Ludwigshafen
Stadt am Rhein

VERWALTUNGSANORDNUNG

Nr. 15

Erschienen am 27.08.2013

Schliel3- und Schlusselordnung

| SchlieR- und Schliisselordnung der Stadt Ludwigshafen am Rhein |

Vorlage des Bereichs 4-13 (4-134F.M-M4665)

1. Grundsatz

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Die SchlieR- und Schliisselordnung regelt das Offnen und VerschlieRen sowie die Ausga-
be, Ricknahme und Handhabung von Schlisseln fir stadteigene und angemietete Dienst-
gebéaude, Dienstrdume und weitere zu den jeweiligen Objekten gehérenden Anlagen. Sie
gilt fir alle Bediensteten der Stadtverwaltung Ludwigshafen (ausgenommen WBL), aul3er-
dem flr Externe wie Beschaftigte von Fremdfirmen, Schulleitungen, Lehrerinnen und Leh-
rer oder Vereinsmitglieder.

Die Ausgabe und das dezentrale Vorhalten von Schlisseln ist auf das dienstlich erforderli-
che Mal} zu beschranken, d. h. es dirfen nur dann Schliussel ausgegeben werden, wenn
sie fur die Erfullung der dienstlichen Aufgaben unentbehrlich sind.

Bei der Ermittlung des Bedarfs sind aus Griinden der wirtschaftlichen und sparsamen
Haushaltsfihrung sowie der Gebaudesicherheit strenge Mal3stabe anzulegen. Von den
Madglichkeiten verschiedener Stufen der Zugangsberechtigungen ist Gebrauch zu machen.
Dabei ist jeweils die niedrigste Stufe zu wahlen, die fur die Erfullung der dienstlichen Auf-
gaben unentbehrlich ist.

Schlissel und Schlief3anlagen als Teil der SchlieBsysteme im Sinne dieser VA sind Eigen-
tum der Stadtverwaltung Ludwigshafen.

Als Schliissel im Sinne der nachfolgenden Regelungen gelten alle Zugangsmedien, also
auch Ubertragungsgeréte fiir elektronische SchlieRanlagen, wie Transponder, und ver-
gleichbare Anwendungen der Schlie3technik wie Chipkarten, die ausschliel3lich oder im
Verbund mit anderen Funktionen (Multifunktionsausweis) als elektronische Schlissel ein-
gesetzt werden. Keine Dienstschliissel im Sinne dieser VA sind Standard-
Buromdobelschldsser, Tresorschlésser und dergleichen.



Schlusselverwaltung und Schlie3plan

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Die SchlieRanlagen der Stadtverwaltung Ludwigshafen sind in der Regel objektbezogen
aufgebaut. Fur jedes Objekt werden vom Team Handwerksdienste des Bereichs Gebaude-
management SchlielBplane konzipiert und erstellt.

Zusténdig fur die objektspezifische Schliisselverwaltung ist die jeweilige Bereichslei-
tung/der oder die Hausbevolim&chtigte.

In Wahrnehmung dieser Verantwortung kénnen Schliisselbeauftragte benannt werden, die
im Auftrag der Bereichsleitung/der oder des Hausbevollméchtigten tatig werden. Bei Ge-
bauden mit Hausmeistern ist dieser bzw. seine Stellvertretung automatisch Schltisselbe-
auftragter. Die Bestimmung eines Vertreters bei Urlaub oder im Krankheitsfall obliegt dem
Schlisselbeauftragten im Einvernehmen mit der jeweiligen Bereichsleitung/dem oder der
Hausbevollmé&chtigten.

Im Einzelnen gehdren zu den Aufgaben der/des Schliisselbeauftragten:

- die Umsetzung des abgestuften SchlieRberechtigungskonzepts

- die Unterstitzung der Handwerksdienste im Bereich Gebaudemanagement bei der
Schlie3planerstellung

- die Schlusselbeschaffung tber die Zentrale Schlisselverwaltung der Handwerks-
dienste im Bereich Gebdaudemanagement

- die Schlisselaushandigung

- die Schlusselricknahme

- die Entgegennahme von Schlisselverlustmeldungen und, falls erforderlich, die Einlei-
tung erster SicherheitsmalZnahmen

- das Fuhren der Schlusselnachweisdatei und der Schlisselausgabeprotokolle

- die sichere Aufbewahrung nicht benétigter Schliissel bzw. deren Weitergabe an die
Zentrale Schlusselverwaltung der Handwerksdienste im Bereich Gebaudemanage-
ment

- die Entgegennahme defekter Schlissel und deren Weiterleitung zur Vernichtung an
die Zentrale Schliisselverwaltung der Handwerksdienste im Bereich Gebaudema-
nagement

- die Veranlassung von Reparaturen, Nachfertigungen und Erweiterungen

- die Schlusselinventur und Prifung des Fortbestands der Zugangsberechtigungen

- Festlegen von Funktionsprifungen und Wartung der SchlieRanlagen einschlieflich
deren Dokumentation.

Schlisselbeauftragte, die nicht zugleich Hausmeister sind, missen dem Team Handwerks-
dienste des Bereichs Gebaudemanagement gemeldet werden, und zwar hamentlich mit
Dienstanschrift. Anschliel3end werden sie schriftlich durch die Verwaltung bestellt. Die
Einweisung in die SchlieRtechnik erfolgt durch das Team Handwerksdienste.

3. Offnen und VerschlieRen von Geb&auden

3.1

Fur die Gebaude der Stadtverwaltung Ludwigshafen ergeben sich aufgrund der vielfaltigen
Nutzungsformen unterschiedliche Offnungszeiten. AuRerhalb der iiblichen Offnungszeiten
kénnen Gebaude und Raume fur Sondernutzungen, z. B. Veranstaltungen, offen gehalten
werden. Die erforderlichen Schlie3zeiten legen die Bereichsleitung bzw. der oder die
Hausbevollméachtigte fest.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Die Feuerwehr sollte in der Lage sein, das jeweilige Gebaude sowie jeden Raum innerhalb
des Gebaudes mit einem Schlissel zu 6ffnen.

Das Betreten der Gebaude auRerhalb der Offnungszeiten ist nur aus dienstlichen Griinden
gestattet. Dies gilt auch fur Dritte.

Inhaberinnen und Inhaber von Schlisseln sind verpflichtet, beim Betreten oder Verlassen
des Gebaudes auRerhalb der allgemeinen Offnungszeiten das Gebaude ordnungsgeman
zu verschlieRen.

Dritte diirfen auRerhalb der allgemeinen Offnungszeiten nur dann in das Geb&ude einge-
lassen werden, wenn sie dienstliche Griinde oder ein berechtigtes Interesse nachweisen
koénnen.

Ausgabe und Nachweisfihrung

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

SchlielRberechtigungen fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadtverwaltung wer-
den von der Bereichsleitung/dem oder der Hausbevollméchtigten festgelegt.

Die Bereitstellung von Schliisseln erfolgt nur nach schriftlicher oder elektronischer Vorlage
einer Bestellanforderung durch die/den Schlisselbeauftragte/-n. Diese Bestellanforderung
ist von der Bereichsleitung/dem oder der Hausbevollmachtigten zu unterzeichnen und an
das Team Handwerksdienste des Bereichs Gebaudemanagement zu senden.

Die Ausgabe der Schlussel erfolgt generell nur gegen personliche Unterschrift des Emp-
fangers/ der Empfangerin. Mit der Unterschrift werden die Bedingungen der Schlissel-
ordnung der Stadtverwaltung Ludwigshafen einschlief3lich der persdnlichen Haftung durch
den Empfanger/die Empféangerin anerkannt.

Der/die Schliusselbeauftragte fuhrt eine Schlisselliste, die mindestens den Namen und die
Funktion des Empfangers/der Empfangerin (bei Fremdfirmen den Arbeitgeber), das Aus-
gabedatum und die genaue Bezeichnung des Schllissels enthalt.

Ubergeordnete Schliissel (z. B. Hauptschliissel, Generalhauptschliissel, Ein- und Zu-
gangstirenschlissel, Schlissel fur die AuRenhille) sind nur einem begrenzten Personen-
kreis, der selbstandigen Geb&audezutritt oder Zutritt zu allen Bereichen haben muss, sowie
in begriindeten Ausnahmefallen, auszugeben. Die Entscheidung Uiber eine Ausgabe ob-
liegt der jeweiligen Bereichsleitung bzw. dem oder der Hausbevollméachtigten im Einver-
nehmen mit dem Bereich Gebdudemanagement. Die Ausgabe erfolgt ausschlieZlich durch
die Zentrale Schlisselverwaltung der Handwerksdienste im Bereich Gebaudemanagement
und wird dort nachgewiesen.

Die Ausgabe und Verwaltung nachgeordneter Schlissel (z. B. Gruppen- und Einzelschliis-
sel) wird durch die/den Schlisselbeauftragte/-n selbstandig geregelt und dokumentiert.
Nicht ausgegebene Schliissel sind von den jeweiligen Schlisselbeauftragten sicher zu
verwahren oder werden an die Zentrale Schliisselverwaltung des Teams Handwerksdiens-
te im Bereich Gebdudemanagement zuriickgegeben, um dort zentral verwahrt zu werden.
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4.7.

4.8.

Die Ausgabe von Schliisseln an beauftragte Fremdfirmen erfolgt generell in Absprache mit
der/dem Schliisselbeauftragten gegen Unterschrift des Empfangers und ist zu dokumentie-
ren. Der Personalausweis bzw. Pass des Empfangers ist dabei vorzuweisen und in Kopie
zu hinterlegen.

Die Schliisselausgabe bei kurzfristigen Uberlassungen, z. B. an Praktikanten, regeln die
zustandigen Bereiche in eigener Verantwortung. Die Ausgabe von Schliisseln erfolgt durch
die/den Schlisselbeauftragte/-n und ist zu dokumentieren.

Schlusselriickgabe

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Bei Umzug in andere Dienstraume, Ausscheiden aus dem Beschéftigungsverhaltnis, Be-
urlaubung, Beginn der Elternzeit oder der Freistellungsphase in der Altersteilzeit und der-
gleichen sind samtliche dienstlich erhaltenen Schliissel unverziglich und unaufgefordert an
die Schliusselbeauftragten zurtickzugeben.

Die Riuckgabe hat spatestens am letzten Arbeitstag im jeweiligen Bereich zu erfolgen. Die
Ruckgabe ist durch die/den Schliusselbeauftragte/-n mit dem entsprechenden Formular
schriftlich zu bestatigen. Erfolgt innerhalb von vier Wochen nach Beendigung des Beschéf-
tigungsverhaltnisses keine Schliisselriickgabe, werden die entstandenen Kosten zur Wie-
derherstellung der Sicherheit dem Schlusselinhaber/der Schlusselinhaberin in Rechnung
gestellt.

Befristet ausgegebene Schliissel sind nach Ablauf des angegebenen Zeitraumes bei der
ausgebenden Stelle unverziglich und unaufgefordert abzugeben.

Nicht funktionsféhige Schlissel sind unverziglich dem/der Schliisselbeauftragten zu mel-
den und zuriickzugeben. Sofern erforderlich, erfolgt Ersatz.

Von der/dem Schlisselbeauftragten werden in regelmafigen Abstanden, mindestens vier-
teljahrlich, die Voraussetzungen fiir den Fortbestand der Zugangsberechtigungen (z. B.
ausgeschiedene Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter) geprift. Liegen diese Voraussetzungen
nicht mehr vor, wird der Schltssel zurlickgefordert.

Haftung

6.1.

6.2.

Die Ubergebenen Schliissel sind sorgfaltig aufzubewahren und vor Verlust zu schitzen.
Das Aufbewahren von Dienstschliisseln in unverschlossenen Schreibtischen und Schran-
ken sowie in standig unverschlossenen, unbeaufsichtigten R&umen ist daher unzulassig.
Insbesondere auch aul3erhalb der Dienstzeiten sind die Empfénger von Dienstschlisseln
fur deren sichere Aufbewahrung verantwortlich (z. B. keine Mithahme auf Urlaubsreisen
u.a.). Richtet der Arbeitgeber Schlisseldepots ein, sind diese zu nutzen.

Die Schlusselinhaber haften sowohl fir Schaden, die durch vorsatzliche oder grob fahrlas-
sige Verletzung der Sorgfaltspflichten im Umgang mit Dienstschliisseln entstanden sind,
als auch fir daraus resultierende Folgeschaden. Insbesondere haften sie fir Schaden
durch Verlust (z. B. Schlusselersatz, Austausch der betroffenen Schliel3gruppe), Schaden
infolge einer verspateten Verlustmeldung (z. B. Diebstahl aus verschlossenen Raumen),
Beschadigung oder unbefugten Nutzung der Schliissel/des Schlussels. Der Abschluss ei-
ner Schlisselversicherung wird empfohlen.
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6.3.

Jede Weitergabe von Schliisseln ist unzuldssig. Bei Missbrauch kénnen die Schlissel ein-
gezogen werden.

Verlust von Schliisseln

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Schlisselverluste sind unverzuglich dem/der Schlusselbeauftragten und dem Team Hand-
werksdienste anzuzeigen. Von dort sind, falls erforderlich, erste Sicherheitsmafinahmen
einzuleiten

Die Ausgabe von Ersatzschliisseln erfolgt erst nach schriftlicher Verlustmeldung. Die Er-
satzbeschaffung erfolgt entsprechend den Regeln der Erstbeschaffung (siehe Punkt 4
+Ausgabe und Nachweisfiihrung®).

Werden verloren gemeldete Schlussel wieder gefunden, sind diese unverziglich dem/der
Schlisselbeauftragten zurtickzugeben. Auf Grund der Verlustanzeige angefallene Kosten
werden nicht erstattet.

Die Kosten beim Schliisselverlust richten sich nach den tatséachlich entstehenden Kosten
fur die Wiederbeschaffung oder Herstellung der Verschlusssicherheit des betroffenen Ge-
baudes.

Ausristung und Beschaffung von Schlie3technik und Zugangsberechtigungssystemen

8.1.

8.2.

Die Ausrustung von Gebauden mit Schlief3technik sowie die Beschaffung und Nachferti-
gung von SchlieBmedien wie Schlusseln, Transpondern, Schlie3zylindern und Schliel3an-
lagen erfolgt ausschlie3lich durch das Team Handwerksdienste des Bereichs Gebaude-
management.

Schlisselanforderungen oder —nachforderungen, die Gber das Ubliche Maf3 hinausgehen,
sind aus Mitteln des Bestellers zu finanzieren. Eine entsprechende Information erhéalt der
Besteller im Vorfeld der Schliisselanforderung/-nachforderung.

Reparaturen und Verdnderungen an Schldssern und Schlief3technik

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Schaden an Schlisseln, Schldssern, Schlie3technik oder Tiren sind der/dem Schliissel-
beauftragten unverzuglich zu melden.

Eigenmachtige Veradnderungen an SchlielRanlagen, wie z. B. das Wechseln oder Entfernen
von Schlie3zylindern, sind nicht zulassig. Veranderungen dirfen ausschlie3lich vom Team
Handwerksdienste des Bereichs Gebaudemanagement oder in dessen Auftrag vorge-
nommen werden.

Bei baulichen Veranderungen, die SchlieBanlagen betreffen, ist das Team Handwerks-
dienste des Bereichs Gebdudemanagement im Vorfeld schriftlich Gber die geplanten Maf3-
nahmen zu informieren.

Zur Gewahrleistung eines zuverlassigen Betriebes aller sicherheits- und betriebsrelevanten
Einrichtungen sollten regelmafig oder anlassbezogen, mindestens jedoch jahrlich, Funkti-
onsprifungen und Wartungen der Schlieanlagen durch die/den Schliisselbeauftragte/-n
festgelegt werden. Deren Durchfiihrung ist zu dokumentieren.
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10. Datenschutz

10.1. Durch die SchlieRanlage erfolgt keine Verhaltens- oder Leistungskontrolle. Sie dient aus-
schlief3lich der Objektsicherung.

10.2. Personenbezogene Daten, die durch den Einsatz elektronischer Schlie3systeme ent-
stehen, dirfen ausschlieRlich der Schlusselverwaltung dienen und zwar nur soweit ihre
Kenntnis zur rechtmé&Rigen Erfullung der Aufgaben der verantwortlichen Stellen erforderlich
ist.

10.3. Darlber hinaus sind die Rahmen-Dienstvereinbarung zum Einsatz personaldatenverarbei-
tender Systeme vom 27.12.2011, insbesondere im Hinblick auf die Einbindung des Perso-
nalrates und des behdérdlichen Datenschutzbeauftragten, sowie die Geschaftsanweisung
zur Regelung der Informationsverarbeitung und des Datenschutzes vom 04.05.2012 zu
beachten.

Diese Verwaltungsanordnung gilt nicht fir den Wirtschaftsbetrieb Ludwigshafen (WBL).

Sie ist allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gegen Unterschrift zur Kenntnis zu geben.
Ein Handzeichen ist nicht ausreichend.

Die Verwaltungsanordnung tritt zum 27.08.2013 in Kraft.
Diese VA ist auch im Intranet unter service/verwaltungsanordnungen.html zu finden.

gez. Dr. Eva Lohse
Oberbirgermeisterin

Anlagen
Formular ,Schliisselanforderung®

Formular ,Nachweis Uber Schlusselausgabe/Schlusselriicknahme/Einweisung in Haustechnik und
Notfallregelungen®
Formular ,Verlustanzeige Schlussel*
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Ludwigshafen
Stadt am Rhein

Gebaudemanagement
Team Handwerksdienste 4-134
Turmstral3e 4

Schlusselanforderung

Schllusselbeauftragte/r:

O Herr Name, Vorname Telefon
O Frau

Schlussel wird angefordert fir:

U Herr Name, Vorname

U Frau

Organisationseinheit/Firma/Verein Telefon
Objekt:

StraRe, Hausnummer

Bezeichnung

Zu schlieRende Rdume oder Raumgruppen

Schlissel:

Hersteller der SchlieRanlage/Schliisselnummer (falls ermittelbar): Anzahl Schlissel:

Begrindung fur Schlisselanforderung:

1 neue Mitarbeiterin/neuer Mitarbeiter 0 Sonstige Grunde:
[0 Ersatzbeschaffung

Ort Datum Unterschrift der fur die Organisation zustéandigen Lei-
tung

Unterschrift des/der Schlisselbeauftragten

Genehmigung bei Ubergeordneten Schliisseln durch Team Handwerksdienste im Gebaudemanagement

O erteilt
[ nicht erteilt
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Nachweis Uber
0 Schlusselausgabe
0 Schlisselricknahme

Ludwigshafen
Stadt am Rhein

1 Einweisung in Haustechnik und Notfallregelungen

Adressat:

0 Herr Name, Vorname
O Frau

Organisationseinheit/Firma/Verein

Telefon

Bei externen Schlusselempfangerinnen/-empfangern:

Personalausweis wurde vorgelegt: Ausweis Nr.

Oja
O nein

Objekt:

Bezeichnung

StraRe, Hausnummer

Raumnummer oder Bezeichnung

der abschlielbaren Raume

Schlussel/Transponder:

SchlieRanlage Nr.

Schlussel- / Transpondernummer

Anzahl

Hinweis: Falls die Zahlen auf den Schliisseln nicht nach SchlieBanlage-, Schliissel- oder Transponder-
nummer unterschieden werden kénnen, bitte alle Nummern des Schliissels im Feld "Schlissel-/ Transpon-

dernummer" eintragen.

Dauer der Uberlassung:

[0 dauerhaft
O leihweise bis zum

.20

fir den dienstlichen Gebrauch

Ablaufdatum

Uberlassung durch:
[ Schlisselbeauftragte/-n

[0 Handwerksdienste Gebaudemanagement
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Ludwigshafen
Stadt am Rhein

Wichtige Hinweise:
Mit der Unterschrift werden die Bedingungen der Schliusselordnung der Stadtverwaltung Ludwigshafen durch
den Empfanger/die Empfangerin anerkannt. Dazu gehoren insbesondere:

= Schlussel nicht an andere Personen weiterzugeben,

= keine Adressbezeichnungen oder nachverfolgbaren Hinweise am Schliissel anzubringen,

» nicht mehr benétigte Schliissel unverziglich und unaufgefordert zurtickzugeben (z.B. beim Wechsel der
Stelle, beim Ausscheiden aus dem Dienst oder nach der Erledigung der Bau-/Wartungsarbeiten oder
sonstigen Auftragsarbeiten),

= einen Verlust sofort zu melden.

Die Schlusselinhaber/-innen haften sowohl fir Schaden, die durch vorsétzliche oder grob fahrlassige Verletzung
der Sorgfaltspflichten im Umgang mit Dienstschliisseln entstanden sind, als auch fiir daraus resultierende Fol-
geschéaden. Dies gilt insbesondere fir Schaden durch Verlust (z.B. Schlisselersatz, Austausch der betroffenen
Schliel3gruppe), Schaden infolge einer verspateten Verlustmeldung (z.B. Diebstahl aus verschlossenen Rau-
men), Beschadigung oder unbefugten Nutzung der Schliissel/des Schlissels.

Einweisung in Haustechnik und Notfallregelungen:

Die Stadt hat den Nutzer/die Nutzerin soweit in die Haustechnik und die Notfallregelungen eingewiesen,
dass bei der Nutzung der Raume keine vermeidbaren Fehler unterlaufen und der Stadt somit kein Ver-
schulden i.S.d. § 823 | BGB vorgeworfen werden kann.

Ort Datum Unterschrift Schliisselausgebender/ Schliisselriick-
nehmender/
Einweisender in Haustechnik und Notfallregelungen

Unterschrift Schliisselempfanger/ Schlisselriickge-
bender/

Bestatigung der Einweisung in Haustechnik und Not-
fallregelungen

Weil3es Exemplar fur Stadtverwaltung/
rosa Durchschlag fur Schlisselempfanger/-in, Schlisselriickgebende/-n
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Ludwigshafen
Stadt am Rhein

Gebaudemanagement
Team Handwerksdienste 4-134
TurmstralRe 4

In Kopie an:
Schlisselbeauftragte/-n*

Verlustanzeige Schlissel

Schlisselinhaber/-in:

L1 Herr Name, Vorname

] Frau

Organisationseinheit/Firma/Verein Telefon
Objekt:

Bezeichnung

StralRe, Hausnummer

Art des verlorenen Schlissels/Transponders:

Schlie3anlage Nr. Schlussel- / Transpondernummer Anzahl

Ersatzschlissel notwendig?
O ja 0 nein
Falls ja, bitte anfordern tber das Formular ,Schlisselanforderung®

* Schliisselbeauftragte/-r: Hausmeister (bei Gebauden mit Hausmeistern), sonst die die jeweilige
Bereichsleitung/der oder die Hausbevollméchtigte, siehe § 2 der Verwaltungsanordnung "Schlief3-
und Schlusselordnung”.
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Ludwigshafen
Stadt am Rhein

Verlustanzeige Schlissel - sonstige Angaben:

Wann und wo haben Sie den Schlussel/Transponder zuletzt benutzt?

Seit wann vermissen Sie den Schliissel/Transponder?

Wo wurde der Schlissel/Transponder aufbewahrt?

Besitzt Ihr Schlissel/Transponder eine individuelle Kennzeichnung?

Wer hatte auf3er lhnen Zugang oder Zugriff auf den Schlissel/Transponder?

Welche MaRnahmen wurden von lhnen bereits eingeleitet? (z. B. Anzeige bei der Polizei, Meldung an
die Versicherung. Bitte beiftigen!)

Hinweis: Falls Platz nicht ausreicht, bitte Extrablatt beifiigen

[J Extrablatt/-blatter beigeflgt Anzahl:

Die Richtigkeit der Angaben wird hiermit bestatigt:

Ort Datum Unterschrift
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