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Schlisselrichtlinien

Richtlinien fur die Ausgabe, Verwahrung und Rickgabe von Schliisseln und
Transpondern sowie den Einsatz von Schliel3zylindern der General-
Hauptschlissel-Anlage, der elektronischen SchlieBanlagen und der
Schlief3fachschlielBanlagen (SCHLUSSELRICHTLINIEN)

A. Vorbemerkungen

1. Die Gebaude und Raume der Universitdt (Giel3berg, Sonnenbuhl, Limnologie,
Sportanlagen) sind mit einer mechanischen General-Hauptschlissel-Anlage bzw. mit
einer elektronischen SchlieBanlage ausgestattet. Zylinder und Schlissel sind
ausschlief3lich mit einem Sicherungsschein erhaltlich.

Die Schliel3facher im Bereich der Bibliotheken B und N sind mit Hauptschliisselanlagen
ausgestattet.

2. Die Einzel- und GruppenschlieBungen der mechanischen Schlieanlage in den
Gebauden und Raumen der Universitat sind durch einen Schliel3plan festgelegt.

Er unterscheidet folgende Schlisselkategorien:

a) Einzelschlissel (ES) schlieRen einen Schlie3zylinder,

b) Untergruppenschlissel (UGS) schliel3en eine Untergruppe innerhalb einer
Gruppe von Schliel3zylindern

c) Gruppenschlissel (GS) schlie3en eine Gruppe von Schliel3zylindern

d) Obergruppenschlissel (OGS) schlielRen mehrere Gruppen von
Schlief3zylindern,

e) Generalhauptschliussel (GHS) schlie3t alle Schlie3zylinder.

3. Die elektronische SchlieRanlage wird nach den jeweiligen Erfordernissen von der
Schlusselverwaltung programmiert.

4. Fur alle Mal3Bnahmen, die den Schlie3plan der General-Hauptschlissel-Anlage und die
elektronische Schlieanlage betreffen (Beschaffung, Einbau bzw. Ausgabe von
Schlie3zylindern, Schlisseln und Transpondern inkl. deren Codierung), ist
ausschlieBlich die Schlisselverwaltung in der Abteilung Facility Management (FM) der
Universitatsverwaltung nach MaRRgabe dieser Richtlinien zustandig.

5. Um eine ordnungsgemafe Schlisselverwaltung und Gebaudesicherheit zu
gewahrleisten, ist folgendes unbedingt zu beachten:

a) Schliel3zylinder durfen nicht ohne Zustimmung der Schlisselverwaltung aus Tiren
aus- oder umgebaut werden.

b) Jegliche Manipulation an den Schliezylindern oder Schlisseln sowie der
eigenmachtige Austausch oder Einbau von Schlie3zylindern (Fremdzylinder) durch
den Nutzer ist untersagt.

c) Schlussel und Transponder fur Tidren werden ausschlieBlich in der
Schlusselverwaltung ausgegeben und auch dort wieder zuriickgenommen.



Schlussel und Transponder dirfen nicht an Nachfolger oder andere Personen
weitergegeben werden.

d) Schliel3fachschlissel fur Dauerschlie3facher werden im Fundbiiro ausgegeben.

e) Die Einrichtung von weiteren Schlisselverwaltungen oder das Aufh&ngen von
ungesicherten Schlisselkasten in den Fluren der Fachbereiche, bei den
Lehrstihlen, Arbeitsgruppen oder anderen Organisationseinheiten ist aus
Sicherheitsgriinden nicht gestattet.

. Grundsatzregeln

. Beschaftigte der Universitat erhalten:

a. Einzelschlussel bzw. Transponder fur ihren jeweiligen Arbeitsraum (Buro, Labor,
etc.) ohne Kaution;

b. Hausschlissel gegen Kaution in Hohe von z.Zt. 20,00 € fir die von der Verwaltung
festgelegten Eingangsttren und zwar getrennt nach den Gebaudebereichen:

Naturwissenschaften (Biologie, Chemie, Physik),
alle anderen Fachgruppen und Organisationseinheiten;
c. Gruppenschlissel nur in besonders begriindeten Einzelfallen.

d. Schliel3fachschlissel fur Dauerschlie3facher werden gegen eine Miete von z. Zt.
5,00 EUR je Semester sowie 15 EUR Kaution ausgegeben.

. Andere Personen (z.B. Angehdrige beauftragter Firmen oder Institutionen) kénnen bei
nachgewiesenem Bedarf Schlissel erhalten. Die Abteilung FM entscheidet im
Einzelfall, ggf. auch tber die Zahlung einer Kaution.

. Schliisselausgabe

. Die Schlussel bzw. Transponder werden in der Abteilung FM / Schlisselverwaltung
der Universitatsverwaltung, Raum B 610, wie folgt ausgegeben:

. Einzelschlissel bzw. Transponder gegen Vorlage einer Bestatigung des Fachbereichs,
des Lehrstuhls, der Arbeitsgruppe oder einer sonstigen Organisationseinheit Uber die
Raumzuweisung,

. Hausschlussel bzw. Transponder inkl. Codierung der Zugangsberechtigung gegen
Vorlage

a) einer begrundeten Anforderung des Fachbereichs
b) Zahlung einer Kaution in der Schlusselverwaltung (siehe Pkt. B.1.b.).

. Andere Schlissel gegen Vorlage einer begriindeten Anforderung des Fachbereichs,
des Lehrstuhls, der Arbeitsgruppe oder einer sonstigen Organisationseinheit.

. Schlissel kdnnen nur persoénlich und nicht durch Dritte abgeholt werden. Der Erhalt der
Schlissel- bzw. Transponder ist im Schlisselausgabebuch durch Unterschrift zu
bestatigen.
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. Schliisselverwahrung

. Die Empfanger sind flr eine sichere Verwahrung und den Gebrauch der Schlissel
verantwortlich. Dienstschlussel sollen weder bei privaten Tatigkeiten (z.B.
Sportveranstaltungen, Urlaub, etc.) mitgefihrt werden, noch in abgestellten
Kraftfahrzeugen verbleiben.

. Dienstschlissel durfen nur verschlossen verwahrt werden. Eine unverschlossene
Verwahrung von Dienstschlisseln in den Dienstrdumen ist nicht zulassig und deutet
auf grobe Fahrlassigkeit hin. Bei Zuwiderhandlungen muss im Einzelfall mit
arbeitsrechtlichen MalRnahmen gerechnet werden.

. Schliisselrtickgabe

. Bei Beendigung des Beschaftigungsverhéltnisses sind alle von der Universitat
empfangenen Haus- und Raumschlissel sowie Transponder an die
Schlusselverwaltung zurtickzugeben. Geschieht dies nach zweimaliger Aufforderung
nicht, wird bei Hausschlisseln die Kaution einbehalten, bei anderen Schlusseln bzw.
Transpondern Wertersatz erhoben (vgl. Ziffer B.1.b.). Die Universitatsverwaltung
behélt sich ggf. weitere rechtliche Schritte zur Einforderung der Schlissel vor.

. Verantwortlich  fir  die  SchlUsselrickgabe ist der Unterzeichner im
Schlusselausgabebuch (vgl. Ziffer C. 5.)

. Kautionen werden gegen Vorlage der Ruickgabebescheinigung in der
Universitatskasse V 703 zuriickgezahlt.

. Schliisselverlust

Der Verlust von Schlisseln bzw. Transpondern ist der Schliisselverwaltung
unverzuglich anzuzeigen.

Eine eingehende schriftliche Stellungnahme (Verlustmeldung), aus der die naheren
Umstdnde des Verlustes (Datum, Ort, Grund, Ergebnis der Nachforschungen,
polizeiliche Anzeige usw.) hervorgehen, ist Uber die Leitung der betroffenen
Universitatseinrichtung (Abteilung, Fachbereich) der Schlisselverwaltung vorzulegen
(ggf. mit Antrag auf Ersatzschlissel).

Vor Abgabe der Verlustmeldung werden keine Ersatzschlissel ausgegeben.

Sofern es durch Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit (z. B. Versto3 gegen die
Schlusselrichtlinien) zu einem Schliusselverlust gekommen ist, haftet der
Schlisselinhaber fur entstehende Schaden. Neben den Kosten der Ersatzbeschaffung
kann das Auswechseln einzelner Schliel3zylinder, das Auswechseln der betroffenen
Schlie3gruppe oder auch der ganzen SchlieRanlage erforderlich sein. Dies gilt auch fur
Schaden (z. B. Diebstahl aus verschlossenen R&umen) infolge einer verspateten
Verlustmeldung.

Bei Verlust von Hausschlisseln verfallt die Kaution. Bei anderen Schlisseln bzw.
Transpondern ist Wertersatz zu leisten (siehe Pkt. B.1.b.). Werden als verloren
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gemeldete Schlussel wieder gefunden, missen sie an die Universitatsverwaltung

zuriick gegeben werden. Verauslagte Kosten fir bereits beschaffte Ersatzschlissel
werden nicht erstattet.

5. Die Haftung bei weitergehenden Schaden richtet sich nach den einschlagigen
Bestimmungen und Grundsétzen des BGB.

F. Inkrafttreten

Diese Richtlinien treten mit ihrer Veroffentlichung in Kraft.

Konstanz, den 30. Marz 2007

Jens Apitz
Kanzler
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