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l. Zweck

Diese Richtlinie definiert die Schliesssysteme der verschiedenen Schulhduser, die Schlissel-
verwaltung und die Zutrittsberechtigung sowie die Verantwortungen an der Berufsfachschule
Winterthur unter Berticksichtigung der kantonalen Regelungen und Weisungen.

i. Ziel

Die Ziele sind die Sicherstellung der Schliessanlage und dessen Betreuung, die Ab- und Rickgabe
von Schlisseln oder Badges sowie die Zutrittsverwaltung und auch die Benutzung von Schllssel
und Badges.

Il1l. Geltungsbereich

Diese Richtlinie qilt fir alle Schlisselberechtigte sowie alle Gebaude bzw. Raume der
Berufsfachschule Winterthur.

IV. Grundsatz

o Der Haus- und technische Dienst (HTD) ist fiir die Ab- und Riickgabe von Schliisseln sowie flir
die Zutrittsberechtigung zusténdig. Die Ein- und Austritts-Meldungen erfolgen gemass den
Prozessen P6.2-03.

e Die Schlisselverwaltung und die Zutrittsberechtigungen werden elektronisch in den
entsprechenden Systemen verwaltet. Die korrekte und aktuelle Datenerfassung obliegt die
Betriebsleitung.

e Der/die Inhaber-in eines Schlissels ist jederzeit fir die sorgfaltige Behandlung und die sichere
Aufbewahrung desselben verantwortlich. Wir empfehlen dem/der Inhaber/-in einen Keyfinder an
den Schlusselbund anzubringen.

e SchlUssel dirfen weder kopiert noch Dritten tUberlassen oder zuganglich gemacht werden.

e Der/die Inhaber-in eines Schlissels ist verpflichtet, dem HTD Namensanderungen sowie das
Abhandenkommen oder eine Beschadigung des Schlissels oder an anderen Teilen der
Schliessanlagen (z.B. Zylindern) unaufgefordert und unverziiglich zu melden.

e Der/die Inhaber-in eines Schlissels ist verpflichtet, diesen beim Austritt, spatestens am letzten
Arbeitstag dem HTD unaufgefordert zurlickzugeben.

o Die Betriebsleitung ist jederzeit berechtigt, Weisungen zu erteilen oder einen Schlissel ohne
Angabe von Grinden zurtickzuverlangen.

e Die automatische Ver- und Entriegelung der Gebaude-Hulle ist unter Berlcksichtigung der
Offnungszeiten gemass D6.3-05 programmiert. Fir die Schliessung samtlicher Schulhduser ist
der HTD verantwortlich.

e Die Betriebsleitung fuhrt eine Liste von allen Schlissel-Inhaber/-innen mit den entsprechenden
Zutritts- berechtigungen. Diese Liste wird durch die Leitung Bauten jahrlich tGberprift.


https://www.bfs-guide.ch/media/1272/p62-03.pdf
https://www.bfs-guide.ch/media/1136/d63-05.pdf
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V. Schliesssysteme
A) Hauptschliesssystem

Es besteht folgendes Schliesssystem flr die Schulhduser Muhletal, Wiesental, Blumental,

Pionierpark:

o KABA Elostar (Elektronikmechanisch fur Aussenhillen der Gebaude sowie sensible Rdume wie
Verwaltung, Serverraume, Technik)

¢ Innenrdume mechanische Schliessungen

Schlusselfarbe Hierarchie (Elostar):

¢ Rot: Betriebsmitarbeiter (HTD) und Leitung Bauten
¢ Orange: Schulleitung und ICT Mitarbeiter

o Violett: Verwaltungsmitarbeiter

e Grin: Reinigung (Extern)

e Schwarz: Lehrpersonen

Zutrittsberechtigungen kénnen fir alle Schlissel separat programmiert werden.

B) Weitere Schliesssysteme

Bei Schulhaus Obertor ist ein anderes Schliesssysteme mit Badge und Schlissel im Einsatz.

V1. Zutrittsberechtigungen

Die Zutrittsrechte werden durch die Schulleitung beschlossen, durch die Leitung Bauten erteilt und
sind durch die Betriebsleitung im Schliessplan zu hinterlegen. Es gelten folgende Zutrittsrechte:

a) Lehrpersonen und Mitarbeiter erhalten den Zugang zu allen Schulgebduden und zu allen
Unterrichts-, Vorbereitungs-, Aufenthaltszimmer und den darin befindenden Schranken,
Druckerraume und Tiefgarage Mihletal.

b) Die Zutrittsberechtigungen zu den Sekretariats-, Hausdienst-, Reinigungs-, Technik-, Lager-,
ICT-, Schulleitungs-, Bereichsleitungs- und Abteilungsleitungsraumlichkeiten haben lediglich
durch die Schulleitung autorisierte Personen.

c) Liftschlissel sind ausschliesslich fir das Lifttahren programmiert und erlauben keinen Zutritt
zu anderen Raumen.

Anderungen betreffend Zutrittsrechte sind tber die Leitung Bauten mit dem Formular F6.2-04
(Antrag fir Schlissel) zu beantragen und sind durch die Schulleitung zu bewilligen.

Die bei der Benutzung einer elektronischen Schliessanlage anfallenden Daten kdnnen auf-
gezeichnet werden. Die Daten werden bekanntgegeben, wenn

a) der/die Inhaber-in der Schlissel im Einzelfall ausdricklich in die Bekanntgabe eingewilligt
hat oder

b) das offentliche Interesse an der Bekanntgabe das Interesse des/der Inhaber-in der Schliissel
an der Geheimhaltung Uberwiegt.


https://www.bfs-guide.ch/media/1082/f62-04.pdf
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Die Datenbearbeitung ist auf das Minimum zu beschranken und die Daten sind zu vernichten,
sobald sie nicht mehr bendtigt werden. Die Bestimmungen des Gesetzes uber die Information und
den Datenschutz (IDG) sind zu beachten.

VIl. Schliisselverwaltung

Schlissel werden gemass Formular F6.2-04 (Antrag fir Schlissel) oder gemass Ein- und
Austrittsliste (Personaladministration) von Lehrpersonen oder Mitarbeiter/in durch den Haus- und
Technischen Dienst (HTD) abgegeben resp. zurickgenommen.

Muss fur einen abhandengekommenen, zerstérten oder unbrauchbar gemachten oder zu spat
zurlickgegebenen Schllssel ein neuer Schlissel ausgegeben oder angefertigt werden, wird eine
Umtriebsgeblhr erhoben. Die Umtriebsgeblihr richtet sich nach dem Aufwand der Behebung:

e Ersatz elektronischer Schllissel CHF 250.00
e Ersatz mechanischer Schllissel CHF 100.00
e Ersatz Schliessfacher Schliissel CHF 50.00
¢ Andere elektronische Datentrager, nach Aufwand der Schlisselfirma

VIII. Liftschliissel

Liftschlissel fur Lernende werden nur bei Vorliegen einer Beeintrachtigung, welche das
Treppensteigen ausdricklich nicht zulasst (Arztzeugnis), durch das Schulsekretariat abgegeben.

Das Formular F6.2-04 muss ausgeflllt werden und ein Depot von CHF 50.00 zwingend hinterlegt
werden. Die Kassen-Quittungen sind zusammen mit dem Formular F6.2-04 abzulegen.

Der/die Lernende nimmt mit seiner Unterschrift zur Kenntnis, dass der Schlissel nur fir
seinen/ihren persdnlichen Gebrauch bestimmt ist und weder an andere abgegeben noch flr
Schilertransporte verwendet werden darf. Bei Verstoss wird eine Busse von CHF 50.00 erhoben
und bei Wiederholung die Liftschlissel zuriickgezogen.

IX. Schlusswort

Abweichungen von der obigen Regelung und/oder Zuweisung vom Standard abweichenden Berech-
tigungen bedurfen der Bewilligung des Rektorats oder der Leitung Bauten.

X. Inkrafttreten

Diese Richtlinie ersetzt diejenige vom 12. September 2016 und tritt auf den 01. September 2022 in
Kraft.

Berufsfachschule Winterthur

Die Schulleitung


https://www.bfs-guide.ch/media/1082/f62-04.pdf
https://www.bfs-guide.ch/media/1082/f62-04.pdf
https://www.bfs-guide.ch/media/1082/f62-04.pdf
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