DNF Abrechnung ZENTRALBEREICH Neuenheimer Feld
BEStEIlung Abt. 1.1 Hausverwaltung
mechanische
SchlieBanlage
Kundenkarte Hdz.:
. Mechanische-Schlissel Nr. 17268
(gultig) | | | |
Institut Anfragen bzgl. Schliissel Auftrag im PC eingegeben.
. . Datum, Handzeichen:
Sevim Seslikaya
Tel +49 6221 54 16863
sevim.seslikaya@znf.uni-
heidelberg.de
Offnungszeiten:
Montag — Freitag
8:30 Uhr —12:00 Uhr
Auftraggeber/
genehmigt: ACHTUNGI
Name, Vorname Unterschrift Die aktuello.a
Telefon: Kundenkarte des
’ Instituts muss
IMMER vorgezeigt
. werden.
E-Mail:

Die Kosten der Schlissel/ Zylinder werden dem Institut zu Lasten der angegebenen Auftragskarte in Rechnung gestellt.

Der Schlisselempfanger hat das Merkblatt fiir den Umgang mit Dienstschlisseln i.d.F. vom 08.01.1985 (siehe Anhang) erhalten und
versichert, die darin gemachten Bedingungen und Auflagen zu erfillen.

Bezeichnung:
Schlissel-/ Zylinder-Nr. Gebaude Raum Qualitat Anzahl Im Institut bereits
* vorhandene Anzahl

*Qualitat: ES = Einzelschliissel GS = Gruppenschliissel OGS = Obergruppenschliissel HGS = Hauptgruppenschliissel ZYL = Zylinder

Heidelberg, den

Name des Empfangers Unterschrift des Empfangers

Stellungnahme der Hausverwaltung

Reserve Schlissel I:‘

Bestellte Schliissel I:‘
Kosten (in €):



mailto:sevim.seslikaya@znf.uni-heidelberg.de
mailto:sevim.seslikaya@znf.uni-heidelberg.de

Ruprecht-Karls-Universitit Heidelberg

MERKBLATT
fiir den Umgang mit Dienstschliisseln
i.d. F. vom 08.01.1985

Den Mitgliedern der Universitdt werden die fiir ihre Arbeit unbedingt notwendigen
Schliissel fiir Dienstrdume zur Verfiigung gestellt. Die Schliissel werden nur gegen
personliche Unterschrift des Empfangsberechtigten ausgegeben. Mit der Unterschrift
werden die Bedingungen dieses Merkblattes und die personlich Haftung des Empfingers

im Rahmen des geltenden Rechts anerkannt.

Der Empfinger von Dienstschliisseln ist fiir eine sichere Aufbewahrung verantwortlich. Er
{ibernimmt die Haftung fiir den Gebrauch der erhaltenen Dienstschliissel und trédgt die
Folgen, die sich aus einem Verlust der Schliissel nach den geltenden Vorschriften ergeben
(insbesondere Kosten fiir Ersatzschliissel, unter Umsténden das Auswechseln von Teilen
oder ganzen Schliefanlagen).

Die Kosten konnen erheblich sein. Es empfiehlt sich daher, die Ausgabe von Schliisseln
auf das unbedingt notwendige Maf} zu beschrdnken. So kann es wegen eines moglichen
Regresses sinnvoller sein, auf einen {ibergeordneten Gruppen- oder Hauptschliissel zu
verzichten und stattdessen mehrere Einzelschliissel zu libernehmen. Eine etwaige
Regressforderung erfolgt nach den Grundsitzen des geltenden Rechts (Priifung des Grades
des Verschuldens: leichte Fahrlassigkeit, grobe Fahrldssigkeit, Vorsatz).

Werden Schliisselverluste festgestellt, so ist die Hausverwaltung des ZENTRALBEREICH
Neuenheimer Feld unverziiglich zu unterrichten. Es ist eine eingehende Darstellung der
Umsténde, z. B. Verlustdatum, Ort, Ergebnis der Nachforschungen usw. erforderlich und
dabei auch mitzuteilen, welche ersten und welche endgiiltigen Sicherungsmafinahmen
notwendig sind.

Werden als verloren gemeldete Schliissel wieder gefunden, miissen sie unverziiglich
zuriickgegeben werden. Verauslagte Kosten fiir etwa inzwischen beschaffte Ersatzschliissel

werden nicht zuriick erstattet. .

Jegliche Weitergabe von Schliisseln ist insbesondere im Interesse des
empfangsberechtigten Schliisselinhabers untersagt. Werden dennoch Schliissel an
Dritte weitergegeben, so haftet der urspriingliche Empfinger in vollem Umfang weiter.

Dienstschliissel sind sicher aufzubewahren. Sie sind bei ldngerem Auslandsaufenthalt oder
lingerer Abwesenheit vom Dienstort sicher zu Hause aufzubewahren, gegebenenfalls sind
sie im Institutssekretariat zu hinterlegen. Dienstschliissel diirfen nicht mit in den Urlaub

genommen werden.

Aus der Universitdt ausscheidende Mitarbeiter (insbesondere auch Doktoranden,
Diplomanden und Studenten) haben die Schliissel bei der zustindigen Ausgabestelle
zuriick zu geben. Die Riickgabe ist im Schliisselverzeichnis zu vermerken. Auf Verlangen

wird eine Quittung ausgestellt.
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