
Řád pro zapůjčení klíčů od budovy obecního úřadu Halenkovice, 
Halenkovice, č.p. 76 

 

 
Úvodní ustanovení 

1) Na základě rozhodnutí ze dne 4.8.2021 vydává Rada obce Halenkovice tento řád – pravidla 
pro zapůjčení klíčů od budovy č. p. 76 a dalších zařízení. 

2) Tento řád je závazný pro všechny uživatele budovy č.p. 76 a dalších zařízení, včetně 
zaměstnanců obce. 

3) Vypůjčitel smí použít klíč pouze za účelem, pro který si pronajal potřebné prostoty budovy, 
tzn. v souladu s vyvěšeným programem budovy (akcí zapsaných v seznamu, v kanceláři OÚ). 
Podnikající jen za účelem jejich podnikání. Zaměstnanci v souladu s místem jejich vykonávané 
práce a sjednané pracovní doby.  
Jinak lze jen výjimečně po telefonické domluvě se starostou či místostarostou obce 
Halenkovice.  
V případě porušení tohoto bodu (užívání budovy za jiným účelem a mimo stanovenou dobu a 
čas) se vystavuje vypůjčitel finančnímu postihu 1000,-Kč. 
 

Zapůjčení klíčů 
1) Klíče se vyzvedávají osobně v kanceláři OÚ oproti podpisu vypůjčitele. 

Zaznamená se: 
a) jméno, příjmení, adresa vypůjčitele 
b) datum zapůjčení a vrácení klíče   
c) číslo zapůjčeného klíče 
d) důvod zapůjčení klíče 
 

2) Dlouhodobé zapůjčení klíče odpovědné osobě pro kroužky, spolky, podnikající osoby 
v budově čp. 76, zaměstnance apod. se zaznamená do předávacího protokolu. Dlouhodobé 
zapůjčení je takové, které trvá více než tři pracovní dny.  

 
Kauce 

1) Vypůjčitel při zapůjčení klíče uhradí v kanceláři OÚ Halenkovice kauci ve výši 2000,-Kč, která 
bude vrácena po předání klíče. Kauci neplatí zaměstnanci obce. 

 
Vracení klíčů 

1) Klíče se vrací nejpozději následující pracovní den po ukončení důvodu pronájmu budovy OÚ 
nebo při dlouhodobém zapůjčení okamžitě po ukončení činnosti spolku, kroužku, podnikání 
v budově, popř. při změně odpovědné osoby, která klíč vlastní, u zaměstnanců při ukončení 
pracovního poměru. 

2) Klíče se vrací osobně v kanceláři OÚ na základě podpisu vypůjčitele, popřípadě na základě 
protokolu o předání. 

3) Zaznamená se datum vracení klíče a kauce. 
 

Ztráta klíčů 
1) Vypůjčitel při ztrátě klíče ke kauci doplatí v kanceláři OÚ Halenkovice pokutu ve výši 1000,-Kč. 
2) Zaměstnanci zaplatí pokutu ve výši 2000,- Kč. 

 
V Halenkovicích 5.8.2021 
 
 


