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8.4

Uberpriifung Prozesse Schliisseldepot

Ausgangslage:

Bei der Herausgabe von Turschlissel flir den Zugang zu
Turnhallen oder Schulraumlichkeiten wird ein Bargeld-Depot fallig.
Der Ablauf flir die Vergabe der Schllissel und die Kontrolle des

Bargeld-Be-stands im Blro Hausdienst soll regelmassig (z.B.
jahrlich oder alle zwei Jahre) geprift werden.

Schllisselabgabe an SekU Personal, inkl SP:

Kein Bargeld-Depot fallig

(Ausnahme: wenn z.B. ein Schllssel an Praktikanten
weitergegeben wird).

Schllisselabgabe an externe Personen (Vereine, Lehrpersonen
MSWN, etc.):

Bargeld-Depot von Fr. 70.- / Schlissel

Erh6hung Schlisseldepot von bisher Fr. 50.- auf Fr. 70.- mit
Wechsel der Schllssel und Tlrschlésser resp. Anpassung des
Schliesssystems im Sommer 2024. Der reine Material-Wert eines
Schlissels liegt neu bei Fr. 70.

Dokumentation Herausgabe Schlissel und Quittierung Bargeld-

Depot:
e Erfassung Name und Adresse des Schllisselempfangers

e Herausgabe Schlissel und Bargelderhalt wird beidseitig von
der Leitung Hausdienst und Schllisselempfanger
unterschrieben

e Excel-Liste: Auffiihrung jedes Schlussels und
Schlisselbesitzers, inkl. Datum Erhalt, Rliickgabe, Abgabe
Depot

Bargeld-Bestand:
e Bargeld-Bestand im Blro des Hausdienstes: max. Fr. 500.-

e Schlusseldepot-Bestand > Fr. 500.-: Einzahlung auf SekU PC
Konto

e Uberpriifung Bargeld-Bestand resp. Abgleich mit Excel-Liste
Ende Jahr durch Finanzvorstand SekU




e Aktueller Bargeld-Bestand 06.09.2024: gepruft durch Isabelle
Bayard

Bemerkung:

Der Prozess der Schllisselabgabe ist seit mehreren Jahren
definiert und weist keine Mangel auf. Die aktuelle Handhabung
des Schllssel-depots hat den Vorteil, dass einerseits keine hohen
Bargeldbestande im Schulhaus vorhanden sind (Thema
Sicherheit), andererseits wird der Prozess der Schlisselabgabe
praktikabel und unkompliziert gestaltet. Pro Monat gibt es ca. 1-2
Schlisselwechsel. Die Alter-native, dass ein Schllssel
ausschliesslich nach vorgéngiger Uber-weisung auf das PC-Konto
ausgehandigt werden darf, wirkt schwerfallig / burokratisch.

Beschluss

Nach eingehender Prifung und Abwagung der aktuellen Praxis sowie der
moglichen Alternativen wird beschlossen:

Die bestehende Handhabung wird beibehalten, da sie sowohl Sicherheit
gewahrleistet als auch praktikabel und effizient ist.

Die Protokollfiihrerin: Uhwiesen, 23. September 2024
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Schulverwaltung

Geht an:

- Finanzverwaltung
- G. Gutjahr

- Akten

- Homepage




