Handbuch Pastoralbüro
13.2 – Lokale Regelungen: SCHLÜSSELVERWALTUNG

( 13.2.4 Schlüsselverwaltung

( Erstellen Sie 3 Listen:

1. Schlüssel-Liste

2. Ausgegebene Schlüssel

2.1 Dauer-Vergabe (z.B. für Mitarbeiter)

2.2 Kurzfristige Ausleihe (z. B. bei Vermietung)

Dies sind Formular-Muster!
SCHLÜSSEL-LISTE

	Pfarrgemeinde
	Schlüssel-
Bezeichnung *)
	Wo schließt der Schlüssel?

	Adolfus
	A1
	Pfarrheim – Eingang

	Adolfus
	A2
	Schaukästen

	
	
	

	Rochus
	R1
	Pfarrheim – General

	Rochus 
	R2
	Jugendkeller – General

	Rochus 
	R3
	Jugendkeller – nur Außentür

	usw
	
	


*) Empfehlung: Schlüsselanhänger nur mit Ziffern beschriften, nicht mit Klartext (z.B. nicht: „Pfarrsaal – General“), um im Verlustfall Missbrauchsmöglichkeit zu minimieren. 

Schlüssel-Dauer-Vergabe (z.B. für Mitarbeiter)
	Pfarrgemeinde
	Schlüssel-Bezeichn.
	Name
	Schlüssel-Ausgabe
	Schlüssel-Rückgabe

	
	
	
	Datum
	Unterschrift
	Datum
	Unterschrift

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Kurzfristige Schlüssel-Ausleihe

	Pfarrgemeinde
	Schlüssel-Bezeichn.
	Name
	Schlüssel-Ausgabe
	Schlüssel-Rückgabe

	
	
	
	Datum
	Unterschrift
	Datum
	Unterschrift

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	








