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2-223-03W Pflichtenheft fur Schlusseldelegierte

Aufgaben
— Schlisseldelegierte (SD) sind autorisierte ETH-Mitarbeitende, die Schlisselantrage fur Raumlich-
keiten in ihrem Zustandigkeitsbereich und den entsprechenden Gebaudezutritt bewilligen.

— SD koénnen in ihren Zustandigkeitsbereich Schliissel und elektronische Zutrittsmittel auf verschie-
denen Hierarchiestufen bewilligen (vgl. Dokument: «Konzept Gebaude und Raumschliessung ETH
Zirichy).

— SD nehmen auch Aufgaben wahr bei Schlusselricknahmen und Schllisselverlusten.

Einbettung in die Organisation der Schliisselbewirtschaftung

— Jede Organisationseinheit entscheidet selbststandig Uber den Zutritt zu ihren Raumlichkeiten. Sie
bericksichtigt beim Zutritt zu den Raumen in ihrem Zustandigkeitsbereich die festgelegten Sicher-
heitszonen.

— Die Vollmachtgeber (i.d.R. Professor oder Leiter einer Verwaltungseinheit) bestimmen die SD.
Jede Organisationseinheit verflgt Gber mindestens einen SD.

— Nach ihrer Ernennung als SD flllen sie die «Unterschriftenkarte fur Schlisseldelegierte» aus, brin-
gen diese zu dem zustandigen ISC und stellen sich personlich vor.

— Die SD vergeben die Zutrittsberechtigungen in ihrer Organisationseinheit.
— Bei allfalligen Unklarheiten wenden sich die SD an das zustandige I1SC.

— Die Verwaltung, Ausgabe und Rucknahme der Schliessmittel ist Aufgabe des Info + Service Center
(ISC) der Abteilung Betrieb.

— Die SD suchen aktiv den Kontakt mit dem fir sie zustandigen ISC.
— Wenn die SD ihre Funktion aufgeben, mussen sie das zustandige ISC frihzeitig informieren.
Kenntnisse uber die eigene Organisation

— Die SD kennen die Areale, Gebdude, Rdume und Flachen sowie deren Nutzungen und Sicher-
heitseinstufungen, die in ihren Zustandigkeitsbereich liegen.

— Die SD kennen die Personengruppen in ihren Zustandigkeitsbereich. Insbesondere sind ihnen die
Personengruppen bekannt, die besonders schitzenswerte Rdume nutzen (z.B. Reinrdume, Re-
chenzentren).

— Die SD kennen die wichtigsten Funktionen und Prozesse ihrer Organisation.

Kenntnisse liber Prozesse der Schliisselbewirtschaftung
— Die SD nehmen ihre Funktion bei folgenden Prozessen wahr (vgl. mitgeltende Unterlagen):

e Schlisselausgabe Langzeitschlissel
e Schlusselverlust
¢ Nicht erfolgte Schliisselriickgabe

— Die SD stellen sicher, dass der Schllisselantrag fir einen Langzeitschlissel vollstadndig und korrekt
ist.

2-223-03W_Pflichtenheft_fiir_Schliisseldelegierte.docx Seite 1/3 30.06.2021



2-223-03W Pflichtenheft fiir Schliisseldelegierte

— Die SD erganzen den Schliisselantrag mit einem passenden Enddatum?. Typischerweise sind das:
o Zwei Wochen nach Semesterende bei Studierenden.

o Zwei Wochen nach Projektende bei Schlisseln fur spezielle Rdume (Labors etc.), die im
Rahmen eines befristeten Projekts bendtigt werden.

— Die SD achten auf eine geeignete Zutrittsberechtigung. Dabei berlicksichtigen sie insbesondere:

e Gewlnschter Raumzutritt: Der Schllsseltrager braucht Zutritt zu dem gewiinschten Raum,
um seine Aufgaben wahrzunehmen.

e Spezielle Anforderungen, die fiir den Raumzutritt zu beachten sind (z.B. Laborkenntnisse,
Sicherheitsausristung, ...). Der Schlisseltrager muss fiir die Raumnutzung qualifiziert sein.

e Schlusselhierarchien: Der Schliisseltrager soll genau ausreichende Zutrittsmittel erhalten.

o Zeitdauer der Zutrittsberechtigung: Der SchllUsseltréger soll die Zutrittsrechte nur so lange
wie ndtig erhalten.

— Schlisseldelegierte durfen fiir sich selbst als Schlisseltrager keine Schlissel bewilligen.

— Die SD haben den Uberblick tber ihre erteilten Schliisselantréage. Die SD kénnen von ISC eine
Liste der von ihnen ausgestellten Schlisselantrdgen verlangen.

— Die SD stehen dem ISC bei der Bearbeitung des Schlisselantrags fur Fragen zur Verfliigung.

— Die SD Uberpriifen die Notwendigkeit von gewlinschten Fristverlangerungen und melden diese an
das ISC.

— Die SD unterstlitzen das ISC im Prozess der Schlisselriicknahme:

e Die SD fordern auf Bitte des ISC den Schllsseltrager auf, seinen Schliissel zuriickzugeben.

o Die SD nehmen bei einer Nachforderungsmahnung den Kontakt mit dem Schlisseltrager auf
und informieren das ISC Uber die Situation.

o Die SD nehmen keine Schliissel entgegen, sondern verweisen den Schllsseltrager an das
ISC.

— Die SD sind Uber den Verlust von Schliissel in ihren Zustandigkeitsbereich informiert. Die SD beur-
teilen die Tragweite des Verlustes und sprechen sich bei Bedarf mit dem Leiter der Organisations-
einheit Uber weitere Schritte ab.

— Die SD ergénzen Verlustmeldungen und leiten diese an das ISC weiter.

— Die SD sind verpflichtet, sorgféltig mit den Daten umzugehen, die im Rahmen ihrer Tatigkeit anfal-
len.

Spezielle Aspekte
— Auch externe Unternehmen nutzen Flachen und Radume der ETH Zirich (z.B. Spin-off-Unterneh-

men im TechnoPark Zurich). Bei externen Unternehmen nimmt eine ETH-interne-Person die Rolle
der SD wabhr.

— ETH-Nahe-Einheiten bzw. angeschlossene Vereinigungen (wie z.B. ETH Alumni und Catering-Be-
triebe) kdbnnen ausnahmsweise ihre eigenen SD bezeichnen. Diese haben die gleichen Pflichten
wie ETH-interne SD.

1 Bei Labor- oder Biroschlisseln fir Mitarbeitende mit befristeten oder unbefristeten Arbeitsvertrdgen wird das Enddatum vom Sys-
tem automatisch eingetragen.
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— Der Umgang mit Schlisseln im Zusammenhang mit Mietflachen fir Dritte ist im Rahmen von Miet-
vertragen grundsatzlich separat geregelt.

Mitgeltende Unterlagen

2-223-02W Verhaltensregeln fir den Umgang mit ETH Schlisseln, ETH Karten, Badges
2-223-04W Ablauf Schlisselbewirtschaftung fiir Schliisseldelegierte

Foliensatz (01. Marz 2018): Information fiir Schllisseldelegierte; Abteilung Betrieb

Weitere Informationen
www.ethz.ch/key
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https://www.ethz.ch/services/de/service/raeume-standorte-transporte/raeume-gebaeude/schliessmanagement/schluesseldelegierte.html

