Leseabschrift

Schliissel- / SchlieBrichtlinien
der Universitat zu Liibeck

vom 21. September 2010

Im Rahmen des Sicherheitskonzeptes der Universitat zu Liibeck sind nachfolgende Schliissel- und
SchlieBrichtlinien aufgestellt worden, die mit sofortiger Wirkung fiir alle Dienstschliisselinhaber der
Universitat zu Libeck fiir verbindlich erklart werden. Diese Richtlinie wird erganzt durch die Haus-

ordnung.

1. Dienstschliissel

1.1. Generalhauptschliissel und Hauptgruppenschliissel Technik (GHS und HGST)
Die Bestellung eines GHS oder HGST kann ausschlief3lich mit schriftlicher Zustimmung des
Prasidenten der Universitat zu Libeck erfolgen. Diese Schliisselarten sind lediglich fiir die
Feuerwehr, die Hausmeister und das Dezernat Technik vorgesehen und miissen nach
Dienstende des Nutzers bzw. nach Beendigung eines Einsatzes auf dem Gelande der Uni-
versitat zu Liibeck verbleiben. Hierfiir werden eigens dafiir vorgesehene Schliisseldepots in
den Bereichen bzw. in der Pforte installiert.

1.2. Hauptgruppenschliissel (HGS)
Die Bestellung eines HGS obliegt dem SchlieBbeauftragten der Universitat, darf jedoch le-
diglich mit schriftlicher Zustimmung des Leiters der jeweiligen Einrichtung erfolgen. Ein
entsprechender Schliissel sollte nur an den Leiter oder seinen Stellvertreter ausgegeben
werden.

1.3 Obergruppen-, Gruppen-, Einzelschliissel (OGS, GS, ES)
Die Bestellung der Schliissel erfolgt Giber den SchlieBbeauftragten der jeweiligen Einrich-
tungen durch den SchlieBbeauftragten der Universitat. Diese Schllisselarten sind nur in der
unbedingt notwendigen Anzahl an die Nutzer auszugeben.

2. SchlieBbeauftragte
Die SchlieBanlage der Universitat zu Liibeck ist einrichtungsbezogen aufgebaut. Verant-
wortlich fiir die ordnungsgemafle bereichsbezogene Schllisselverwaltung ist der Leiter der
jeweiligen Einrichtung. lhm obliegt es, eine schliisselverantwortliche Person (SchlieBbeauf-
tragter) zu benennen, die fiir die SchlieBregelung, Schliisselbeschaffung, Schliisselaushan-
digung und -riickgabe sowie fiir das zu fiihrende Schlisselbuch innerhalb des Bereiches
zustandig ist. Die Bestimmung eines Vertreters im Krankheits- oder Urlaubsfall obliegt dem
SchlieBbeauftragten im Einvernehmen mit dem Leiter der Einrichtung.

3. SchlieBregelung der einzelnen Bereiche

3.1. SchlieBplan

Jede Einrichtung stellt fiir ihren Bereich einen SchlieBplan auf. Hierbei muss beriicksichtigt
werden, dass die Kapazitat des SchlieBplanes folgenden Aufbau nicht ibersteigt.
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Unter der Hauptgruppe (HGS) des Bereiches kénnen bis zu 15 Obergruppen gebildet wer-
den. Unter jeder Obergruppe (OGS) kdnnen 5 Gruppen gebildet werden. Unter jeder Grup-
pe (GS) kdnnen 10 EinzelschlieBungen gebildet werden.

Die Festlegung erfolgt durch den SchlieBbeauftragten nach Absprache mit dem Dezernat ||
und nach Zustimmung durch den Leiter der Einrichtung. Anderungen sind nur nach Ab-
sprache mit dem Dezernat Il moglich.

SchlieBzeiten

Grundsatzlich sind die Gebiude auBerhalb der Offnungszeiten wochentags zwischen 7:00
und 17:00 Uhr (s. § 4 Abs. 1, Satz 1 der Hausordnung) geschlossen zu halten. Jeder berech-
tigte Schlisselbesitzer hat auf ordnungsgemafen Verschluss zu achten bzw. diesen herzu-
stellen, neue Mitarbeiter sind hierauf hinzuweisen.

Jeder Bereich wird bei Ende der Offnungszeit verschlossen, auch wenn sich noch Personen
im Gebadude befinden.

Gegebenenfalls andere erforderliche SchlieBzeiten innerhalb der Bereiche werden durch
den SchlieBbeauftragten im Einvernehmen mit dem Leiter der Einrichtung festgelegt. So-
fern SchlieBzeiten festgelegt wurden, sind diese dem Dezernat Il mitzuteilen.

Schliissel- und SchlieBzylindernachbestellung

Der Nutzer wendet sich zundchst an den SchlieBbeauftragten der jeweiligen Einrichtung,
welcher die Notwendigkeit einer Beschaffung grundsatzlich prift. Die Vorgaben dieser
Richtlinien sind dabei zu beachten. Sofern eine Beschaffung befiirwortet wird, gibt der
SchlieBbeauftragte ein Antragsformular an den fiir ihn zustiandigen Hausmeister. Durch
den Hausmeister erfolgt eine technische Priifung, bzw. stellt er fest, ob eventuell noch pas-
sende Schlissel oder SchlieBzylinder vorhanden sind. Die Beschaffung erfolgt durch den
SchlieBbeauftragten der Universitat.

Schliisselaushandigung und Schliisselriickgabe
Dokumentationspflicht

Die Dienstschliissel sind Eigentum der Universitat zu Liibeck. Schliissel werden gegen Un-
terschrift ausgehdndigt und sind bei Ausscheiden des Dienstschliisselinhabers aus den
Diensten der Universitat zu Liibeck bzw. bei Stellenwechsel des o. g. von diesem unaufge-
fordert bei dem zustdandigen SchlieBbeauftragten zu dokumentieren und der Empfang so-
wie die Rickgabe durch Unterschrift zu bestatigen. Mit der Unterschrift werden die Bedin-
gungen der Schlissel-/SchlieBrichtlinien und die personliche Haftung des Empfangers im
Rahmen des geltenden Rechts anerkannt.

Meldepflicht

Von dem zustdndigen SchlieBbeauftragten sind in regelmafigen, mindestens zweimal jahr-
lich, Abstanden die Voraussetzungen fiir den Fortbestand der Zugangsberechtigungen zu
Uberprifen. Sollte durch einen Nutzer eine Schliisselriickgabe (z. B. bei Ausscheiden aus
der Universitat zu Libeck oder bei Stellenwechsel) nicht erfolgt sein, so ist dieses durch den
SchlieBbeauftragten umgehend dem Dezernat V (Personal) und dem Dezernat Il zu mel-
den.
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Schliisselbuch
Inhalt

Durch den Schliel3beauftragten wird bereichsweise ein Schliisselbuch gefiihrt, welches fol-
gende Angaben enthalt:

Datum der Schlisseliibergabe

Schlisselnummer

Stuickzahl der ausgegebenen Schliissel

Name der empfangenen bzw. abgebenden Person
Unterschrift.

Einsichtnahme

Das Dezernat Il und der SchlieBbeauftragte der Universitat sind berechtigt, in unregelma-
Bigen Abstinden die Vollstandigkeit der Eintrdge und die Ubereinstimmung mit den tat-
sdachlich ausgegebenen Schlisseln zu Gberprifen. Zu diesem Zweck ist einem Mitarbeiter
des Dezernates Il oder dem SchlieBbeauftragten der Universitdt jederzeit Einsicht in das
Schliisselbuch zu gewahren.

Aufbewahrung und Umgang mit Dienstschliisseln
Sorgfaltspflicht

Jeder Dienstschliisselinhaber verpflichtet sich auf der Empfangsbestatigung durch seine
Unterschrift zum sorgfaltigen Umgang mit dem / den Dienstschlissel/n. Er ist insbesondere
verpflichtet,
- dieihm Gibergebenen Schlissel sorgfiltig aufzubewahren,
- keine Kennzeichnung des Schliissels vorzunehmen, die die Herkunft oder den
Verwendungszweck deutlich macht,
- ihn nicht an Dritte weiterzugeben
- einen Verlust oder Bruch sofort beim SchlieBbeauftragten zu melden und
- auf Verlangen des/der Schliellbeauftragten jederzeit den Verbleib des Schliis-
sels nachzuweisen

Die Inhaber von Tresorschliisseln sind berechtigt, den Schlissel in standige personliche
Verwahrung zu nehmen. Die Ubergabe an einen Vertreter im Urlaubs- oder Krankheitsfall
ist zulassig. Die Ubergabe wird mittels Unterschrift dokumentiert und der Vertreter muss
Uber die Verantwortung der Schliissellibernahme belehrt werden.

Riickgabe der Schliissel

Bei Ausscheiden des Schliisselinhabers aus dem Arbeitsverhaltnis, Wechsel der Einrichtung,
Umzug in andere Raume oder langere Abwesenheitszeiten (Eltern-, Sonderurlaub etc.) sind
die ausgehandigten Dienstschliissel unaufgefordert an den zustéandigen SchlieBbeauftrag-
ten zuriickzugeben.
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Inventur

Mindestens einmal in zwei Jahren sind durch den SchlieBbeauftragten Schlisselinventuren
durchzufiihren. Dabei sind die Schliissel auf Vollzdhligkeit zu kontrollieren und zu priifen,
ob alle Schlisselinhaber weiterhin die lbernommenen Schlissel bendtigen. Hierflir haben
die Schlisselinhaber auf Anforderung ihre Schllssel vorzulegen (s. 7.1). Unabhdngig von
den Inventuren kdnnen auch stichprobenartig Schliisselinventuren durchgefiihrt werden.

Schliisselverlust / Manipulation / Haftung
Verlustmeldung

Damit SofortmaBnahmen (Verstarkung der Bewachung, Austausch von Schlie8zylindern o.
A) zur Schadensbegrenzung eingeleitet werden kénnen, ist jeder Schliisselverlust unver-
zlglich telefonisch dem Dezernat Il anzuzeigen. AuBerdem ist der SchlieBbeauftragte
schriftlich Gber den Verlust zu informieren mit der Angabe der Schliisselnummer (soweit
moglich), dem Verlustdatum, dem Verlustort sowie den weiteren Umstdnden und Ergeb-
nissen der Nachforschungen. Dieser hat die Meldung ebenfalls unverziiglich an das Dezer-
nat Il weiterzuleiten.

Der Schliel3beauftragte priift in Zusammenarbeit mit dem Leiter der Einrichtung und ggf.
einem Hausmeister die Notwendigkeit eines eventuellen (partiellen) Austausches des

SchlieBBkreises.

Manipulation

Jegliche Manipulation an den SchlieBzylindern oder Schliisseln sowie der eigenmachtige
Austausch oder Einbau von Schlie3zylindern durch den Nutzer ist untersagt.

Haftung

Sofern es durch den Vorsatz oder grobe Fahrldssigkeit (z. B. Versto3 gegen die Schlssel-
richtlinien) zu einem Schlisselverlust gekommen ist, haftet der Schlisselinhaber fir alle
dadurch entstehenden Schaden (z. B. Schliisselersatz, ggf. Austausch der betroffenen
SchlieBgruppe) und kann fir alle Folgen, die sich aus dem Schlisselverlust oder- bruch er-
geben, haftbar gemacht werden. Dies gilt auch fiir Schaden (z. B. Diebstahl aus verschlos-
senen Raumen) infolge einer verspateten Verlustmeldung gem. 9.1.

Schlussbestimmung
Diese Schlussel-/SchlieBrichtlinie tritt mit Wirkung zum 21.09.2010 in Kraft und I6st die
vorherige Richtlinie ab.



