Hochschule fiir Musik Franz Liszt Weimar
Haus- und Schliisselordnung

1 Geltungsbereich

Die Haus- und Schliisselordnung gilt fiir Mitglieder und Ange-
hérige der Hochschule fiir Musik Franz Liszr Weimar sowie
fiir alle Besucher und Giste in den von der Hochschule genutz-
ten Gebiuden.

2 Nutzung von Gebiuden und Riumen

2.1 Die bestimmungsgemiffle Nutzung der Arbeits-, Lehr- und
Unterrichtsriume obliegt den Fachbereichen, Zentralen Ein-
richtungen und Abteilungen der Verwaltung in eigener Verant-
wortung. Hinsichdich der Funktionsfihigkeit und Betriebs-
sicherheit sind erforderlichenfalls Abstimmungen mit dem
Hochschulzentrum Liegenschaftsmanagement (HZL) zu fithren.

2.2 Der Zutritt zu den Hochschulgebiuden wird wihrend der Off-
nungszeiten gewihrleistet. Die Offnungszeiten werden von der
Hochschulleitung festgelegt. Sie sind in der vorlesungsfreien
Zeit eingeschrinkt. Besuchern und Gisten ist der Aufenthalt in
der Hochschule nur wihrend der Offnungszeiten bzw. bei ge-
meldeten Veranstaltungen gestattet.

2.3 Auferhalb der Offnungszeiten haben nur berechtigte Personen
Zutritt zu den Gebiduden. Veranstaltungen auflerhalb der Off-
nungszeiten bediirfen der Anmeldung und Genehmigung. Die
Anmeldung erfolgt im Veranstaltungsbiiro.

2.4 Uber die Berechtigung zur Nutzung nicht allgemein zuging-
licher Rdume entscheidet der zustindige Leiter (Rektor, Kanzler,
Dekan oder Leiter des Bereiches), der gleichzeitig die Empfangs-
berechtigung fiir Schliissel regelt.

2.5 Sonderregelungen werden in den Dienstanweisungen des tech-
nischen Personals und des Sicherheitsunternehmens fiir Re-
paraturen, Serviceleistungen, Havarie- und sonstige Notfille
vorgenommen. Im Rahmen dieser Sonderregelungen fiir den Zu-
gang zu Gebduden und Ridumen ist es folgendem Personenkreis
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erlaubt, den Zugang zu bestimmten Dienstriumen vom techni-
schen Personal und dem Sicherheitsunternehmen zu fordern:

- der Schliisselinhaber gemif§ Schliisselausgabe durch das HZL,

- der Dekan und Dekanatsleiter fiir die Rdume seines Fachbe-
reichs,

- der Inhaber der Professur fiir die Dienstriume der ihm unter-
stellten Beschiftigten sowie fiir die sonstigen der Professur
zugeordneten Riume.

Dienstleistungsfirmen haben im Rahmen der mit der Hoch-
schule fiir Musik Franz Liszt Weimar abgeschlossenen Vertrige
Zugang zu den entsprechenden Gebiuden und Riumen. Die
Reinigungskrifte haben durch die Schliisselausgabe freien Zu-
gang zu den Hochschulgebiuden einschliefllich der Toiletten
und Unterrichtsriume. Die Reinigung sonstiger Dienstriume
erfolgt in Abstimmung mit dem HZL.

3 Offnungszeiten

Die Offnungs- und Sprechzeiten werden hochschuléffentlich
bekannt gemacht.

4 Benutzung des Inventars

4.1 Das Inventar der Hochschule darf nur zum Zwecke der Erfiil-
lung der Aufgaben der Hochschule verwendet werden. Das In-
ventar ist pfleglich zu behandeln. Eine andere Verwendung als
fir die Aufgaben der Hochschule bedarf der Genehmigung
durch die Hochschulleitung. In diesen Fillen wird eine Nut-
zungsentschidigung fiir die Inanspruchnahme von Personal,
Inventar und Verbrauchsstoffen berechnet. Auftretende Mingel
und Schiden an beweglichem und nicht beweglichem Inventar
sind dem jeweiligen Leiter sofort zu melden.

4.2 Hochschuleigenes Inventar darf grundsitzlich nicht aus den Ge-
biuden entfernt werden. Ausnahmen sind nur im Rahmen vor-
her erteilter schriftlicher Genehmigungen oder Vertrige gestattet.

4.3 Die Benutzung technischer Einrichtungen der Hochschule ist
nur mit Genehmigung des jeweils zustindigen Leiters gestattet.
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5 Verhalten bei Brinden, Havarien, Unfillen und sonstigen
Betriebsstorungen

5.1 Bei Gefahr im Verzuge sind die zustindigen Behérden sofort
zu benachrichtigen. Polizei (Rufnummer 99110), Feuerwehr
und Notarzt (Rufnummer 99112) sind von jedem Hausapparat
zu erreichen. Von den éffentlichen Miinzfernsprechern aus kon-
nen Polizei und Rettungsleitstelle kostenlos unter 110 bzw. 112
erreicht werden.

Soweit Brandbekimpfung effektiv und nachhaltig méglich ist,
hat diese Vorrang vor der Meldung. Lebensrettung geht vor
Brandbekimpfung. Die eigene Sicherheit ist zu beachten.

Jeder Brand- oder Katastrophenfall in den Hochschulgebiuden
ist sofort dem zustindigen Leiter zu melden.

5.2 Bei Alarm sind die Gebiude iiber die gekennzeichneten Flucht-
wege zu verlassen, sofern nicht die aktive Mithilfe bei der Be-
hebung des Gefahrenzustandes erforderlich und méglich ist.

5.3 Havarien und sonstige Betriebsstorungen, Schiden und Defekte
an Gebiuden, Einrichtungsgegenstinden, Schliefanlagen etc.
sind umgehend dem HZL zu melden.

5.4 Die in den Gebiuden installierte Sicherheitstechnik (z. B.
Gefahrmeldeanlagen, Nottelefone, Loschwassersteigleitungen,
Handfeuerldscher etc.) darf nicht verstellt, beschidigt oder
eigenmiichtig entfernt werden. Zum Aufler-Betrieb-Setzen der
Sicherheitstechnik ist nur der Beauftragte fiir Sicherheits-
management befugt.

5.5 Sicherheitskennzeichen wie Verbots-, Warn-, Gebots- und Ret-
tungszeichen sowie Wegepline diirfen nicht verhiingt, iiberklebt,
entfernt oder anderweitig unlesbar gemacht werden.

Fluchtwege und Feuerwehrzufahrten sind stindig freizuhalten.
Die aushingenden Fluchtwegpline sind zu beachten.

5.6 Sind fiir die Nutzung der Gebdude Arbeitsschutzrichtlinien
vom Beauftragten fiir Sicherheitsmanagement erlassen worden,
miissen diese eingehalten werden.
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5.7 Bei Umgang mit Gefahrstoffen sind die Gefahrstoffverordnung
sowie einschligige betriebliche Vorschriften des Beauftragten fiir
Sicherheitsmanagement zu beachten.

5.8 Arbeitsunfille haben Bedienstete unverziiglich den jeweiligen
Vorgesetzten zu melden. Durch den Bediensteten bzw. Vorge-
setzten sind Unfille mit mehr als dreitigiger Arbeitsunfihigkeit
sowie todliche Unfille unverziiglich dem Beauftragten fiir
Sicherheitsmanagement anzuzeigen.

Studierende haben Unfille in der psychosozialen Beratungsstelle
des Studentenwerkes anzuzeigen.

5.9 Sanititskisten zur ersten Hilfe befinden sich bei den Ersthelfern
der jeweiligen Strukturbereiche, bei den Hausmeistern und in

den Werkstitten.

6 Weitere Bestimmungen
6.1 In allen Gebiuden der Hochschule besteht Rauchverbot.

6.2 Alle Hochschulangehérigen und -mitglieder haben ihren Ar-
beitsplatz sauber zu halten. Auflergewshnliche Verschmutzung
muss durch denjenigen, der sie verursacht hat, beseitigt werden,
gef. sind die Reinigungskosten zu iibernechmen.

Abfille gehéren in die dafiir vorgesehenen Behilter. Der Haus-
miill wird dem dualen System entsprechend getrennt entsorgt.

In Lehr- (Horsile, Seminarriume) und Unterrichtsriumen sind
die Einnahme von Speisen und Getrinken sowie insbesondere
das Ablegen von Speiseresten und -verpackungen untersagt.

6.3 Private technische Gerite diirfen nur mit Erlaubnis des jeweils
zustindigen Vorgesetzten betrieben werden. Sie miissen dem
technischen Sicherheitsstandard entsprechen. Die Nutzung von
privaten Heiz- und Kiihlgeriten sowie von Tauchsiedern und
Kochern ist verboten. Soweit private Rundfunkempfinger auf-
gestellt werden, hat der Nutzer diese bei der GEZ anzumelden.

6.4 Wihrend des Musizierens sind die Fenster geschlossen zu halten.

6.5 Beim Verlassen der Riume ist darauf zu achten, dass alle Fens-
ter, Tiiren und Wasserentnahmestellen geschlossen sowie Licht
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12
6.13
6.14
6.15

und elektrische Gerite ausgeschaltet sind. Ausgenommen davon
sind Geriite, deren Weiterbetrieb aus dienstlichen Griinden er-
forderlich ist.

Personliche Gegenstinde, die fiir das Studium, Lehre und For-
schung benétigt werden, sind gesichert aufzubewahren. Die
Hochschule haftet niche fiir abhanden gekommenes Eigentum.

Einbriiche und Diebstihle sind vom Geschidigten der Polizei-
inspektion Weimar zu melden. Fiir die Anzeige — auch gegen
Unbekannt — ist die jeweilige Struktureinheit selbst verantwort-
lich. Eine Kopie der Anzeige ist dem Kanzler zu iibergeben. Die
Meldung iiber Sachschiden ist dem HZL zuzusenden. Die
erforderliche Information an den Beauftragten fiir Sicherheits-
management leitet das HZL weiter.

Fundsachen werden von den Hausmeistern bzw. dem HZL,
Coudraystrafle 7, 14 Tage aufbewahrt. Nach dieser Frist werden
die Fundsachen an das Fundbiiro bei der Stadtverwaltung wei-
tergeleitet.

Das Beschidigen und Entfernen von Ausstellungsstiicken u. 4.
sind untersagt. Plakate und Aushinge diirfen nur an den dafiir
vorgesehenen Plitzen angebracht werden.

Das Abstellen von Mobiliar, Geriten etc. auf den Fluren, in den
Kellergingen und auf den Dachbéden ist verboten.

Das Abstellen von Privatfahrzeugen auf dem Hochschulgelinde
erfolgt auf eigene Gefahr. Die Bestimmungen der StVO finden
Anwendung.

Das Abstellen von Fahrridern hat auf den dafiir eingerichteten
Stellplitzen zu erfolgen.

Werbung fiir politische Parteien ist nicht gestattet.
Das Mitbringen von Tieren ist verboten.
In den Hochschulgebiuden ist das Ubernachten untersagt.

Jeder Verursacher haftet fiir schuldhafte Beschidigung oder Be-
schmutzung von Gebiuden und Inventar sowie fiir die schuld-
hafte Auslésung von Alarm.
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6.16 Bei selbstverschuldeten Unfillen oder bei Nichtbeachtung der
Hausordnung haftet die Hochschule nicht fiir auftretende Schi-
den.

7 Schliisselordnung

7.1 Jeder Bedienstete der Hochschule fiir Musik Franz Liszr
Weimar kann Schliissel fiir Gebiude und Riume empfangen, zu
denen er zutrittsberechtigt ist (siche Ziffer 2.4). Schliisselanfor-
derungen werden mit einem vollstindig ausgefiillten Antrag
(Anlage 1) einschliellich der Bestitigung durch den Leiter der
Struktureinheit an das HZL gerichtet. Die Schliisselausgabe er-
folgt gegen Unterschrift im HZL.

7.2 Studierende sowie zeitweilig an der Hochschule Beschiftigte
kénnen ebenfalls Schliissel erhalten. Diese Schliissel werden
durch den Dekanatsleiter beim HZL beantragt. Die Ausgabe an
Studierende erfolgt ausschlieSlich durch den Dekanatsleiter ge-
gen Unterschrift. Von den Studierenden kann fiir die Schliissel-
ausgabe ein Pfand gefordert werden.

7.3 Mit der Schliisselaushindigung wird dem Empfinger ein Merk-
blatt zum Umgang mit Dienstschliisseln (Anlage 2) iibergeben.

7.4  Der Empfinger ist verpflichtet, den oder die ihm iibergebenen
Schliissel nur fiir dienstliche Zwecke zu nutzen, sorgfiltig aufzu-
bewahren und vor Verlust zu schiitzen.

Eine Weitergabe an Dritte ist untersagt. Hiervon ausgenommen
sind Schliissel, die an die Sekretariate zur kurzzeitigen Nutzung
fir die Mitarbeiter ausgegeben wurden.

7.5 Schliissel, die nicht mehr benétigt werden, sind der ausgebenden
Stelle zuriickzugeben. Dies gilt besonders bei Andcrungen der
Raumnutzung und Beendigung der Titigkeit an der Hoch-
schule.

7.6 Schliisselnachfertigungen werden ausschliefflich durch die
Schliisselverwaltung des HZL veranlasst. Eigenmichtiges Be-
schaffen oder Anfertigen von Nachschliisseln ist verboten.

7.7  Jeder Schliisselverlust ist umgehend schriftlich unter Angabe von
Ort, Zeit, Hergang des Abhandenkommens und eingeleiteten
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bzw. noch einzuleitenden Maffnahmen an das HZL zu melden.
Entstehen durch Ersatzbeschaffung von Schliisseln, den Aus-
tausch von Schlieffzylindern sowie weiterfithrende Mafinahmen
Kosten, kann der Schliisselempfinger regresspflichtig gemacht
werden. Durch den Abschluss einer Schliisselversicherung kann
sich der Schliisselempfinger vor dem damit verbundenen Risiko
schiitzen. Werden abhanden gekommene Schliissel wieder-
gefunden, ist das HZL sofort zu verstindigen. Kosten fiir etwa
inzwischen beschaffte Ersatzschliissel sind vom Schliisselemp-
finger zu tragen.

7.8 Im Bereich der Hochschule aufgefundene Schliissel sind im HZL
oder bei den Hausmeistern abzugeben.

7.9 Um ein unbefugtes Benutzen gefundener oder entwendeter
Schliissel méglichst auszuschlieflen, soll der Schliisselempfinger
auf eine Kennzeichnung verzichten, aus der die Zuordnung zu
Gebiude oder Raum bzw. die Schliisselhierarchie erkennbar
werden.

7.10 Die Montage, notwendige Reparatur und das Wechseln von
Schlieffzylindern, Schléssern, Beschligen und sonstiger schlief3-
technischer Einrichtungen erfolgen durch das HZL. Eigen-
miichtige Verinderungen sind verboten.

7.11 Soweit Tiiren iiber Card-Systeme gedffnet werden, erfolgen die
Ausgabe, Riicknahme und Verwaltung der Magnet- oder Chip-
karten in Verantwortung des zustindigen Dekanats.

Bei Verlust der Karte ist gemifd Ziffer 7.7 zu verfahren. Die Mel-
dung hat an die Karten verwaltende Stelle zu erfolgen.

7.12 Schliisselinventuren sind vom HZL durchzufiihren. Soweit Auf-
gaben der Schliisselverwaltung an die Struktureinheiten dele-
giert wurden, sind einmal jihrlich Inventuren durch diese

durchzufithren. Das HZL iibt in diesen Fillen das Kontrollrecht
aus.

8 Gleichstellungsklausel

Status- und Funktionsbezeichnungen in dieser Ordnung gelten
gleichermaflen in weiblicher wie in minnlicher Form.
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9  Schlussbestimmungen

Diese Ordnung tritt mit Wirkung vom 15. September 2003 in
Kraft. Gleichzeitig treten die Regelung fiir die Nutzung des
Beethovenhauses Belvedere vom Mirz 1997 und die Regelung
fiir die Nutzung des Bachhauses Belvedere vom November 1997
aufler Kraft.

Weimar, 15. September 2003

Prof. Rolf-Dieter Arens
Rektor

Anlage 1 Schliisselanforderung
Anlage 2 Merkblatt fiir den Umgang mit Dienstschliisseln
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Anlage 1

Name des Antragstellers
Fachbereich/Abteilung
Telefon

An das

Hochschulzentrum Liegenschaftsmanagement

im Hause

Folgende Schliissel werden angefordert (Anzahl, Gebdude, Raumnummer):

Antragsteller
Datum/Unterschrift

Dekanatsleiter bzw. Leiter des Bereiches
Datum/Unterschrift
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Anlage 2

Hochschule fiir Musik FRANZ LiszT Weimar

Merkblatt fiir den Umgang mit Dienstschliisseln
Sie haben einen Schliissel zur dienstlichen Nutzung gegen Unterschrift erhalten.
Damit sind Sie verantwortlich fiir die:

- zweckentsprechende Nutzung und
- sichere Aufbewahrung des Schliissels.

Um ein unbefugtes Benutzen von Schliisseln zu verhindern, soll der Schliissel-
empfinger auf eine Kennzeichnung, aus der die Zugehorigkeit zu Gebdude oder
Raum bzw. die Schliisselhierarchie erkennbar wird, verzichten.

Eine Weitergabe an Dritte ist untersagt. Schliissel, die nicht mehr benétigt wer-
den, sind der ausgebenden Stelle zuriickzugeben. Dies gilt insbesondere bei
Anderungen der Raumnutzung und Beendigung der Titigkeit an der Hochschule.

Jeder Schliisselverlust ist umgehend schriftlich, moglichst unter Angabe von Ort,
Zeit, Hergang des Abhandenkommens an das HZL zu melden. Entstehen durch
die Ersatzbeschaffung von Schliisseln, den Austausch von SchlieBzylindern oder
weiterfithrende MaBnahmen Kosten, kann der Schliisselempfanger ersatzpflich-
tig gemacht werden.

Durch Abschluss einer Schliisselversicherung kann sich der Schliisselempfinger
vor dem damit verbundenem Risiko schiitzen. Werden als verloren gemeldete
Schliissel wiedergefunden, ist das HZL sofort zu verstdndigen. Kosten fiir inzwi-
schen beschaffte Ersatzschliissel sind vom Schliisselempfinger zu tragen.

AuBerhalb der Offnungszeiten haben Sie beim Betreten und Verlassen des
Gebiudes die Haustiir zuzuschlieBen.

Weitere Festlegungen und Hinweise sind in der Haus- und Schliisselordnung ent-
halten.
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