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Dienstanweisung

zum Einsatz des Sicherheitsdienstes in den Einrichtungen des
LEB

DA-Sicherheitsdiensteinsatz
in der Fassung vom 01.06.2018

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 und
o den baulichen Gegebenheiten sowie

o Besonderheiten des Konzepts bzw. der zu betreuenden Zielgruppe.
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2.2 Regelausstattung im Bereich ,Jugendhilfe Fliichtlinge”
Die Standard- bzw. Regelausstattung mit Sicherheitskraften je Einrichtung wird von LEB-GF in
Absprache mit LEB 9 und den Bereichsleitungen festgelegt. Dabei gelten folgende Grundsatze:

o Nachtdienste: Zwischen 21:30 Uhr und 8:00 Uhr wird ein Sicherheitsdienst eingesetzt.
Die Anzahl der Sicherheitskrafte richtet sich nach den zu besetzenden Positionen im

Gebaude bzw. auf dem Gelande.

o Tagesdienste: Grundsatzlich erfolgt ein Einsatz nur, wenn die baulichen Gegebenhei-
ten eine Bewachung des Perscnenverkehrs erfordern (z.B. Eingangskontrolle). Dies
kommt bei gréferen Einrichtungen mit mehreren Etagen oder Gebauden in Betracht
bzw. wenn Eingange durch das Betreuungspersonal selbst nicht wirksam becbachtet

werden konnen und ein Gefahrdungspotential daraus resultiert.

2.3 Temporire und Zusatzhedarfe
Ein Einsatz von Sicherheitskraften Uber die Regelausstattung hinaus ist aus einem besonderen
Anlass fur kurze Zeit moglich, wenn ein erhdhter Bedarf an Aufsicht Uber das Objekt bzw. an

Schutz von Betreuten und Personal besteht, z.B.

o hei Gefahr durch Dritte gegenuber der Einrichtung,
o hei 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 erhéhtem Bedarf an Aufsicht Uber 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 bzw. bei LEB 9 die Einrich-
tungsleitung nach Rlcksprache mit der Bereichsleitung (LEB 9) Uber den Abruf von (zusatzli-
chen) Sicherheitskraften fir einen Zeitraum von max. 5 Tagen. Danach ist eine Genehmigung
durch die Abteilungsleitung erforderlich. LEB-GF und LEB 14 sind durch die Abteilungsleitung

zUu informieren.

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 coder deren Leitung mit der Einsatzleitung des Sicherheitsunternehmens tref-

fen. Bei Problemen in der Zusammenarbeit ist umgehend die Einrichtungs- bzw. Verbund-
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

leitung einzuschalten, die mit der Einsatzleitung des Sicherheitsunternehmens eine Kla-

rung vornimmt,

Der Sicherheitsdienst arbeitet bei Regelbedarfen entsprechend der flir 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 absolvieren-
de Kontrollaufgaben, ihre Dokumentation sowie die Aufzeichnung von Vorkommnissen
geregelt. Die Einrichtungsleitung hat dem Einrichtungspersonal die Dienstanweisung fir
den Sicherheitsdienst zur Kenntnis zu geben. Sie muss im Einrichtungsbiiro jederzeit ein-

sehbar sein.

Bei temporaren Bedarfen spricht die fur den Einsatzort zustéandige 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-

fahrt wird,

Diensthabende Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter des LEB dilirfen 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 zu dokumentieren. Der Sicherheitsdienst dokumentiert die
Anweisung in seinem Wachbuch. Die Dokumentation muss Angaben dariber enthalten,

wer, wann wem gegenuber was angewiesen hat und was dafir die Grundlage war.

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

derung oder Loschung verlangen.

Der Kontrolldienst des Sicherheitsunternehmens hat das im Objekt eingesetzte Wachper-
sonal vertragsgemall wahrend der Dienstzeit in unregelmaligen Zeitabstanden 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. Sie muss geschilderte Ereignisse zur
Kenntnis nehmen und sich vergewissern, dass das Wachbuch nachvollziehbar gefihrt

wird und Kontrollen durch den Kontrolldienst durchgefiihrt wurden.

Das Hausrecht wird nicht vom Sicherheitspersonal wahrgenommen. MaRnahmen zur
Durchsetzung des Hausrechts wie z.B. Wegweisungen oder Zurlckweisungen erfolgen
durch das Wachpersonal gem. der abgestimmten Dienstanweisung oder einer Einzelan-
weisung im Auftrag und Namen des LEB. Das Erstatten von Anzeigen wegen Hausfrie-

denshruchs cder die Erteilung eines Hausverbots (siehe DA-Hausverbot) sowie andere
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rechtliche Akte erfolgen nur durch das LEB-Personal.

Die Einrichtungsleitung handigt dem Sicherheitsdienst gegen Quittung rechtzeitig die
erforderlichen Schliissel aus. Die Einrichtungsleitung hat die Quittung sicher zu verwah-

ren und muss sie nach Rickgabe der Schliissel entwerten und archivieren.

4 Auftragserteilung und Rechnungsbearbeitung

4.1

4.2

4.3

Regelbedarfe werden &ffentlich ausgeschrieben bzw. im Rahmen bestehender Vertrage
beauftragt. Einzelbedarfe sind bei den jeweiligen Vertragsunternehmen zu beschaffen (s.

Anlage 1).

Alle Rechnungen werden von den Sicherheitsfirmen im Qriginal 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. AnschlieRend 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 fir die Leistungen gem. Anlage 2 eingesetzt werden darf. Je nach Arbeitsanforde-
rung ist das angebotene Leistungsniveau zu bestimmen und - mit gemal Vereinbarung

unterschiedlichem Entgelt - zu vereinbaren. Das ist

o im Normalfall (Objektbewachung Uber Nacht, Ein- und Ausgangskontrolle) die Sicher-
heitsfachkraft und

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

maR Entscheidung der Geschaftsfithrung vorgesehen (siehe Anlage 1).

5 Schlussbestimmung

Diese Dienstanweisung tritt am 01.06.2018 in Kraft und ersetzt die Fassung vom 01.12.2017.

Klaus-Dieter Muller

Geschaftsfuhrung
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DA-Sicherheitsdiensteinsatz Anlage 1

Standardeinsatz Sicherheitsdienst in den Einrichtungen des LEB, Stand Juni 2018

; . Personal-
Belegenheit Abteilung Auftragnehmer anforderung
FeuerbergstraRe 43 - KJND LEB 3 Securitas Werkschutz-FK
Auf dem Konigslande 92 LEB 9 Securitas normal
Kollaustralte 150 LEB 9 Securitas normal
Botelkamp 32 LEB 9 Securitas normal
Cuxhavener StraRe 188 a-c LEB 9 Securitas normal
Haldesdorfer Stralle 111 LEB 9 Securitas normal
Hammer Stralle 124 LEB 9 Securitas normal
Jugendparkweg 58 LEB 9 Securitas normal
Oehleckerring 20 LEB 9 Securitas normal
Stargarder Strale 62 LEB 9 Securitas narmal
Tannenweg 11 LEB 9 Securitas normal
Hohe Liedt 67 Nord Securitas narmal
Berner Chaussee 32 Nord Securitas normal
Kathenkoppel 27 Nord Securitas normal
Billwerder Billdeich 648 a Ost Securitas normal
Brandshofer Deich 64/66% Ost Weko narmal
Diagonalstrale 18 Ost Weko normal
Hofschlager Weg 1 West Weko normal

Nur Revierdienst



DA-Sicherheitsdiensteinsatz Anlage 2

Auszug aus dem Leistungsverzeichnis fiir den Auftrag an Securitas (gilt fiir Weko analog)

3.1 Leistungsumfang

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

Das Gelande abstreifen und auf gefahrliche Gegenstande Uberprifen. Unerwiinschte
Personen sind gem. Anweisung zu Uberpriifen und vom Gelande zu verweisen®,

Uberwachen und Durchsetzen der Hausordnung®,

Ein- und Ausgangskontrolle; Prifen der Personen auf Zugangsberechtigung, Wegweisen
nicht erwlnschter Personen und ggf. Benachrichtigung des padagogischen Personals,
Uberprifung nachtlicher Anwesenheit der Betreuten und Dokumentation von Abwesen-
heiten,

Schutz von Beschiftigten und jugendlichen Betreuten gegen Ubergriffe von Jugendli-
chen und ggf. fremden Perscnen, Schutz von Sachen des Auftraggebers®, bei Bedarf:
Begleitung von Jugendlichen mit besonderem Schutzbedarf,

Unterstlitzung bei der Alarmierung der Polizei und von Rettungsdiensten®,

Unterstitzung des padagogischen Persconals bei der Begleitung von Betreuten zu Ter-
minen aulerhalb des Dienstgebaudes,

Bei Bedarf: Beobachtung einzelner Betreuter auf selbst- oder fremdgefahrdendes Ver-
halten und Alarmierung des padagogischen Personals,

Berichterstattung an das Dienst habende padagogische Personal iiber bescndere Vor-
kommnisse, wie ausgesprochene Wegweisungen, Funde unerlaubter Gegenstande, wie
Waffen oder Drogen, becbachtete Straftaten Betreuter wie Bedrohung, Korperverlet-
zung oder Diebstahl®,

Unterstlitzende Tatigkeiten wie z.B. Botengange innerhalb der Einrichtung, Becbach-
tung von Klienten auf gefahrdenden Verhaltens, Wecken von Klienten am Morgen und
Ausgeben von Mahlzeiten. Betreuende Aufgaben sind hierven ausdriicklich ausgeschlos-
sen.

{(*Leistungsumfang fir den Revierdienst in der Einrichtung Brandshofer Deich 64/66)

Der Dienst ist in modisch neutraler, gepflegter Kleidung zu versehen. Dabei soll das Wachper-

sonal als solches durch entsprechende Kleidungsstlicke (z.B. einheitliches Diensthemd) und

Namensschild erkennbar sein. Waffen oder Gegenstande zur Verteidigung oder zum Fixieren

von Betreuten dirfen nicht mitgeflihrt werden.

Dem Perscnal ist es verboten,



irgendwelche Personen oder Tiere mitzunehmen oder Besuch zu empfangen,

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

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

alkoholische Getranke oder Drogen zu sich zu nehmen sowie

sonstige Handlungen auszufuhren, die die Dienstaustbung cder das Wohl Betreuten be-
eintrachtigen konnen.

Der AN hat ein Wachbuch zu stellen, dieses ist durch das eingesetzte Wach- und Sicher-
heitspersonal zu flihren. Das Wachbuch verbleibt in der Bedarfsstelle. Besondere Vorkomm-

nisse oder UnregelmaRigkeiten im Objekt sind im Wachbuch zu vermerken und spatestens am
nachsten Werktag unaufgefordert der Bedarfsstelle vorzulegen.

3.4 Anforderungen an das Personal

In den tbrigen Cbjekten (Anmerkung: auBerhalb der Feuerbergstrale)} diirfen nur Mitarbeiter
mit mindestens 3-Jahriger Berufserfahrung und erfolgreich abgelegter Sachkundeprifung ge-
maRk § 34 a GewO eingesetzt werden. Die einzelnen Nachweise missen auf Verlangen der Be-
darfsstelle vor Einsatz des Mitarbeiters vorgelegt werden.

Im Objekt des Loses 2 (ZfA) werden junge Frauen mit Kleinkindern betreut. Hier wird Wachper-
sonal gefordert, das Uber ein Lebensalter und bzw. ocder Lebenserfahrung und eine Personlich-
keit verfugt, so dass eine eindeutige Abgrenzung gegenlber den betreuten jungen Frauen und
deren Umfeldpersonen im Handeln erfolgt.

Der AN (Securitas) setzt beim AG (LEB) nur fest angestelltes Personal ein, das

sicherheitstiberpriift und nicht vorbestraft ist (flir das flir den Einsatz im Objekt geplan-
te Sicherheitspersonal ist die Beschaffung eines erweiterten Flihrungszeugnisses nach §
30a Bundeszentralregistergesetz (BZRG) zu veranlassen, das dem AG vor dem Einsatz
der betroffenen Mitarbeiter vorliegen muss, siehe unten),

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

uber eine mindestens 3-jahrige Berufserfahrung verfligt (die entsprechenden nachweise
mussen auf Verlangen der Bedarfsstelle vor Einsatz des Personals vorgelegt werden),

fur einen dauerhaften Einsatz Uber eine durch Aus- oder Fortbildungszertifikate nach-
gewiesene Grundaushildung in der Deeskalation in konfliktbehafteten Situationen erhal-
ten hat,



e (iber eine nachgewiesene Ausbildung und Erfahrung bei der Abwehr koérperlicher An-
griffe ohne Hilfsgegenstande verflgt,

e Uber Erfahrung im Umgang mit Menschen und besonders mit jungen Menschen verflgt,

e sich beziglich seiner Aufgabe und Rolle angemessen verhalt und inshescndere Grenzen
seines Handelns in Abgrenzung zu den Aufgaben des padagogischen Personals jederzeit
beriicksichtigt und entsprechend geschult ist,

¢ schriftliche Meldungen lber besondere Vorkommnisse und die geforderten Dokumenta-
tionen allgemein verstandlich verfassen kann,

e in der Lage ist, mit den Betreuten des AG sowie Besuchern sprachlich differenziert zu
kommunizieren und ihnen, falls erforderlich, die Notwendigkeit von Kontroll- und Ord-
nungsmalknahmen zu erlautern und sie zur Einhaltung der Hauscrdnung anzuhalten.

Der AN stellt dem Beauftragten des AG fiir das jeweilige Objekt die fur die Wahrnehmung der
Sicherheitsdienstleistungen nach diesem Vertrag vorgesehenen Personen zu Vertragsbeginn
vor. Bei einem Wechsel des Sicherheitsperscnals wahrend des Vertragszeitraums, stellt der AN
das neue Personal spatestens 2 Wochen vor dem vorgesehenen Einsatz vor. Der AG kann dem
Einsatz einer daflur vorgesehenen Person widersprechen, wenn die Anforderungen an das Si-
cherheitspersonal nach diesem Vertrag nicht erflllt sind. Das Recht des Widerspruchs besteht
auch flr den Fall, dass sich das Perscnal wahrend des Einsatzes als nicht geeignet erweist.



