betrieb von CB-Funk, Radio und Fernsehgeräten (mit Ausnahme von wichtigen Durchsagen und Nachrichten) sind im Umgang mit betriebsangehörigen und betriebsfremden Personen sowie während des Wachdienstes nicht gestattet! Diese Tätigkeiten lenken von der gewissenhaften Aufgabenerfüllung ab und erscheinen außerdem als mangelnde Wertschätzung. Oben genanntes ist nur in den Pausen und Bereitschaftszeiten in den dafür vorgesehenen Räumlichkeiten gestattet.

Verhaltensweisen

Jeder Sicherheitsdienstmitarbeiter muss im Rahmen seiner arbeitsrechtlichen Treuepflicht alle Unregelmäßig​keiten, Vorkommnisse und Zustände, welche die Sicherheit des Betriebes bedrohen oder das Ansehen des Hauses schädigen, aufgreifen und unverzüglich melden. Dies gilt auch, sofern der Sicherheitsdienstmit​arbeiter außerhalb des Dienstes davon Kenntnis erlangt.

Einsatzplanung und Einsatzzeiten

Die jeweiligen Einsatzzeiten werden von der Teamleitung festgelegt. Die Dienstpläne werden zur Einsicht der eingesetzten Mitarbeiter an den verschiedenen Einsatzstellen ausgelegt. Die Dienstzeiten für den eingesetzten Mit​arbeiter enden generell erst dann, wenn er von einer nachfolgenden Dienstschicht abgelöst wird oder wenn die Dienstzeit durch Zeitablauf endet. Um einen reibungslosen Dienstablauf zu gewährleisten, muss die Dienstübernahme pünktlich zur festgelegten Zeit erfolgen.

Krankmeldungen oder Verlängerungen der Krankmeldungen erfolgen grundsätzlich bei den direkten Vorgesetzten. Krankmeldungen über dritte Personen (z.B. bei diensthabenden Mitarbeitern in Pforten mit der Bitte um Weiterleitung) sind zu unterlassen. Nachts ist zwischen 19.00 Uhr und 07.00 Uhr der diensthabende Einsatzleiter unter 39971 und tagsüber Herr König unter 39970 zu informieren. Die Anrufe sind bei Nichterreichen solange zu wiederholen, bis die genannten Personen direkt erreicht wurden. Ausnahmen hierzu stellen lediglich der Samstag und der Sonntag jeweils in der Zeit zwischen 07.00 Uhr und 19.00 Uhr dar. Da während dieser Zeit nur der Mitarbeiter im Parkhaus anwesend ist, ist dieser unter 39978 zu informieren. Dieser leitet die Krankmeldung an die entsprechenden Personen weiter.

Dienstkleidung

Korrekte Dienstkleidung ist nach §34a GewO vorgeschrieben und unverzichtbare Voraussetzung eines ansprechenden äußeren Er​scheinungsbildes. Im Dienst ist die zur Verfügung gestellte Uniform zu tragen. Umfang und Ausstattung der Dienstkleidung richtet sich nach der jeweiligen betrieblichen oder einsatzspezifischen Anforderung. Schuhe und Strümpfe sollten in gedecktem Farbton zur Dienstkleidung passen. Verrichten mehrere Sicherheitsdienstmitarbeiter gleichzeitig beim ihren Dienst, so ist auf Einheitlichkeit der Dienstkleidung zu achten. Insbesondere bei Außenkontrollen ist das Tragen der Dienstkleidung zur Kenntlichmachung als beauftragtes und rechtlich befugtes Sicherheits- und Ordnungsorgan rechtlich vorgeschrieben.

Ausbildung

Die Abteilungsleitung ist für die theoretische und praktische Aus- und Weiterbildung des Sicherheitspersonals verantwortlich. Grund​sätzlich ist das Ziel, alle Sicherheitsdienstmitarbeiter im Grund- und Aufbaulehrgang I auszubilden. 
Die Sicherheitsdienstmitarbeiter sind verpflichtet, an diesen Lehrgängen teilzunehmen.

Verschwiegenheit

Jeder einzelne Sicherheitsdienstmitarbeiter hat über Vorgänge, Absichten, Regelungen und Einrichtungen, die für die Sicherheit des Betriebes von Bedeutung sind, Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt auch für die Zeit nach seinem Ausscheiden aus der Klinik Service GmbH Abteilung Sicherheit und Ordnung. Jeder Mitarbeiter hat eine entsprechende Verschwiegenheitspflichterklärung zu unterschreiben. Zu Auskünften gegen​über Dritten ist der Mitarbeiter nicht berechtigt.

Datenschutz

Jeder Sicherheitsdienstmitarbeiter hat während der Ausübung seines Dienstes Kontakt mit     personenbezogenen Daten. Den Umgang mit personenbezogenen Daten regelt das  Bundesdatenschutzgesetz (BDSG). 
 §1 Abs.1 BDSG: „Zweck dieses Gesetztes ist es, den Einzelnen davor zu schützen, dass er durch den

 Umgang mit deinen personenbezogenen Daten in seinem Persönlichkeitsrechts beeinträchtigt wird.“

 Dies bedeutet für jeden Sicherheitsdienstmitarbeiter, dass es nach dem BDSG untersagt ist, 
 geschützte

 personenbezogene Daten unbefugt zu einem anderen als dem zur jeweiligen rechtmäßigen

 Aufgabenerfüllung gehörenden Zweck zu verarbeiten, bekannt zu geben, zugänglich zu machen oder

 sonst zu nutzen. Jeder Sicherheitsdienstmitarbeiter ist daher verpflichtet, die allgemeinen

 Bestimmungen des BDSG sowie die speziellen Richtlinien des Auftraggebers, festgehalten im Faltblatt

 „Datenschutz“ des Universitätsklinikums Heidelberg, zu kennen und entsprechend zu handeln. Dies

 schließt die Verpflichtung zum Tätigwerden bei Erlangung von Kenntnissen über Verstöße gegen das
 BDSG oder die klinikinternen Bestimmungen ein.
Urlaub und Freitage

Der Urlaub dient der Erholung unserer Mitarbeiter. Während des Urlaubes dürfen keine anderen Er​werbstätigkeiten ausgeübt werden. Der Jahresurlaub soll mindestens 12 aneinanderhängende Werk​tage betragen. Dieser Urlaub ist bis spätestens 31.03. zu beantragen. Resturlaubsansprüche aus dem Vorjahr müssen bis 31.03. des laufenden Jahres in Anspruch genommen sein. Jeder Mitarbeiter hat Anspruch auf die tariflich festgelegten Freitage. Diese müssen monatlich genommen werden. Es ist zu beachten, dass jede kurzfristige Änderung der Frei- bzw. Urlaubstage die Dienstplanung in erheblichem Umfang erschwert. Deshalb werden alle Sicherheitsdienstmitarbeiter angewiesen, vorhersehbare Urlaubs- und Freizeitwünsche so frühzeitig als möglich zu beantragen.

Ausrüstung

Zur Dienstausführung dürfen nur die dienstlichen Ausrüstungsgegenstände verwendet werden. Ihre Vollständigkeit muss bei jeder Dienstübergabe im Dienstbericht bestätigt und nachgewiesen werden. Da ihre Zuverlässigkeit, Funktion von lebenswichtiger Bedeutung sein kann, sind alle Ausrüstungsgegen​stände pfleglich zu behandeln, ihre Einsatzbereitschaft muss ständig gewährleistet sein.

Eigensicherung

Es kommt wesentlich darauf an, dass stets an das Vermeiden gefahrenträchtiger Situationen gedacht wird. Hier ist es besonders wichtig, dass nicht in eine alltägliche Routine verfallen wird. Es sind deshalb Arbeitsgänge, auch wenn sich diese täglich wiederholen, gewissenhaft, immer wieder erneut unter dem Gesichtspunkt der Eigensicherung, zu prüfen. Eigensicherung muss auch die Mitsorge um das Wohl der Kollegen bedeuten. Nachfolgende wesentliche Grundsätze sind zu beachten:

· Nicht „Held spielen“, keine Alleingänge in kritischen Situationen!

· Zurückziehen - beobachten - melden!

· Ausrüstungsgegenstände stets überprüfen und mitführen!

· Ständige Aufmerksamkeit!

· Überblick verschaffen!

· Kommunikationsmöglichkeiten wahrnehmen!

· Rechtzeitig Signale, Erkennungsmerkmale und Codewörter absprechen!

Kundentelefon / Telefonanlage / Internet
Die Nutzung von Kunden- und Firmentelefon ist ausschließlich nur zu dienstlichen Zwecken erlaubt, d.h. die Klinik Service GmbH Abteilung Sicherheit und Ordnung  gibt vor, für welche Zwecke Kunden- oder Firmentelefone (Handys) benutzt werden dürfen.

Mögliche Zwecke:
Meldung bei der Einsatzleitung der Klinik Service GmbH (Leitstelle)               



Kontaktaufnahme zu den jeweiligen Objektleitern 




Notwendige Mitteilungen an Firmenkontaktpersonen, über Unfälle etc.
Über Telefone des Bewachungsobjektes dürfen nur Gespräche dienstlicher Natur geführt werden. Privatgespräche sind nur nach vorheriger Rücksprache und nur in Einzelfällen erlaubt.

Sollten in den Einzelgesprächsnachweisen - welche der jeweilige Kunde der Klinik Service GmbH Abteilung Sicherheit und Ordnung  zukommen lässt - Privatgespräche jedweder Art bzw. private Internetnutzung entdeckt werden und diese dem jeweiligen Diensttuenden zuordenbar sein, bleibt als einzige Konsequenz die Verrechnung mit dem Monatsentgelt. Mit anderen Worten wird jedes Gespräch, das dem Anschein nach privater Natur ist, vom Monatslohn abgezogen.

Gleiches gilt im selben Umfang für die Nutzung von vorhandenen Internetzugängen.

Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Neue Mitarbeiter dürfen nicht sofort verantwortlich eingesetzt werden. Sie sind über die geplante Ein​arbeitungszeit auf die Erfahrung erfahrener Sicherheitsdienstmitarbeiter angewiesen. Die Einsatzplanung ist über den Einarbeitungsstand mittels Einweisungsprotokoll in Kenntnis zu setzen.

Dienstausweis

Der von der Klinik Service GmbH Abteilung Sicherheit und Ordnung ausgestellte Dienstausweis ist vom Sicherheitsdienst​mitarbeiter entsprechend §34a GewO während des Dienstes sichtbar zu tragen und auf Verlangen vorzuzeigen.

Aufenthalt in den Diensträumen

In den Diensträumen des Sicherheitsdienstmitarbeiters dürfen sich grundsätzlich keine betriebsfremden Per​sonen aufhalten. Betriebsangehörigen ist der Aufenthalt nur gestattet, wenn zwingende dienstliche Gründe dies erfordern.

Alkohol

Der Genuss von alkoholischen Getränken und die Einnahme anderer berauschender Mittel sind während der Dienstzeit verboten. Dies gilt auch für einen angemessenen Zeitraum vor dem Einsatz. Bei Dienstantritt muss Nüchternheit gegeben sein (siehe hierzu BGV A1, § 38 bzw. BGV C7, § 5).

1.1 Dienstfahrzeuge

1.1.1 Tanken

Das Dienstfahrzeug verfügt über eine Tankkarte für die die Shell-Tankstelle Mönchhofstraße. 

Muss an einer anderen Tankstelle getankt werden, so ist die Quittung aufzuheben und an Herrn König oder die Buchhaltung weiterzuleiten. 

Das Fahrzeug ist in vollgetanktem Zustand der nächsten Schicht zu übergeben. Sollte dies nicht möglich sein, ist bei Übergabe auf diesen Umstand hinzuweisen.

1.1.2 Rauchen / Sauberkeit

Das Rauchen in Dienstfahrzeugen ist untersagt. Dies gebietet nicht nur die Rücksicht gegenüber den nichtrauchenden Kolleg/innen, die die Fahrzeuge ebenfalls nutzen, sondern auch die Sauberkeitspflicht.

Das Fahrzeug ist sauber und ohne Müllrückstände zu übergeben.

Arbeitsinhalte
Der Sicherheitsdienst hat folgenden Generalauftrag zu befolgen:

Ordnung und Sicherheit gewährleisten, Gefahren und Schäden verhüten!

Jeder Sicherheitsdienstmitarbeiter ist verpflichtet, den Inhalt dieser Dienstanweisung zu kennen.

Pfortendienste
1.1.3 Telefonanlage

Zur Übernahme des Telefon​dienstes gehört die Kenntnis über Verhaltensmaßregeln bei telefonischer Bombendrohung oder Ent​gegennahme von Meldungen über besondere Vorkommnisse und Schäden (Bitte beachten: Formblatt Bombendrohung - Anlage).

Die Weitergabe von privaten Telefonnummern ist nicht gestattet. 
In dringenden Fällen hat der Sicherheitsdienst die Vermittlung durchzuführen.

1.1.4 Erste Hilfe

Die Aufgaben der Erste Hilfe werden vom Sicherheitsdienst übernommen, im Notfall ist der Notruf 112 zu verständigen.

Krankentransporte führen behördliche oder private Rettungsdienststellen durch. Die jeweilige Telefon​nummer ist dem Alarmplan zu entnehmen.

Vorgenommene Erste Hilfe Leistungen sind in den Verbandsbüchern zu dokumentieren.

Objektsicherungsdienst

Streifengänge

Die Streifengänge sind nach dem Patrolienplan durchzuführen.

Abwehr von äußeren Gefahren

Die Kontrollen beinhalten die gesamten Außenflächen, Gebäude und Einrichtungen auf dem Betriebsgelände. Kontrollgänge dienen der Überprüfung und Sicherung von be​trieblichem und/oder privatem Eigentum und Vermögenswerten gegen Gefahren von innen und außen, insbesondere durch:

· Menschen

· Feuer

· Wasser

· Immissionen

Die Außenbereiche sind auf ordnungsgemäßen Zustand der Einfriedung zu überprüfen. Außenflächen von Gebäuden sind nicht nur im EG-Bereich auf Verschluss der Türen zu überprüfen, sondern auch in den darüber befindlichen Stockwerken. Während und nach besonders starken Regenfällen müssen Dach​räume, Kellerbereiche sowie tiefliegende Betriebsbereiche besonders überprüft werden. Grundsätzlich ist auf Eigensicherung zu achten. Über jede, auch wenn zunächst noch so unscheinbar wirkende Ver​änderung, ist eine Meldung zu verfassen.

1.1.5 Ruhender Verkehr

Bei den Kontrollrundgängen ist besonders auf innerbetrieblich abgestellte Fahrzeuge zu achten. Diese sind auf Einbruch zu überprüfen, die Fahrzeuge sind des Weiteren auf Gefahren, die von ihnen ausgehen können, zu überprüfen, z. B. Benzinverlust durch defekte Leitung. Die Fahrzeuge sind auf gültige TÜV-Plaketten zu kontrollieren.

1.1.6 Gefahrenmeldeanlagen

Bei Alarmeingängen über Gefahrenmeldeanlagen ist grundsätzlich nach den in der Anlage befindlichen Verfahrensanweisungen vorzugehen.

1.1.7 Alarme bzw. Alarmverfolgungen

Sämtliche Alarmmeldungen gehen beim Sicherheitsdienst ein. Die Alarmeingangszeit ist, sofern diese nicht automatisch protokolliert wird, im Bericht festzuhalten. Ist die Ursache des Alarmes bzw. der Störung vom Sicherheitsdienstmitarbeiter vor Ort nicht zu beheben, erfolgt die Verständigung der Zentrale Leittechnik (ZLT) der Universität Heidelberg unter 56 - 7272 nach Alarm- bzw. Störungsplan.

1.1.8 Winterräum- und Streudienst

Der jeweils diensthabende Sicherheitsdienstmitarbeiter hat bei Schneefall nachts, morgens, tagsüber, spätestens aber morgens vor Arbeitsaufnahme, bei Bedarf, dafür zu sorgen, dass ein schmaler Streifen für Fußgänger bis zu den Eingängen des Betriebes geräumt und gestreut ist. Bei extremen Schnee​verhältnissen ist die ZLT des Klinikums unter der Telefonnummer 7272 zu verständigen. Räum​material und Streugut befindet sich in den Streugutbehältern.
Ermittlungsdienst

Ordnungswidrigkeiten und Straftaten

Bei der Erfassung und Bearbeitung besonderer Vorkommnisse, insbesondere Verstöße gegen betriebliche Regelungen sowie Ordnungswidrigkeiten und Straftaten, ist die KSG - Schadensbearbeitung einzuschalten, welche gegebenenfalls über die Hinzuziehung von Polizei, Sicher​heitsbeauftragten, Brandschutzbeauftragten, Gewerbeaufsicht und Berufsgenossenschaft entscheidet.

Brandschutz

Vorbeugender Brandschutz

Die Kontrollaufgaben des Sicherheitsdienst im vorbeugenden Brandschutz sind:

· Überwachung von Rauchverbotszonen

· Freihalten von Flucht- und Rettungswegen

· Überprüfung der Beachtung von Verbots-, Gebots- und Hinweisschildern

· Überprüfung der Brandbekämpfungsgeräte auf Vorhandensein und ordnungsgemäßen Zustand

· Überwachung von Brandmeldeeinrichtungen

· Durchführung von Schweißkontrollen

· Überprüfung der Einhaltung der Auflagen des Schweißerlaubnisscheins

Zur Beachtung: Bei der Prüfung von Brandschutztüren auf deren ordnungsgemäße Funktion ist grundsätzlich der dafür in der Nähe der Tür angebrachte Schalter mit der Aufschrift „Tür schließen“ zu verwenden. Das Schließen der Türen durch das Herausdrücken aus der Arretierung der automatischen Schließanlage ist zu unterlassen, da der Arretierungsmechanismus sehr empfindlich ist und dadurch beschädigt wird. 

Abwehrender Brandschutz

Der abwehrende Brandschutz wird nach der Alarmierung von den Feuerwehren wahrgenommen. Der Sicherheitsdienst übernimmt die Aufgaben der Einweisung von Hilfskräften, Ausgabe von Plänen und Schlüsseln an die Feuerwehren. Der Sicherheitsdienst übernimmt die Dokumentation über den Schadensab​lauf.

Sonstige Aufgaben

Unfallverhütung

Der Sicherheitsdienst hat die von der Berufsgenossenschaft erlassenen Vorschriften über

1.) Einrichtungen, Anordnungen und Maßnahmen, welche im Unternehmen zur Verhütung von Arbeits​unfällen getroffen wurden,

2.) das Verhalten, das die Versicherten zur Verhütung von Arbeitsunfällen zu beachten haben, um Unfall- und Gesundheitsgefahren zu vermeiden, zu überwachen. 
Insbesondere sind zu beachten:

· BGV  A1 
Allgemeine Unfallverhütungsvorschriften

· BGV C7 
Bewachung

· BGV A5
Erste Hilfe

· BGV A8
Sicherheitskennzeichnung

Umweltschutz

Umweltschutz ist ohne Zweifel eine wichtige Aufgabe. Jeder Werkschutzmitarbeiter trägt hier eine große Verantwortung. Es gilt die Verpflichtung zu umweltfreundlichem Verhalten. Insbesondere ist auf

· Luftreinhaltung

· Wasserreinhaltung

· Bodenreinhaltung

· Lärmschutz

zu achten.

Verstöße gegen den Umweltschutz sind der KSG – Schadensbearbeitung zu melden. So weit als möglich ist die Ursache bzw. das falsche Verhalten zu unterbinden. Die Verursacher sind auf die negativen Folgen ihres umweltgefährdenden Verhaltens aufmerksam zu machen.

Fundsachen

Wird eine Fundsache beim Sicherheitsdienstpersonal abgegeben oder vom Sicherheitsdienst-mitarbeiter ge​funden, so sind folgende Fakten schriftlich festzuhalten:

· exakte Beschreibung des Fundgegenstandes,

· bei Geldbeträgen der Gesamtbetrag und die Stückelung,

· geschätzter Wert der Fundsache,

· wann, wo und von wem wurde der Gegenstand gefunden,

· Name, Anschrift (Abteilung) des Finders, um diesen ggf. zu erreichen,

· Unterschrift des Finders sowie des Sicherheitsdienstmitarbeiters.

Die Fundsachen sind so zu verwahren, dass sie weder beschädigt werden noch verloren gehen. Ein öffentliches Aushängen oder Auslegen des Fundgegenstandes ist nicht erlaubt. Die Fundmeldung ist an die KSG – Schadensbearbeitung weiterzuleiten (Anzeigepflicht nach § 965, Abs. 2 BGB beachten!).

Sollten sich Finder melden, so müssen diese den verlorenen Gegenstand eindeutig beschreiben oder einen sonstigen Eigentumsnachweis vorlegen. Eine Rückgabe hat grundsätzlich nur gegen Unterschrift stattzufinden. Hierbei sind Name und Adresse des Abholers sowie die Rückgabezeit schriftlich zu er​fassen.

Streik, Arbeitskampf

Sollte der Auftraggeber durch Streik im Arbeitskampf bedroht sein, so ist, auf die Einzelposition be​zogen, nach der dann festgelegten Vorgehensweise zu verfahren.

Katastrophenschutz

Der Sicherheitsdienst ist nach anhängendem Einsatzplan in die betriebliche Katastrophenschutzorganisation (BKO) eingebunden. Er hat ggf. die Einsatzkräfte zu informieren. Insbesondere sind folgende Arbeiten zu erledigen:

· Einweisung der eintreffenden externen Hilfskräfte

· Abriegelung der Tore gegen Schaulustige und Unbefugte

· Presse, Rundfunk, Fernsehen fernhalten

· Vorgänge mit Zeitangabe notieren (Ereignisprotokoll)

· Absperrung der Einsatzstelle gegen Schaulustige und Unbefugte im innerbetrieblichen Bereich

· Mithilfe bei Vollzähligkeitskontrollen der Belegschaft zwecks Feststellung evtl. verschütteter bzw. abgeschnittener Personen

· Erste Hilfe Leistung bei Verletzten

· Mithilfe bei Ermittlungen der Ursachen und Schadensfeststellung

· Dokumentation des Schadensverlaufes und der Schadensbewältigung

· Unterstützung der einzelnen Fachdienste

Technische Anlagen und Geräte

Nachfolgend die Ablage der Gebrauchsanweisungen für die vom Sicherheitsdienst mitzubenutzenden tech​nischen Anlagen und Geräte:

Vom Auftraggeber bereitgestellte Rahmenbedingungen

Betriebsmittel

Handy

Schlüssel

Kühlschrank

Klinik Service GmbH
Abteilung Sicherheit und Ordnung
Jürgen König
Anhang

Fundmeldung

	Datum:                                                            Uhrzeit:

	Beschreibung der Fundsache:

	

	

	Genaue Beschreibung des Fundortes:

	

	Angaben zum Finder

	Name:
	Vorname:

	Abteilung:
	Firma:

	PLZ, Wohnort

	Straße, Hausnummer:

	Unterschrift des Finders

	

	Fundannahme erfolgte durch:

	Name:
	Vorname:

	Funktion:
	Unterschrift

	

	Zustand der Fundsache:

	

	Rückgabe der Fundsache an:

	Datum:
	Uhrzeit:

	Name:
	Vorname:

	Abteilung:
	Firma:

	PLZ, Wohnort:

	Straße, Hausnummer:

	Unterschrift des Empfängers:

	Unterschrift des Ausgebers:


1.2 Musterausweis Universitätsklinikum Heidelberg

Abschrift Aktenvermerk Multifunktionskarte / Diensausweise (Personalverwaltung)

A K T E N V E R M E R K

Multifunktionskarte / Dienstausweise

In Anbetracht der vorhanden Problematik hinsichtlich der Vergabe der Multifunktionskarten / Dienstausweisen wurde folgendes festgelegt:

1. Regulär Beschäftigte 

Erhalten einen Ausweis mit Lichtbild

2. Kliniknahe Beschäftigte (Beschäftigungszeitraum mehr als 6 Monate) erhalten einen Mitarbeiterausweis mit Lichtbild ohne Chipkarte.

Hierunter fallen folgende Beschäftigte:

Freiwilliges Soziales Jahr

Gastärzte/Gastwissenschaftler

MTRA-/MTLA-Schüler/innen

Lila Damen

Datenschutzbeauftragte

Studenten Praktisches Jahr (PJ) und Studenten, die für das Universitätsklinikum tätig werden.

Beschäftigte des Rehazentrums für Chronisch Nierenkranke

Diese Beschäftigten werden in der Personalabteilung im SAP (ohne PVS-Nummer) als Externe erfasst. Diese Beschäftigten haben eine Nachweispflicht bezüglich Name, Vorname, Geburtsdatum, Dienststelle, Privatanschrift, Titel sowie Zeitraum des Beschäftigung. Dies kann ggf. durch eine Bescheinigung der Einsatzstelle erfolgen.

3. Beschäftigte der Vorkliniken

Diese Mitarbeiter erhalten einen normalen Dienstausweis (wie Nr. 1). Die Kostenfrage wäre hierbei noch zu klären, wobei hierfür die Universität Heidelberg eintreten müsste.

Es besteht eine Tragepflicht in den Gebäuden des Klinikums.

4. Beschäftigte des Klinikhilfsdienstes / Wissenschaftliche Hilfskräfte / Praktikanten

Diese Mitarbeiter erhalten nicht-personenbezogene Ausweise aufgrund ihrer kurzfristigen Beschäftigung.

5. Fremdfirmen

Die Fremdfirmen erhalten nichtpersonenbezogene Ausweise mit der Möglichkeit, am Gästeessen teilzunehmen. Wird derzeit jedoch noch nicht verfolgt.

6. Beschäftigte der Universität, die nicht zu den Vorkliniken gehören, Beschäftigte der Pädagogischen Hochschule sowie Rentner

Für diese Beschäftigte gibt es die Möglichkeit eine Blankokarte zu erwerben. Der Preis hierfür liegt bei 10,-- €. Hierbei ist auch die Möglichkeit gegeben, am Essen teilzunehmen. Hier wird der Gästepreis zugrundegelegt. 

Die Ausweisabgabe erfolgt jeweils immer dienstags durch die Mitarbeiter/-innen der Personalverwaltung, abwechselnd durch die Teams.

Heidelberg, den 25. Februar 2003-10-24

(D I E T S C H)

Leiter der Personalverwaltung

II Mehrfertigung hiervon an Frau Hoffmann, ZIM, zur Kenntnisnahme
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