Schliefrichtlinie der Hochschule Flensburg

Im Rahmen des Sicherheitskonzeptes der Hochschule Flensburg gelten nachfolgende
SchlieBrichtlinien fir von der Hochschule Flensburg ausgegebene Schliissel und Transponder. Die
Richtlinie ist fiir alle Personen, denen ein Schliissel bzw. Transponder der Hochschule Flensburg
ausgehandigt wird, verbindlich.

1. Schliissel/ Transponder

Zum besseren Verstdndnis wird nachfolgend nur noch von Schliisseln gesprochen, Transponder
sind, wenn nicht ausdriicklich anders erwahnt, hierbei ebenso gemeint. Die SchlieBzylinder sind
mit Batterien ausgestattet, die ca. 3-5 Jahre halten. Ein Wechselbediirfnis der
SchlieBzylinderbatterie zeigt sich bei einem SchlieBvorgang durch ein kurztaktiges Piepen. Der
Austausch der Batterien wird vom Hausservice durchgefiihrt, der entsprechend zu informieren ist.

1.1 Generalschliissel

Die Aushandigung eines Generalschliissels kann ausschlieflich mit schriftlicher
Zustimmung der*des Prasident*in oder der*des Kanzlers*in der Hochschule Flensburg
erfolgen. Diese Schliisselart ist lediglich fiir die*den Prasident*in, die*den Kanzler*in, die
Mitarbeiter*innen der Abteilung Gebdudemanagement, die Feuerwehr, den
Sicherheitsdienst und den Reinigungsdienst vorgesehen.

1.2 Gruppenschliissel

Die Aushandigung eines Gruppenschliissels (SchlieBung fir mehrere Bereiche) obliegt dem
Hausservice, darf jedoch lediglich mit schriftlicher Zustimmung der*des Prasident*in,
der*des Kanzlers*in, der jeweiligen Abteilungsleitung oder der jeweiligen Dekanatsleitung
erfolgen. Mit der Zustimmung wird der jeweilige SchlieBberechtigungsbereich festgelegt.

1.3 Einzelschliissel

Die Aushdndigung der Einzelschliissel obliegt dem Hausservice. Einzelschliissel schliefen
nur zum jeweiligen festgelegten Arbeitsbereich. Bei Aushandigung von Einzelschliisseln ist
die schriftliche Zustimmung der Raumverantwortlichen erforderlich.

2. Schliisselaushindigung und Schliisselriickgabe
Schlisselaushandigung und -riickgabe erfolgt beim Hausservice der Hochschule.

2.1 Aushandigung an Beschéftigte inkl. Professor*innen und Lehrbeauftragte

Die*der Empfanger*in ist bei der Schlusseliibergabe auf ihre*seine Pflichten, sowie auf
ihre*seine Haftung hinzuweisen. Dies geschieht durch Aushédndigung eines Exemplars
dieser Richtlinie. Der Empfang ist zugleich mit dem Empfang des Schliissels zu bestatigen.
Die Aushandigung dieser Richtlinie kann auch mit einem Hinweis auf den Link zur
Homepage der Hochschule Flensburg erfolgen, auf welche diese Richtlinie abgespeichert
ist.

2.1.1 Aushéandigung an Studierende

Fiir die Aushandigung von Schliisseln an Studierende wird ein Pfandgeld erhoben. Die
Dokumentation der Schliisselverwaltung erfolgt durch den Hausservice auf
gesonderten Formblattern.



212 Aushandigung an Handwerker*innen

Schlissel sind arbeitstdglich auszugeben, bzw. wieder in Empfang zu nehmen. Die
Dokumentation der Schlisselverwaltung erfolgt durch das Personal des
Gebaudemanagements auf gesonderten Formblattern.

Hierfiir werden Schliissel mit SchlieBberechtigungen zB. fiir die Wartung von
technischen Anlagen fiir Handwerker*innen, die wiederkehrend an der Hochschule
Flensburg tatig sind, fir die hierfiir notwendig zu betretenden Rdume vorgehalten.

Schlissel mit SchlieBberechtigungen fiir Handwerker*innen, die nicht wiederkehrend
an der Hochschule tatig sind, werden vom Hausservice jeweils bedarfsbezogen
raumspezifisch zusammengestellt bzw. programmiert.

22 Schliisselriickgabe

Die Schliissel sind Eigentum des Landes Schleswig-Holstein und missen sorgfaltig
aufbewahrt werden. Ausgehandigte Schlissel sind bei Ausscheiden unaufgefordert beim
Hausservice zuriickzugeben. Erhobenes Pfandgeld wird mit Rickgabe des Schliissels
wieder ausgezahlt. Gleiches gilt bei Stellenwechsel bzw. Organisationswechsel innerhalb
der Hochschule.

23 Meldepflicht

Vom Hausservice sind in regelméaBigen Abstdnden, mindestens einmal im Semester, die
Voraussetzungen fiir den Fortbestand der Zugangsberechtigungen zu tiberpriifen. Sollte
durch eine*n Nutzer*in eine Schliisselriickgabe (z. B. bei Ausscheiden aus der Hochschule
Flensburg oder bei Stellenwechsel) nicht erfolgt sein, so ist dieses durch den Hausservice
umgehend der Personalabteilung mitzuteilen.

Aufbewahrung und Umgang mit Schliisseln

3.1 Sorgfaltspflicht

Jede*r  Schlisselinhaber*in  verpflichtet sich  durch  Unterschrift auf der
Empfangsbestatigung zum sorgfaltigen Umgang mit dem/den Schlissel/n und den
zugehorigen Ra&umen.

3.2 Aufbewahrung

Wahrend der Dienstzeiten sind die Schliissel nicht offen zugéanglich liegen zu lassen.
AuBerhalb der Dienstzeiten sind die Schliissel sicher zu verwahren und vor Verlust zu
schiitzen.

3.3 Weitergabe
Die Weitergabe bzw. das Verleihen von Schlisseln an unberechtigte Dritte ist unzuldssig.

Betreten von Raumen

4,1 Labore

Das Betreten von Laboren und Technika ist nur unter Zustimmung der jeweiligen
Raumverantwortlichen unter Beachtung evtl. erforderlicher Unterweisungen zuldssig.
Handwerksarbeiten sind rechtzeitig vor Durchfihrung mit den betroffenen
Raumverantwortlichen abzustimmen.



4.2 Horséle
Handwerksarbeiten sind rechtzeitig vor Durchfihrung mit den betroffenen
Dekanatssekretariaten abzustimmen.

4.3 Seminarraume

Handwerksarbeiten sind rechtzeitig vor Durchfithrung mit den betroffenen
Dekanatssekretariaten abzustimmen.

4.4 Lagerrdume

Handwerksarbeiten sind rechtzeitig vor Durchfihrung mit den jeweiligen
Raumverantwortlichen abzustimmen.

4.5 Technikraume

Handwerksarbeiten sind rechtzeitig vor Durchfithrung mit den jeweiligen
Raumverantwortlichen abzustimmen.

4.6 Biiros

Handwerksarbeiten sind rechtzeitig vor Durchfithrung mit den jeweiligen Raumnutzenden
abzustimmen.

Schliisselverlust / Manipulation / Haftung

5.1 Verlustmeldung

Damit SofortmaBnahmen (Verstarkung der Bewachung, Austausch von SchlieBzylindern,
Ausprogrammierung von Transpondern o. &.) zur Schadensbegrenzung eingeleitet werden
kénnen, ist jeder Schlisselverlust unverziiglich telefonisch der Abteilung
Gebaudemanagement, insbesondere dem Hausservice anzuzeigen. Der Hausservice hat die
Meldung unverziiglich an die Abteilungsleitung Gebdudemanagement weiterzuleiten.

5.2 Ersatzschliissel

Erforderliche Tages-Ersatzschliissel werden auf Antrag beim Hausservice gegen ein Pfand
ausgegeben.

5.3 Manipulation

Jegliche Manipulation an den SchlieBzylindern oder Schliisseln sowie der eigenmaéchtige
Austausch oder Einbau von SchlieBzylindern ist untersagt. Ein VerstoB kann rechtliche
Konsequenzen nach sich ziehen.

5.4 Haftung

Sofern es durch Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit zu einem Schliisselverlust gekommen ist,
haftet die*der Schliisselinhaber*in fur alle dadurch entstehenden Schaden (z. B.
Schlisselersatz, ggf. Austausch der betroffenen SchlieBgruppe). Dies gilt auch fiir Schaden
(z. B. Diebstahl aus verschlossenen Raumen) infolge einer verspateten Verlustmeldung
gem. 5.1.

Bei Verlust eines Transponders wird, sofern nicht andere Erkenntnisse vorliegen, der
Wiederbeschaffungswert der*dem Schlisselinhaber*in zuziiglich einem
Verwaltungskostenzuschlag von 20 % in Rechnung gestellt.



Diese Richtlinie wird fortlaufend auf Aktualitat iiberpriift, spatestens alle 4 Jahre.

Diese Richtlinie tritt am Tage nach ihrer Bekanntmachung in Kraft.

Flensburg, den 16.04.2020

Hochschule Flensburg
Das Prasidium

Sabine Christiansen
Kanzlerin



