Universitat Bayreuth

Zentrale Technik

SCHLUSSELRICHTLINIEN

Richtlinien fiir die Ausgabe, Verwahrung und Riickgabe von Schliisseln und
Transpondern sowie den Einsatz von SchlieBzylindern der GeneralHauptschliissel-
Anlage und der elektronischen SchlieBanlagen (SCHLUSSELRICHTLINIEN)

A. Vorbemerkungen

1. Die Gebaude und Raume der Universitat Bayreuth sind mit einer mechanischen General-
Hauptschlissel-Anlage bzw. mit einer elektronischen SchlieRanlage ausgestattet. Zylinder
und Schlissel sind ausschlief3lich Uber die Zentrale Technik erhaltlich.

2. Die Einzel- und Gruppenschlielungen der mechanischen Schlief3anlage in den Gebauden
und Raumen der Universitat sind durch einen Schlie3plan festgelegt.

Er unterscheidet folgende Schllisselkategorien:
a) Einzelschlussel schlieen einen Schliezylinder,

b) Untergruppenschliissel (UGS) schlieRen eine Untergruppe innerhalb einer Gruppe
von Schliefzylindern

c) Gruppenschliissel (GS) schlielRen eine Gruppe von Schlielzylindern

d) Einzelschliissel mit MitschlieBfunktion schlieRen mehrere Schliezylinder einer

Gruppen
e) Generalhauptschliissel (GHS) schlieen alle SchlieRzylinder.
f) Sonderschlissel schlielden ausschlieRlich bestimmten Bereich

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

4. Fir alle MalRnahmen, die den Schliel3plan der General-Hauptschllssel-Anlage und die
elektronische Schlieanlage betreffen (Beschaffung, Einbau bzw. Ausgabe von
SchlieRzylindern, Schlisseln und Transpondern inkl. deren Codierung), ist ausschlieflich
die Schlisselverwaltung der Zentralen Technik der Universitat Bayreuth nach MalRgabe
dieser Richtlinien zustandig.

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

a) SchlielRzylinder dirfen nicht ohne Zustimmung der Schillisselverwaltung aus Tlren
aus- oder umgebaut werden.



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

¢) Schlussel und Transponder fiir Turen werden ausschlie3lich in der
Schlisselverwaltung ausgegeben und auch dort wieder zurlickgenommen. Schliissel
und Transponder diirfen nicht an Nachfolger oder andere Personen
weitergegeben werden.

d) Die Einrichtung von weiteren Schlusselverwaltungen oder das Aufhangen von
ungesicherten Schlisselkasten in den Fluren der Fachbereiche, bei den Lehrstiihlen,
Arbeitsgruppen oder anderen Organisationseinheiten ist aus Sicherheitsgrinden nicht
gestattet.

B. Grundsatzregeln

1. Beschéftigte der Universitat erhalten:

a. Einzelschlissel bzw. Transponder fur ihren jeweiligen Arbeitsraum (Buro, Labor, etc.),
beantragt durch den Lehrstuhlinhaber bzw. den Leiter der jeweiligen Einrichtung.

b. Gruppenschlissel nur in besonders begriindeten Einzelfallen, beantragt durch den
Lehrstuhlinhaber bzw. den Leiter der jeweiligen Einrichtung

c. Hauptgruppenschlissel nur in Ausnahmefallen mit Genehmigung des Leiters der
Zentralen Technik

d. Hauptgruppenschlissel Technik nur an technisches Personal der Zentralen Technik

oder eingewiesenes Servicepersonal mit Genehmigung des Leiters der Zentralen
Technik

e. Generalschlissel nur mit Genehmigung des Kanzlers der Universitat Bayreuth

f. Sonderschliissel fiir Elektroraume nur an Personen mit Schaltgenehmigung und
Genehmigung des Leiters der Zentralen Technik

g. Schlussel fur Horsale und Seminarrdume beantragt durch den Lehrstuhlinhaber bzw.
den Leiter der jeweiligen Einrichtung

h. Schlussel fur Veranstaltungen kénnen nur mit Veranstaltungsgenehmigung der
Universitatsverwaltung mit Angabe der Nutzungszeiten ausgegeben werden



2. Andere Personen (z.B. Angehérige beauftragter Firmen oder Institutionen) kénnen bei
nachgewiesenem Bedarf Schlissel erhalten

C. Schliisselausgabe

1. Die Schlissel bzw. Transponder werden im Gebaude der Zentralen Technik -
Schlisselverwaltung der Universitat, Raum 2.17, wie folgt ausgegeben:

2. Einzelschlussel bzw. Transponder gegen Vorlage einer Genehmigung des
Lehrstuhlinhaber bzw. Leiter der jeweiligen Einrichtung . Es empfiehlt sich die bendtigten
Schlissel rechtzeitig Uber email schluesselvergabe@uni-bayreuth.de vorzubestellen.
EinzelschlUssel werden auch durch die Hauspost mit einem zu unterschreibenden
Ausgabebeleg verschickt.

4. Andere Schlussel nur mit Genehmigung (vgl. Absatz B) und Abholung bei der Zentralen
Technik —Schllisselausgabe.

5. Schlussel kdnnen nur persdnlich und nicht durch Dritte abgeholt werden.

In Ausnahmefallen kdnnen Schlissel Bevollmachtigten unter Vorlage einer Vollmacht
ausgehandigt werden.

D. Schliisselverwahrung

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

2. Dienstschliissel diirfen nur verschlossen verwahrt werden. Eine unverschlossene
Verwahrung von Dienstschliisseln in den Dienstrdumen ist nicht zulédssig. Bei
Zuwiderhandlungen muss im Einzelfall mit arbeitsrechtlichen MalBnahmen gerechnet
werden.

E. Schliisselriickgabe

1. Bei Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses sind alle von der Universitat
empfangenen Haus- und Raumschliissel sowie Transponder an die Schlisselverwaltung
unaufgefordert und zeitnah zuriickzugeben. Die Universitatsverwaltung behalt sich vor
weitere rechtliche Schritte zur Einforderung der Schlussel einleiten.

2. Verantwortlich fir die Schlisselrlickgabe ist der Unterzeichner auf dem
Schllisselausgabeschein.

E. Schliisselverlust

1. Der Verlust von Schliisseln bzw. Transpondern ist der Schlisselverwaltung unverziiglich
anzuzeigen.



F.

. Eine eingehende schriftliche Stellungnahme (Schlusselverlustanzeige), aus der die

naheren Umstande des Verlustes (Datum, Ort, Grund, Ergebnis der Nachforschungen,
polizeiliche Anzeige usw.) hervorgehen, ist Uber die Leitung der betroffenen
Universitatseinrichtung (Lehrstuhlinhaber bzw. den Leiter der jeweiligen Einrichtung) dem
Leiter der Zentralen Technik vorzulegen (ggf. mit Antrag auf Ersatzschllssel).

Vor Abgabe der Verlustmeldung werden keine Ersatzschliissel ausgegeben.

. Sofern es durch Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit zu einem Schlisselverlust gekommen

ist, haftet der Schllisselinhaber flir entstehende Schaden. Neben den Kosten der
Ersatzbeschaffung kann das Auswechseln einzelner Schliezylinder, das Auswechseln
der betroffenen SchlieRgruppe oder auch der ganzen SchlieRanlage erforderlich sein.
Dies gilt auch fur Schaden (z. B. Diebstahl aus verschlossenen Raumen) infolge einer
verspateten Verlustmeldung.

. Bei Verlust von Schlisseln bzw. Transpondern ist Wertersatz zu leisten. Werden als

verloren gemeldete Schlissel wieder gefunden, missen sie an die Zentrale Technik der
Universitat Bayreuth zurlickgegeben werden. Verauslagte Kosten fur bereits beschaffte
Ersatzschlissel werden nicht erstattet.

. Die Haftung bei weitergehenden Schaden bleibt ausdricklich vorbehalten.

Inkrafttreten

Diese Richtlinien treten mit ihrer Veroéffentlichung in Kraft.

Bayreuth, 10.05.2017

gez. gez.

Dr. Markus Zanner Reinhard Schatke

(Kanzler) (Leiter Zentrale Technik)



