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Dienstanweisung

zum Einsatz des Sicherheitsdienstes in den Einrichtungen des
LEB

DA-Sicherheitsdiensteinsatz
in der Fassung vom 25.02.2019

1 Gegenstand

Sicherheitsdienste kénnen das Fachpersonal entlasten bzw. wirksam unterstutzen, indem sie
Aufgaben der Objektsicherung und des Besucherverkehrs einschlieflich der Durchsetzung der
Hausordnung lbernehmen. Die Dienstanweisung regelt den Einsatz von Sicherheitsdiensten in

Einrichtungen des LEB.

2 Bedarfsermittlung und -festsetzung

Der Einsatz eines Sicherheitsdienstes wird fiir jede Einrichtung nach den folgenden allgemein-
gultigen Kriterien durch LEB-GF in Abstimmung mit der jeweiligen Abteilungsleitung individuell
festgelegt.

2.1 Regelausstattung

Ein regelhafter Einsatz eines Sicherheitsdienstes kommt in Betracht, wenn dieser konzeptionell
erforderlich und in der flr eine Einrichtung bzw. einen Einrichtungstyp geltenden Leistungsver-
einbarung bzw. der (Entgelt-}Kalkulation bericksichtigt ist. Die angemessene Regelausstattung
wird in Abstimmung von LEB-GF und der zustandigen Abteilungsleitung festgelegt. Die Anzahl

der einzusetzenden Sicherheitskrafte richtet sich nach:
o dem Bedarf flir die Tag- und Nachtdienste,
o den baulichen Gegebenheiten und

o den Besonderheiten des Konzepts bzw. der zu betreuenden Zielgruppe.
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2.2 Tempordre und Zusatzbedarfe
Ein Einsatz von Sicherheitskraften uber die Regelausstattung hinaus ist aus einem besonderen
Anlass flr kurze Zeit moglich, wenn ein erhohter Bedarf an Aufsicht Gber das Objekt bzw. an

Schutz von Betreuten und Perscnal besteht, z.B.:

o hei Gefahr durch Dritte gegenuber der Einrichtung,
o bei Gefahr durch gewaltbereite Betreute,

o nach gewaltférmigen Ubergriffen auf Betreute oder Personal und der Gefahr der Wie-

derholung oder zur Entspannung der Situation fur die Betroffenen,

o bei erhohtem Bedarf an Aufsicht lber die Ordnung in der Einrichtung, wenn das vor-

handene Personal temporar nicht ausreicht, um diese Aufgabe zu bewaltigen.

In diesen Fallen entscheidet die Verbund- oder Einrichtungsleitung nach Riicksprache mit der
Abteilungsleitung Gber den Abruf von (zusatzlichen) Sicherheitskraften flr einen Zeitraum von
max. > Tagen. LEB-GF und LEB 14 sind durch die Abteilungsleitung zu informieren. Nach dem

Zeitraum von 5 Tagen ist eine Genehmigung durch LEB-GF erforderlich.

Ausnahmen fur langer anhaltende, planbare besondere Situationen werden durch die Abtei-
lungsleitungen nach Ricksprache mit LEB-GF entschieden und von der Abteilungsleitung an
LEB 14 kommuniziert.

3 Zusammenarbeit mit dem Sicherheitsdienst

3.1 Vereinbarungen zum Einsatz des Wachpersonals darf nur die Einrichtungs- bzw. Ver-
bundleitung oder deren Leitung mit der Einsatzleitung des Sicherheitsunternehmens auf
der Grundlage der vertraglichen Vereinbarungen gem. Ausschreibung (siehe Anlage) tref-
fen. Bei Problemen in der Zusammenarbeit ist umgehend die Einrichtungs- bzw. Verbund-
leitung einzuschalten, die mit der Einsatzleitung des Sicherheitsunternehmens eine Kla-

rung varnimmt.

3.2 Der Sicherheitsdienst arbeitet bei Regelbedarfen entsprechend der flr das jeweilige Ob-
jekt zwischen dem LEB und dem Unternehmen abgestimmten Dienstanweisung und dem
im Vertrag vereinbarten Leistungskatalog (siehe Anlage 2). Darin sind u.a. zu absolvie-
rende Kontrollaufgaben, ihre Dokumentation sowie die Aufzeichnung von Voerkommnissen
geregelt. Die Einrichtungsleitung hat dem Einrichtungspersonal die Dienstanweisung ftr
den Sicherheitsdienst zur Kenntnis zu geben. Sie muss im Einrichtungsbiiro jederzeit ein-

sehbar sein.

3.3 Bei temporaren Bedarfen spricht die flir den Einsatzort zustandige Leitung die Zusam-
menarbeit ab, dokumentiert sie, informiert die Beschaftigten und stellt sicher, dass das

Sicherheitspersonal in die Gegebenheiten des Objektes und des Auftrags vor Ort einge-
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

fihrt wird.

Diensthabende Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter des LEB diirfen dem Sicherheitsdienst
nur dann Aufgaben erteilen, die von der abgestimmten Dienstanweisung bzw. den Einzel-
vereinbarungen abweichen, wenn eine besondere Situation dies erfordert. Diese Anwei-
sungen sind im Ubergabebuch der Einrichtung zu dokumentieren. Der Sicherheitsdienst
dokumentiert die Anweisung in seinem Wachbuch. Die Dokumentaticn muss Angaben
daruber enthalten, wer, wann wem gegenlber was angewiesen hat und was dafur die

Grundlage war.

Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter des LEB durfen keinen Einfluss auf die Eintragungen in
das Wachbuch des Sicherheitsdienstes nehmen, also weder Eintragungen noch deren An-

derung oder Léschung verlangen.

Der Kontrolldienst des Sicherheitsunternehmens hat das im Objekt eingesetzte Wachper-
sonal vertragsgemafl wahrend der Dienstzeit in unregelmaligen Zeitabhstanden zu lber-
wachen. Dem Kontrolldienst ist der Zugang zur Einrichtung zu gewahren. Der Kontroll-

dienst muss die durchgefihrten Kontrollen im Wachbuch vermerken.

Die Einrichtungsleitung hat bei Regeleinsatzen taglich sowie bei Bedarf (z.B. bei Vor-
kommnissen) Einsicht in das Wachbuch zu nehmen oder eine Einsichtnahme und Bericht-
erstattung zu veranlassen. Sie muss geschilderte Ereignisse zur Kenntnis nehmen und
sich vergewissern, dass das Wachbuch nachvollziehbar gefiihrt wird und Kentrollen durch

den Kontrolldienst durchgeflhrt wurden.

Das Hausrecht wird nicht vom Sicherheitspersonal wahrgenommen. MaBnahmen zur
Durchsetzung des Hausrechts wie z.B. Wegweisungen oder Zurlckweisungen erfolgen
durch das Wachpersonal gem. der abgestimmten Dienstanweisung cder einer Einzelan-
weisung im Auftrag und Namen des LEB. Das Erstatten von Anzeigen wegen Hausfrie-
densbruchs oder die Erteilung eines Hausverbots (siehe DA-Hausverbot) sowie andere

rechtliche Akte erfolgen nur durch das LEB-Personal.

Gem. vertraglicher Grundlage hat der Sicherheitsdienst eine jeweils Liste der von ihm ein-
gesetzten Sicherheitsfachkrafte mit Angabe der personlichen Voraussetzungen bei LEB-
GF einzureichen. Anhand der jeweils von GF/GF-A gepriften Liste Gberpraft LEB 14 bei
der Rechnungssachbearbeitung anhand der Leistungsnachweise, ob die Eignung der
konkret eingesetzten Sicherheitsfachkrafte des Sicherheitsdienstes gegeben war. Soweit

ein Einsatz nicht autorisiert war, ist GF zu infermieren.

Das Immaobilienmanagement (LEB 14) handigt dem Sicherheitsdienst gegen Schlissel-
lbergabeprotokoll rechtzeitig die erforderlichen Schlissel aus. Das Protokoell ist sicher zu

verwahren und muss nach Riickgabe der Schllissel entwertet und archiviert werden.
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4 Auftragserteilung und Rechnungsbearbeitung

4.1

4.2

4.3

Regelbedarfe werden offentlich ausgeschrieben bzw. im Rahmen bestehender Vertrage
beauftragt. Einzelbedarfe sind bei den jeweiligen Vertragsunternehmen auf dieser Grund-

lage zu beschaffen (s. Anlage 1).

Alle Rechnungen werden von den Sicherheitsfirmen im Original in die Zentrale zu LEB 14
gesendet. Die Einrichtungen erhalten zeitgleich einen Arbeitszeitnachweis (bei Securitas
zusatzlich eine Rechnungskopie), den sie vor Ort mit dem Wachbuch abgleichen. Die
«Richtigkeit der Lieferung und Leistung” ist per Stempel gem. DA-Zahlungsverkehr zu be-
scheinigen. Ein Buchungsstempel ist nicht erforderlich. Anschliefend sind Arbeitszeit-
nachweis und ggf. Rechnungskopie an LEB 14 zu senden. Um Zeit zu sparen, sollten die
gescannten Dokumente an das Funktionspostfach bau@leb.hamburg.de gesendet wer-
den. LEB 14 nimmt alle weiteren Prifungen vor und fuhrt die Dokumente zur Bezahlung

Zusammen.

Bei der Auftragserteilung und -durchflihrung ist zu beachten, dass das Sicherheitsperso-
nal nur fur die Leistungen gem. Anlage 2 eingesetzt werden darf. Je nach Arbeitsanforde-
rung ist das angebotene Leistungsniveau zu bestimmen und - mit gemall Vereinbarung

unterschiedlichem Entgelt - zu vereinbaren. Das ist

o im Normalfall {(Cbjektbewachung lber Nacht, Ein- und Ausgangskontrolle) die Sicher-
heitsfachkraft und

o im besonderen Fall (insbesondere mit in der Regel (ibergriffigen Klienten und hohem
Bedarf an Personenschutz) die IHK-Werkschutzfachkraft. Dieses Personal ist nur fur
den Kinder- und Jugendnotdienst und Einrichtungen mit hohem Sicherheitshedarf ge-

maR Entscheidung der Geschaftsfilhrung vorgesehen (siehe Anlage 1).

5 Schlussbestimmung

Diese Dienstanweisung tritt am 01.03.2019 in Kraft und ersetzt die Fassung vom 11.06.2018.

Klaus-Dieter Miller

Geschaftsfuhrung
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DA-Sicherheitsdiensteinsatz

Standardeinsatz Sicherheitsdienst in den Einrichtungen des LEB, Stand Marz 2019

Los 1

Anmerkungen: die in den Vergabeunteriagen Mindest-Personalanforderting entsprechen dem Lohntarifver-

frag fur Sicherheitsdienstieistungen in Hamburg

Umfang
Beginn .
Belegenheit der Leis- mmt:. F;ersonalan- Tage | von | bis AWT;
tung orderung
Feuerbergstralie 43 - Sicherheitskraft im _ _
KJND 01.03.2019 Werkschutzdienst Mo-So | 0:00 | Q00 | 3
Feuerbergstralle 43 - Sicherheitskraft im
KJND - Zusatzbedarf 01.03.2019 Werkschutzdienst nach Bedarf 1
Tannenweg 11 01.032019|  OPrekisou e 12130 | 800 | 1
Separatwachdienst
Objekischutz/ _ _
Jugendparkweg 58 01.03.2019 Separatwachdienst Mo-So | 21:30 | 8:00 1
Auf dem Konigslande 92 | 01032019 | Dolektsehu 1y, o 19930 | 700 | 1
Separatwachdienst
Ochleckerring 20 01032019 . Opekischulz/ ol o130 | 00 | 1
Separatwachdienst
Botelkamp 32 01032019 . Opekischulz/ ol o130 | 00 | 1
Separatwachdienst
Kollaustratie 150 0103.2019| . OOIKISCU® o0 12000 | 7:00 | 1
Separatwachdienst
Hohe Liedt 67 0103.2019| o QDK oo 19130 | 00 | 1
Separatwachdienst
Berner Chaussee 32 | 01032019 |  OPIKISCUZl o o0 19130 | 800 | 1
Separatwachdienst
Los 2
Umfang
Beginn .
Belegenheit der Leis- mlncfl. Pdersonalan- Tage | von | bis I'I\wn;
tung orderung
Stargarder StraBe 62 |01.032019|  QPlekisehu o f o130 | 800 | 1
Separatwachdienst
Kathenkoppel 27 01032019  Obekischulzl o 10130 | 800 | 1
Separatwachdienst
Bilwerder Billdeich 648 a 01032019 | . OPIEKISSUZ oo 12130 | 800 | 1
Separatwachdienst




Umfang
Beginn .
Belegenheit der Leis- mlncfl. Pdersonalan- Tage | von | bis Anz.
tung orderung MA
Diagonalstraie 18* 01122019  Obekischulzl o 10130 | 800 | 1
Separatwachdienst
Int i d y Revierdienst in der
Brandshofer Deich 64/66 | 01.12.2019 | M CL/SMIONSAIENSY 4 g | Nacht (2.3 Kanfrollen |4
Revierdienst 2, O un
Hofschiager Weg 1 |01.12.2019|  OPsekisehutl 4y, o 1o130 | 800 | 1
Separatwachdienst

* flr diese Objekte gelten bis 30.11.2019 noch die Vertragspreise gem. der Ausschreibung
2017000054



DA-Sicherheitsdiensteinsatz Anlage 2

Auszug aus dem Technischen Leistungsverzeichnis fiir Sicherheitsdienstleistungen

3. Leistungsumfang

Die Leistung besteht in der Unterstltzung des padagogischen Personals bei der Durchsetzung
der Hauscrdnung und bei der Aufrechterhaltung von Ruhe und Ordnung im Gebaude und auf
dem umliegenden Gelande. D.h. inshesondere:;

Das Gelande und das Haus abstreifen und auf gefahrliche Gegenstande tberpriufen. Un-
erwlnschte Personen sind gem. Anweisung zu Uberprifen und vom Gelande bzw. aus
dem Haus zu verweisen.

Uberwachen der Hausordnung und Ergreifen von MaRnahmen zur Durchsetzung in Ab-
stimmung mit dem AG.

Ein- und Ausgangskontrolle: Prifen der Personen auf Zugangsberechtigung, Weg-
weisen nicht erwlnschter Personen und ggf. Benachrichtigung des padagogischen Per-
sonals.

Uberprifung nachtlicher Anwesenheit der Betreuten und Dokumentation von Abwesen-
heiten in Absprache mit dem AG.

Schutz von Beschaftigten des AG und Betreuten gegen Ubergriffe von Betreuten und
ggf. fremden Personen

Schutz von Sachen des AG

Alarmierung der Polizei, der Feuerwehr und von Rettungsdiensten bei Bedarf
Berichterstattung an das Dienst habende padagogische Personal Uber besondere Vor-
kommnisse, d.h. inshesondere ausgesprochene Wegweisungen, Funde unerlaubter Ge-
genstande, wie Waffen oder Drogen, beobachtete Straftaten Betreuter wie Bedrohung,
Korperverletzung oder Diebstahl.

Bei Bedarf; Unterstltzende Tatigkeiten wie z.B. Botengange innerhalb der Einrichtung,
Wecken von Klienten am Morgen und Ausgeben von Material oder Mahlzeiten an Be-
treute. Betreuende Aufgaben sind hiervon ausdricklich ausgeschlossen.

Der AN gewahrleistet die standige personelle Mindestbesetzung zur Aufgabenwahrnehmung;
kurzfristige Personalausfalle sind innerhalb von zwei Stunden adaquat auszugleichen.

Besondere Anforderungen im Los 1

In dem Objekt Feuerbergstralle des Loses 1 besteht zusatzlich der Bedarf, bei der Ein-
zelbetreuung von Betreuten in Absprache mit dem padagogischen Personal besondere
Schutzmalinahmen zu ergreifen. Dies kénnen je nach Einzelfall insbesondere sein: ein-
zelne Betreute auf selbst- oder fremdgefahrdendes Verhalten beobachten und ggf.
schitzend eingreifen, unerlaubtes Entfernen erkennen und verhindern.

Bei Bedarf: Begleitung von Betreuten mit besonderem Schutzbedarf.

Bei Bedarf; Beobachtung einzelner Betreuter auf selbst- cder fremdgefahrdendes Ver-
halten und Alarmierung des padagoegischen Personals.

Schiitzendes Eingreifen bei korperlichen Ubergriffen von Betreuten und sonstigen Per-
sonen; absichern gefahrdender Situationen bis zum Eintreffen der Polizei oder der Ret-
tungsdienste.

Der AN muss in der Lage sein, {auch) auf kurzfristige Anforderung an allen Standorten
Zzu den angebotenen Konditionen zusatzliches Wach- und Aufsichtspersonal zu stellen.
Weitere Zuschlage etc. kénnen nicht geltend gemacht werden.



Besondere Anforderungen im Los 2

In Einrichtungen, in denen ein Revierdienst zu leisten ist, sind die Leistungen auf den Rahmen
des Revierdienstes eingeschrankt zu erbringen.

4, Anforderung an das Personal fiir Los 1 und 2
Der AN setzt beim AG nur fest angestelltes Personal ein, das:

sicherheitstberpriift und nicht vorbestraft ist und flir das ein erweitertes Fihrungs-
zeugnis nach § 30a Bundeszentralregistergesetz (BZRG) ohne Eintrag vorliegt (siehe
auch Ziff.5),

uber eine Arbeitserlaubnis und einen Arbeitsvertrag mit dem AN verflgt,

uber die Bedeutung und den Inhalt der Datenschutzregelungen belehrt und auf deren
Beachtung formlich, d.h. schriftlich verpflichtet wurden,

charakterlich, geistig und korperlich geeignet ist,
nicht drogen- oder alkoholabhangig ist,
ein gepflegtes duReres Erscheinungsbild hat,

tber eine mindestens 3-jahrige Berufserfahrung verfligt (die entsprechenden nach-
weise mussen auf Verlangen der Bedarfsstelle vor Einsatz des Personals vorgelegt wer-
den),

fur einen dauerhaften Einsatz (ber eine durch Aus- oder Forthildungszertifikate nach-
gewiesene Grundaushildung in der Deeskalation in konflikthehafteten Situationen erhal-
ten hat,

tiber eine nachgewiesene Ausbildung und Erfahrung bei der Abwehr kérperlicher An-
griffe chne Hilfsgegenstande verflgt,

tber Erfahrung im Umgang mit Menschen und besonders mit jungen Menschen bei der
Dienstausubung verflugt,

sich bezlglich seiner Aufgabe und Rolle angemessen verhalt und insbesondere Grenzen
seines Handelns in Abgrenzung zu den Aufgaben des padagogischen Perscnals jederzeit
beriicksichtigt und entsprechend geschult ist,

schriftliche Meldungen lber besondere Vorkommnisse und die geforderten Dokumen-
tationen allgemein verstandlich verfassen kann,

in der Lage ist, mit den Betreuten des AG sowie Besuchern sprachlich (Deutsch) diffe-
renziert zu kommunizieren und ihnen, falls erforderlich, die Notwendigkeit von Kontroll-
und Ordnungsmalnahmen zu erlautern und sie zur Einhaltung der Hauscordnung anzu-
halten.

Die eingesetzten Sicherheitskrafte des Loses 1 und 2 missen Uber die nachstehend dargestell-
ten Qualifikationen verfligen:

Das im Objekt Feuerbergstralle 43 (Los 1) eingesetzte Perscnal muss fur einen Dauer-
einsatz mindestens Uber die Qualifikation Sicherheitsmitarbeiter im Werkschutzdienst
{gem. Lohntarifvertrag flr Sicherheitsdienstleistungen in Hamburg) mit erfolgreich ab-
gelegter Prifung als Werkschutzfachkraft vor einer Industrie- und Handelskammer cder
Handelskammer oder als Geprufte Schutz- und Sicherheitskraft bzw. einer Fachkraft fur
Schutz und Sicherheit verfiigen.

In den Ubrigen Objekten fur Los 1 und 2 durfen nur Sicherheitskrafte im Objektschutz-/
Separatwachdienst {gem. Lohntarifvertrag fur Sicherheitsdienstleistungen in Hamburg)



bzw. fur den Revierdienst (Los 2) Sicherheitsmitarbeiter im Interventions- und Revier-
dienst {gem. Lohntarifvertrag flir Sicherheitsdienstleistungen in Hamburg) eingesetzt
werden, die;

e (iber eine mindestens 3-Jahrige Berufserfahrung und eine erfolgreich abgelegte
Sachkundepriufung gemall § 34 a GewO verfligen,

und

e fur einen dauerhaften Einsatz eine durch Aus- oder Forthildungszertifikate nachge-
wiesene Ausbildung mit regelmaRiger Auffrischung und Training in der Deeskalation
in konfliktbehafteten Situationen,

e eine nachgewiesene Ausbhildung mit regelmaRiger Auffrischung und Training und Er-
fahrung bei der Abwehr kdrperlicher Angriffe ohne Hilfsgegenstande

¢ eine nachgewiesene Schulung zum Verstandnis der Aufgabenstellung der Jugendhil-
feeinrichtungen und des Umgangs mit den dort befindlichen jungen Menschen und
der Zusammenarbeit mit padagogischem Personal erhalten haben.

Zusatzlich: In den Objekten des Loses 1 Hohe Liedt 67 und Berner Chaussee 32 werden
junge Frauen mit Kleinkindern betreut. Hier wird ausschlielllich weibliches Personal ge-
fordert, das Uber ein Lebensalter und bzw. oder Lebenserfahrung sowie eine Persénlich-
keit verflgt, so dass eine eindeutige Abgrenzung gegenuber den betreuten jungen Frau-
en und deren Umfeldpersonen im Handeln erfolgt.

6. Dienstausiibung

Das Sicherheitsperscnal hat die in den Objekten geltenden Hausregeln zu beachten. Der
Dienst ist in modisch neutraler, gepflegter Kleidung zu versehen. Dabei scll das Personal
als solches durch entsprechende Kleidungsstiicke (z.B. einheitliche Dienstkleidung) und
Namensschild erkennbar sein. Waffen oder Gegenstande zur Verteidigung oder zum Fixie-
ren von Betreuten dlrfen nicht mitgefihrt werden.

Dem Personal ist es verboten:

irgendwelche Personen oder Tiere mitzunehmen oder Besuch zu empfangen,

den Arbeitsplatz oder das Gelande zu verlassen, auller zur Durchfithrung von Kontroll-
gangen und anderen mit der Leistungserbringung verbundenen Aufgaben nach Abspra-
che mit dem AG,

gegenuber Betreuten der Einrichtung padagogische Handlungen auszufiuhren oder mit
ihnen privat zu verkehren (z.B. personliche Beziehungen zu unterhalten oder Geschafte
zu tatigen),

alkoholische Getranke oder Drogen zu sich zu nehmen,

in den Objekten, die Jugendhilfeeinrichtungen i.S. des Hamburgischen Passivraucher-
schutzgesetzes sind, oder auf deren Gelande zu rauchen sowie

sonstige Handlungen auszuflhren, die die Dienstausiibung cder das Wohl Betreuten be-
eintrachtigen kdnnen.

Der AN hat ein Wachbuch zu stellen, dieses ist durch das eingesetzte Personal zu fithren. Das
Wachbuch verbleibt in der Bedarfsstelle. Besondere Vorkommnisse oder UnregelmaRigkeiten
im Objekt sind im Wachbuch zu vermerken und spatestens am nachsten Werktag unaufgefor-
dert der Bedarfsstelle vorzulegen.



