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— Schliisselordnung (Schl-O) der HAW Hamburg —

Praambel

Die Gebaude der Hochschule fir Angewandte Wissenschaften (HAW) Hamburg sind aus Sicher-
heitsgrinden mit einer GeneralschlieBanlage pro Gebaudekomplex ausgestattet. Diese gliedert
sich in General-, Gruppen- und EinzelschlieBungen und ist sicherheitstechnisch nach einem einheit-
lichen Ubergreifenden Schlief3plan eingerichtet. Um die Funktion fur alle Hochschulbelange zu
gewahrleisten, darf sie nur durch den Prasidenten der Hochschule geandert werden.

Fur einige Gebaudekomplexe setzt die HAW Hamburg ein elektronisches SchlielSsystem ein.

Die Gebaude der HAW Hamburg sind laut Hausordnung der HAW Hamburg grundsatzlich zu fol-
genden Mindestzeiten gedffnet: Vorlesungszeit: Mo - Fr 7.2 — 20.% Uhr, Vorlesungsfreie Zeit: Mo -
Fr 7.2 — 18.%% Uhr. Erweiterungen hierzu werden durch Aushang im Eingangsbereich des jeweili-
gen Gebdudes bekannt gegeben.

Die Beschaftigten der Hochschule kdnnen die Gebaude aufSerhalb dieser Zeit tiber Personalein-
gange betreten bzw. verlassen. Pro Gebaude wird ein Personaleingang definiert.

§ 1 Geltungsbereich

(1) Diese Ordnung gilt fur alle Gebaude und Raume der HAW Hamburg.

(2) Alle Bestimmungen dieser Ordnung beziehen sich sowohl auf mechanische als auch elektroni-
sche SchlieBanlagen. Die flr das elektronische Schliel3system ausgegebene Chipkarte ist wie
ein Schllssel zu behandeln.

§ 2 Schliisselarten

(1) Als GeneralschlUssel werden an der HAW Hamburg Schltssel oder Chipkarten bezeichnet, die
in der Lage sind, samtliche Zylinder einer GebaudeschlieRanlage zu schlief3en.

(2) Als Gruppenschlussel werden an der HAW Hamburg Schlissel oder Chipkarten bezeichnet, die
in der Lage sind, eine definierte Gruppe von Zylindern einer GebaudeschlieRanlage zu schlie-
[Sen.

(3) Als EinzelschlUssel werden an der HAW Hamburg Schlussel oder Chipkarten bezeichnet, die in
der Lage sind, einzeln definierte Zylinder einer GebaudeschlieSanlage zu schliefSen.

§ 3 Empfangsberechtigung fiir Schliissel und SchlieBberechtigungen

(1) Empfangsberechtigt sind in Anlehnung an § 8 Hamburgisches Hochschulgesetz (HmbHG) vom
18.07.2001 (zuletzt geandert durch Gesetz vom 06.07.2006, HmbGVBI. 2006, S. 376) i.V. mit
der Grundordnung (GO) der HAW Hamburg vom 01.09.2004:

® Mitglieder der Hochschule gem. § 2 GO der HAW Hamburg mit Ausnahme von immatriku-
lierten Studierenden,

® Angehorige der Hochschule gem. § 3 GO der HAW Hamburg mit Ausnahme der Ehrense-
natorinnen und Ehrensenatoren, Zweit- und Gasthérende,

® Daruber hinaus kénnen zusatzlich folgende Personengruppen auf besonderen Antrag und
aus besonderem Anlass Empfangsberechtigte sein:
o Fachschaftsmitglieder fur die jeweiligen Fachschaftsraume,
o AStA-Mitglieder fur die jeweiligen AStA-Raume,
o Untermieterinnen und Untermieter, fur die von ihnen angemieteten Raume und Zu-
gange,
o Dritte, zur Austbung ihrer durch die Hochschulverwaltung ausdrucklich schriftlich
ubertragenen Aufgaben.
o Sofern Raume von mehreren Personen genutzt werden, konnen fur diese Raume
Schlussel an alle Nutzenden ausgegeben werden.
(2) Schlissel bzw. SchlieSberechtigungen sind ausschlief3lich fur die Raume zu erteilen, die fur die
Erfullung der Dienstaufgabe erforderlich sind.
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(3) In begrindeten Ausnahmefallen konnen Studierende mit Genehmigung der raumverantwortli-
chen Stellen (Laborleiter u.a.) Schlissel bzw. SchlieSberechtigungen erhalten. Diese sind zeit-
lich befristet vorzusehen.

§ 4 Schlusselausgabe

(1) Die Ausgabe der Schlussel erfolgt generell nur auf Antrag (siehe Anlage 1) und Bestatigung der
raumverantwortlichen Stellen gegen personliche Unterschrift der Empfangerin bzw. des Emp-
fangers bei der jeweiligen Schlisselausgabestellen des Standortes.

(2) Mit der Unterschrift werden die Bedingungen der Schlusselordnung und der Hausordnung der
HAW Hamburg durch die Empfangerin bzw. den Empfanger anerkannt.

(3) Die ubergebenen Schlussel sind sorgfaltig aufzubewahren und vor Verlust zu schitzen.

(4) Die Weitergabe von Schlusseln ist unzulassig.

(5) Generalschltssel werden mit entsprechenden Einweisungen (Zutrittsverbote, Verhaltensrichtli-
nien, bezlglich des Arbeits- und Gesundheitsschutzes, oder sonstiger relevanter Sachverhalte)
ausschliefSlich an das Prasidium, die Dekanate und den jeweils benannten Hausherren, die
Hausmeistereien und die Haustechnik ausgegeben. Hausmeistereien und Haustechnik konnen
zur Sicherstellung des Gebaudebetriebes Mehrexemplare erhalten. Darlber hinaus kdnnen ex-
terne Dienstleister (z.B. Wachdienst, Reinigung) zur Erfullung ihrer Dienstleitung Generalschlus-
sel erhalten.

Die Beschaffung, Verwaltung und Ausgabe der Generalschlussel erfolgt ausschlief3lich durch
die Leitung der Betriebseinheit Hausmeisterdienste.

(6) Die Ausgabe und Rucknahme der Gruppen- und Einzelschllssel erfolgen uber die értlich zu-
standigen Ausgabestellen:

Ausgabestelle Gebdudekomplex
Hausmeisterei BT 5 Berliner Tor 5
Hausmeisterei BT 7 Berliner Tor 7, 7a
Hausmeisterei BT 9 Berliner Tor 9
Hausmeisterei BT 21 Berliner Tor 11, 13, 21
Hausmeisterei StiftstralSe 69 Stiftstralse 69
Hausmeisterei AlexanderstralSe 1 Alexanderstral3e 1
Hausmeisterei ArmgartstralSe Armgartstralde 24
Hausmeisterei Bergedorf Lohbragger Kirchstral3e 65
Haustechnik fur Instandhaltung, Instandsetzung haus-
technischer Anlagen

FUr die Vergabe elektronischer SchlieRberechtigungen kdnnen durch die zustandigen Hausher-
ren weitere Ausgabestellen definiert werden.

§ 5 Nachweisfiihrung

(1) Die Betriebseinheit Hausmeisterdienste fuhrt den Nachweis Uber die vorhandenen Schliel3an-
lagen sowie die Nachfertigung von Schliel3zylindern und Schltsseln. Die Ausgabestellen fihren
den Nachweis Uber die Ausgabe von Schllsseln an die Bereiche.

(2) Die Beschaffung von Schltsseln und Schliel3zylindern erfolgt ausschliefSlich tber die Betriebs-
einheit Hausmeisterdienste. Die Beschaffung von Generalschlisseln und entsprechenden
Schlief3zylindern bedarf der Genehmigung der Leitung dieser Betriebseinheit.

(3) Durch den Servicebereich Hochschulorganisation und Zentrale Dienste sind regelmaRig durch
Inventuren und Revisionen die Schlusselbestande und SchlieSplane zu Gberprifen.

§ 6 Riickgabe der Schliissel oder elektronischer Zugangshilfen

(1) Schlissel sind, wenn sie nicht mehr benétigt werden (z.B. geanderte Raumnutzung; Ausschei-
den aus dem Dienst; etc.) unverziglich und unaufgefordert der Ausgabestelle zurlickzugeben.

(2) Bei ausbleibender Ruckgabe trotz Fristsetzung und Mahnung sind die Nutzerinnen und Nutzer
fur die dadurch evtl. entstehenden Schaden oder Kosten ersatzpflichtig.
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(3) Die Leitung der Betriebseinheit Hausmeisterdienste ist bei ausbleibender Riickgabe flir den
Geschaftsprozess nach Absatz 2 verantwortlich.

§ 7 Verlust von Schliisseln und Haftung

(1) Der Verlust von Schlisseln sowie eine Funktionsbeeintrachtigung durch Beschadigung sind
umgehend Uber die zustdndige Ausgabestelle an die Leitung der Betriebseinheit Hausmeister-
dienste mitzuteilen. Eine aussagefahige schriftliche Schilderung der Umsténde, die zum Verlust
oder zur Beschadigung des Schllssels gefiihrt haben, ist der Mitteilung beizulegen.

(2) Jede Schlisselinhaberin und jeder Schliisselinhaber haftet fiir die sachgemaRe Benutzung des
Schliissels und ist fir alle Folgen verantwortlich, die sich aus dem Schliisselverlust (vorsétzlich
oder grob fahrldssig) oder eine Beschadigung durch unsachgemalien Gebrauch ergeben.

(3) Die Kosten beim Verlust oder einer Beschadigung der Schllssel durch unsachgemafSen Ge-
brauch richten sich nach den tatséchlichen entstehenden Kosten fiir die Wiederbeschaffung
und Herstellung der Verschlusssicherheit des betroffenen Bereiches.

§ 8 Inkrafttreten

Diese Schlisselordnung tritt mit dem Tage der Ver&ffentlichung im Hochschulanzeiger der
HAW Hamburg in Kraft.

Hamburg, 20.Januar 2010

o

Bernd Klover, Kanzler

Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften Hamburg
University of Applied Sciences
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Anlage 1 zur Schliisselordnung (Schl-O) der HAW Hamburg

Hochschule fir Angewandte Wissenschaften Hamburg
Hamburg University of Applied Sciences

Antrag und Empfangsbescheinigung fiir mechanische und elektronische Schliissel

| @ Das Formular ist vollstdndig und in Druckbuchstaben auszufiillen & |

3 Frau O Herr 3 Firma 3 Personal O Studierende/r O Gast
Vorname: Nachname:
Anschrift: PLZ: Wohnort: Straf3e:

Personal- / Matrikel-Nr. / Firma

Organisationseinheit:

(Fakultat / Department, Hochschulverwaltung, Betriebseinheit)
Tel. / Mobil: E-Mail:

Raumverantwortliche/r:

nur von der Schliissel-
verwaltung auszufiillen c

(Name) (Vorname) +
zeitliche Befristung von bis

ausgegebener mechanischer
Schliissel:

O mechanischer Schlissel
SchlieSbereiche:

Schlisselnummer:

SchlieBungs-Nr.:

Ausgabestelle/Standort:
3 elektronische Schlissel

SchlieBbereiche: ausgegeben durch:

(Name in Blockbuchstaben)

(Unterschrift)

Hinweise: ausq"eqebener elektronischer
Schliissel:

o Der/die Antragsteller/in versichert mit der Unterschrift die Richtigkeit der
personlichen Angaben. Schlusselnummer:

e Die Gultigkeit von elektronischen Gastausweisen wird grundsatzlich auf
langstens 365 Tage begrenzt. Im Bedarfsfall kann eine darlber hinausgehen- .
de Verldngerung erfolgen. Schliezonen:

o Schliissel werden personenbezogen ausgegeben und dirfen nicht weiter
gegeben werden.

o Der Verlust oder die Beschadigung von SchlUsseln ist unverziglich bei der
zustandigen Schlusselausgabestelle anzuzeigen.

¢ Verlorene oder beschadigte Schllssel konnen zu Schaden fuhren, fur die
der/die Schllsselinhaber/in haftbar gemacht werden kann.

o Mit der Unterschrift erkennt der/die Antragsteller/in die Bestimmungen der
Schltsselordnung der HAW Hamburg in der jeweils geltenden Fassung an.

Ausgabestelle/Standort:

ausgegeben durch:

(Name in Blockbuchstaben)

(Unterschrift Antragsteller/in) (Unterschrift Raumverantwortliche/r)

(Unterschrift)
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Hochschule fir Angewandte Wissenschaften Hamburg
Hamburg University of Applied Sciences

Schadensanzeige bzw. Ersatzantrag fiir mechanische und elektronische Schliissel

® Das Formular ist voll

stiandig und in Druckbuchstaben auszufiillen &

3 Frau O Herr 3 Firma 3 Personal O Studierende/r O Gast
Vorname: Nachname:
Anschrift: PLZ: Wohnort: Straf3e:

Personal- / Matrikel-Nr. / Firma

Organisationseinheit:

(Fakultat / Department, Hochschulverwaltung, Betriebseinheit)

Tel. / Mobil: E-Mail:
Raumverantwortliche/r:

(Name) (Vorname)
Betroffene Schlissel SchlieRbereiche
O mechanisch O elektronisch

Erldauterungen zum Schadensereignis:

(Bei Bedarf verwenden Sie bitte ein weiteres Blatt.)

(Unterschrift Antragsteller/in)

(Unterschrift Raumverantwortliche/r)

+ nur von der Schliisselverwaltung auszufiillen +
Ereignisbewertung mechanische Schliissel elektronische Schliissel
O Beschadigung durch neuen Schlussel ausgegeben neuen Schlissel ausgegeben
unsachgemafen Gebrauch d JA O NEIN d JA O NEIN
O Diebstahl mit polizeilicher Anzeige zeitliche Befristung bis zeitliche Befristung bis

(polizeiliches Aktenzeichen)
O Diebstahl ohne polizeiliche Anzeige

3 elektronischer Defekt
bei optisch unbeschadigter Karte

O Schlissel vergessen
O Verlust

Schltssel-Nr. Schltssel-Nr.

(Unterschrift) (Unterschrift)
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