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Ú v o d

Vítejte v České republice!

Tato příručka by vám měla být průvodcem v běžném 
životě v České republice. Pokud nebudete všemu úpl-
ně rozumět, poproste české kamarády nebo známé 
o vysvětlení. Jistě vám rádi pomohou.

Členění kapitol

A. Orientace v České republice 
V této kapitole se dozvíte základní historické, politické 
a zeměpisné informace o zemi, kde se nacházíte, a jak 
je možné cestovat v Česku i mimo něj.

B. Komunikace a C. Česká společnost
Základní informace o české kultuře a o lidech, kteří zde 
žijí, vám pomohou lépe je chápat a naučit se s nimi 
komunikovat tak, aby i oni rozuměli vám.

D. Společenské struktury 
V každé zemi je potřeba se orientovat v určitých sys-
témech, jako je třeba: zdravotnictví, policie, systém 
vzdělávání, sociálních podpor; a rozumět zákonům dané 
země. Tyto informace vám ušetří mnoho problémů.  

E. Nákupy a služby
Orientovat se v nové měně, vědět kde a jak dobře 
nakoupit, kde a jak se najíst, co je drahé a co je levné, 
patří k úplným základům života v cizí zemi.

F. Práce, zaměstnání
Tato kapitola vám bude pomocníkem nejen při hledání 
nové práce, ale zároveň vám pomůže se orientovat na 
novém pracovišti. 

G. Bydlení a byt 
Tato kapitola obsahuje informace jak bydlení hledat 
a pomůže vám také při vyřizování formalit s tím 
spojených.
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Ú v o d

Za každou kapitolou je pak seznam témat, která se k textu vztahují, a odkaz na kapitolu, kde je najdete.
Věřím, že Vám následující informace pomohou a že se v České republice budete cítit dobře.

Lucie Masopustová

Jak se v průvodci dobře orientovat?

INFORMACE
- informace k danému tématu

RADY
- rady a dobré tipy

PŘÍKLADY
- konkrétní návody, příklady

UPOZORNĚNÍ 
- upozornění na časté chyby

a nelogičnosti

ZKRATKY
- vysvětlení klíčových slov 

a zkratek použitých v kapitole

ODKAZY
- odkazy na www stránky, kde 

najdete aktuální informace

Mějte na paměti, že informace v příručce jsou platné k 1. 1. 2008, aktuální informace najdete na webo-
vých portálech, které jsou uvedené za každou kapitolou. Je zde také návod, jak se k informacím proklikat, 
a jazyk, v kterém můžete na www stránkách číst.

Nj – němčina 
Aj – angličtina 
Fj – francouzština 
Pol – polština 
Rj – ruština 
Ukr – ukrajinština

Mold – moldavština 
Bul - bulharština 
Šj – španělština 
Arab – arabština 
Hebr – hebrejština 
Viet – vietnamština 

Armen – arménština 
It – italština 
Běl – běloruština 
Chor - chorvatština

Seznam zkratek jazyků uváděných v tabulkách:
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A1.

A. Orientace v České republice

     Historické minimum

1918 - zánik rakousko-uherské monarchie – vznik Československé republiky 
1939-45 - německá okupace
1945 - konec druhé světové války
1948-89 - období komunistické vlády 
1989 - vznik Československé federativní republiky
1993 - rozdělení Československa – vznik České republiky
2004 - vstup České republiky do Evropské unie (EU)

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

EU Evropská unie

ČSFR Československá federativní republika

ČSSR Československá socialistická republika

ČR Česká republika

Hledám Klikni na

Všeobecné informace o České republice 
(historie, kultura, ekonomie, geografi e…)

www adresa Cizí jazyk

http://www.czech.cz • Představení ČR 
• Historie

Nj, Aj, Fj, Rj, 
Šj

Čeští panovníci http://www.panovnici.wz.cz Ne

Portál o českých dějinách http://www.edejiny.cz Ne

Gotické památky a umění v ČR http://www.mujweb.cz/www/gotika1 Ne

Husitství http://www.husitstvi.cz Ne

Portál o české středověké historii http://www.e-stredovek.cz Ne

A1.
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Co Sekce

Dějiny Slovanů

www adresa Cizí jazyk

http://www.slovanstvo.wz.cz
http://www.slovane.cz

Ne

Učebnice nejen českých dějin http://www.dejepis.com Ne

Historie českého vojenství http://www.vojenstvi.cz Ne

Vznik a vývoj totalitního režimu v Československu http://www.totalita.cz Ne

Odkazy na stránky věnované historii http://www.dejiny.nln.cz Ne

Téma Najdete v kapitole

Státní zřízení a politické uspořádání A3.

A2.

Státní symboly A2.

       Státní symboly, vlajka

� Státní barvy jsou bílá, červená, modrá.
STÁTNÍ VLAJKA

VELKÝ STÁTNÍ ZNAK

� Jednotlivá pole symbolizují historická území 
České republiky. 

� Čechy reprezentuje lev se dvěma ocasy, Moravu čer-
venobílý orel a Slezsko černý orel se srpkem měsíce, 
čtvrté pole pak symbolizuje republiku jako celek.

MALÝ STÁTNÍ ZNAK

VLAJKA PREZIDENTA 
REPUBLIKY

A2.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

ČR Česká republika

Hledám Klikni na

Informace o státních symbolech, státní 
hymna

www adresa Cizí jazyk

http://www.hrad.cz • Státní symboly Aj

Informace o státních symbolech http://ceskavlajka.blog.cz Ne

Informace o státních symbolech http://www.czech.cz • Představení České
 republiky
• Politika
• Česká státnost

Navigace 
Aj, Nj, Fj

Téma Najdete v kapitole

Historická území České republiky A4.2.

A3.

Státní zřízení a politické uspořádání A3.

      Státní zřízení a politické uspořádání 

Česká republika - úřední název státu
ČR - Česká republika, zkratka 
CZ - mezinárodní kód České republiky
Česko - zkrácený výraz

� ČR je právní stát, základním právním dokumen-
tem je Ústava České republiky, jejíž součástí je 
Listina základních práv a svobod.

Česká republika je člen:
● Severoatlantické aliance (NATO)
● Evropské unie (EU)

STÁTNÍ ZŘÍZENÍ – parlamentní demokracie 

� Lidé si volí své zástupce – politiky, kteří se sta-
rají o správné fungování státu.

� Politická moc se dělí na tři základní složky – 
zákonodárnou, výkonnou a soudní.

A3.

hymna píseň nebo hudební skladba, obvykle jeden ze symbolů nějakého státu, národa či etnika 
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� Volební právo je v ČR všeobecné, přímé, rovné 
a tajné. Volit může jen občan ČR starší 18 let. 

� O získání politické moci a úspěch ve volbách 
usilují politické strany.

Některé politické strany:
ČSSD Česká strana sociálně demokratická 

– levicově orientovaná strana
ODS Občanská demokratická strana – pravi-

cově orientovaná strana
KDU-ČSL Křesťanská demokratická strana
SZ Strana zelených
KSČM Komunistická strana Čech a Moravy
US-DEU Unie svobody – Demokratická unie

ZÁKONODÁRNÁ MOC

Parlament ČR
● tvoří zákony a zákonná ustanovení 
● volí prezidenta ČR
● je rozdělen na dvě komory:

Poslanecká sněmovna (dolní komora)
● má 200 poslanců

Senát (horní komora)
● má 81 senátorů
● je nerozpustitelný

VÝKONNÁ MOC

Prezident
● je hlavou státu
● je volen Parlamentem na 5 let 
● jmenuje premiéra, ministry, soudce, členy ban-

kovní rady České národní banky
● podepisuje zákony a mezinárodní smlouvy
● reprezentuje zemi v zahraničí
● uděluje amnestie a milosti

Vláda
● se skládá z premiéra a ministrů
● řídí stát
● uvádí schválené zákony do praxe a kontroluje 

jejich dodržování
● podává návrhy na nové zákony
● řídí činnost státního aparátu
● je odpovědná Poslanecké sněmovně

SOUDNÍ MOC

Soudy
● vykonávají soudní moc, dohlíží, rozhodují, trestají
● uspořádání soustavy soudů – Nejvyšší soud 

(Brno), Vrchní soud (Praha, Olomouc), krajské 
soudy, okresní soudy a obvodní soudy

● Nad souladem zákonů a Ústavy drží ochranu 
Ústavní soud.

A3.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

NATO Severoatlantická aliance

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Poslanecká sněmovna http://www.psp.cz Ne

Vláda České republiky
- informace o činnosti vlády a odkazy na interne-
tové stránky jednotlivých ministerstev

http://www.vlada.cz Aj

EU Evropská unie

Senát http://www.senat.cz Aj

Seznam politických stran a hnutí registrovaných 
v ČR

http://www.mvcr.cz • Rady a služby
• Politické strany, hnutí, 

občanská sdružení
• Seznam politických 
 stran a hnutí

Navigace
Aj, Nj, Fj

Informace o prezidentovi ČR http://www.hrad.cz Aj

Informace o Ústavním soudu a jeho činnosti http://www.concourt.cz Aj

České soudnictví - podrobné odkazy na jednotlivé soudy http://www.justice.cz

Podrobné odkazy na jednotlivá státní zastupitelství http://www.justice.cz

Seznam tlumočníků, které evidují krajské soudy http://www.justice.cz

• Soudy

• Státní zastupitelství

• Evidence znalců, 
 tlumočníků a ústavů

Úřad veřejné správy - texty zákonů a mezinárodních smluv http://portal.gov.cz • Zákony

Navigace Aj

Navigace Aj

Navigace Aj

Aj

ČR Česká republika

CZ mezinárodní kód České republiky

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení), která obvykle určuje stát

zahraničí cizí země (všechny země mimo Českou republiku)

zákon právní předpis přijatý parlamentem státu

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy http://www.msmt.cz Navigace Aj

A3.
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Téma Najdete v kapitole

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Ministerstvo zdravotnictví http://www.mzcr.cz Ne

Ministerstvo vnitra http://www.mvcr.cz Navigace Aj

Ministerstvo zahraničních věcí http://www.mzv.cz Navigace Aj

Ministerstvo průmyslu a obchodu http://www.mpo.cz Aj

Ministerstvo kultury http://www.mkcr.cz Ne

A1.

A2.

D6.

D6.

Historické minimum

Státní symboly

Krajské soudy

Nejvyšší správní soud

A4.

Ministerstvo spravedlnosti http://portal.justice.cz Ne

A4.      Zeměpis

Rozloha ČR - 78 864 km2

Hlavní město - Praha
Druhé největší město - Brno
Další velká města - Ostrava, Plzeň, Olomouc 
Nejvyšší hora - Sněžka (1602 m.n.m.)
Časové pásmo - UTC (Světový koordinovaný čas) 
+ 1 hodina (v létě + 2 hodiny)

Pohoří v ČR
● Krkonoše, Orlické hory, Jeseníky, Beskydy, Bílé 

Karpaty, Šumava, Český les, Krušné hory

Řeky v ČR
● Labe, Vltava, Morava, Dyje, Odra, Opava,
 Berounka, Sázava, Otava, Jizera 

Adresáře jednotlivých úřadů v ČR
- Úřad veřejné správy
- přehled jednotlivých úřadů dle lokality a jejich 
  činnosti

http://portal.gov.cz
http://www.statnisprava.cz

• Adresář

Informace o jednotlivých krajích http://www.kr-urady.cz Ne

Ministerstvo práce a sociálních věcí http://www.mpsv.cz Navigace Aj

Navigace Aj
Ne
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� Mapa České republiky

A4.
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A4.1. Česko v Evropě

� Česko leží ve střední Evropě, je často 
 nazýváno srdcem Evropy.
� Nejbližší moře jsou Baltské a Středozemní.

Sousední státy:
● západní soused - Německo 
● severní soused - Polsko
● východní soused - Slovensko
● jižní soused - Rakousko

� Vybrané vzdálenosti z hlavního města Prahy 

Město Země Vzdálenost v km

Vídeň Rakousko 247 km
Berlín Německo 282 km
Budapešť Maďarsko 457 km
Varšava Polsko 512 km
Paříž Francie 864 km
Londýn Anglie 1 030 km
Istanbul Turecko 1 504 km
Moskva Rusko 1 665 km
New York USA 6 561 km

� Mapa Evropy

A4.
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A4.2. Historické regiony

Česká republika má tři regiony:
● Čechy = Bohemia (Praha)
● Morava (Brno)
● Slezsko (Ostrava)

� Každý region má specifi ckou kulturu i jazykový 
dialekt.

� Na Moravě a ve Slezsku možná nebudete rozu-
mět tak dobře česky.

A4.3. Kraje ČR

� Česká republika má 14 krajů.
� Každý kraj má svou samosprávu (úřady) – vět-

šinou v krajském nebo okresním městě.

Kraj Zkratka Krajské město

Hlavní město (A) Praha 
Jihočeský (C) České Budějovice  
Jihomoravský  (B) Brno
Karlovarský  (K) Karlovy Vary
Královéhradecký  (H) Hradec Králové
Liberecký (L) Liberec
Moravskoslezský (T) Ostrava
Olomoucký (M) Olomouc
Pardubický (E) Pardubice
Plzeňský (P) Plzeň
Středočeský (S) Praha
Ústecký (U) Ústí nad Labem
Vysočina (J) Jihlava
Zlínský (Z) Zlín

� Kraje a krajská města

� Kraje v České republice

A4.
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SekceA4.4. Okresní města 

� Česká republika má 77 okresů.
� Každé město/obec patří do nějakého okresu 

(okres se píše do adresy).

� Mapa okresů České republiky

A4.
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Okresní město Leží v kraji www města

Benešov Středočeský kraj http://www.benesov-city.cz
  http://www.benesov.cz
Beroun Středočeský kraj http://www.mesto-beroun.cz
Blansko Jihomoravský kraj http://www.blansko.cz  
  http://www.blanensko.info
Brno-město Jihomoravský kraj http://www.brno.cz
Bruntál Moravskoslezský kraj http://www.mubruntal.cz 
  http://www.bruntal.net
Břeclav Jihomoravský kraj http://www.breclav.org 
Česká Lípa Liberecký kraj http://www.mucl.cz 
České Budějovice Jihočeský kraj http://www.c-budejovice.cz
Český Krumlov Jihočeský kraj http://www.ckrumlov.info
Děčín Ústecký kraj http://www.mudecin.cz
  http://www.zamek-decin.info
Domažlice Plzeňský kraj http://www.domazlice.info
Frýdek-Místek Moravskoslezský kraj http://www.frydek-mistek.cz
Havlíčkův Brod Kraj Vysočina http://www.muhb.cz
Hodonín Jihomoravský kraj http://www.hodonin.com
Hradec Králové Královéhradecký kraj http://www.hradeckralove.org
Chomutov Ústecký kraj http://www.chomutov-mesto.cz
Chrudim Pardubický kraj http://www.chrudim-city.cz
Jablonec nad Nisou Liberecký kraj http://www.mestojablonec.cz
  http://www.jablonec.cz 
Jeseník Olomoucký kraj http://www.info-jesenik.cz
Jičín Královéhradecký kraj http://www.mujicin.cz
  http://www.i-jicin.com
Jihlava Kraj Vysočina http://www.jihlava.cz
Jindřichův Hradec Jihočeský kraj http://www.jh.cz

� Kde najdete informace o okresních městech

A4.
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Okresní město Leží v kraji www města

Karlovy Vary Karlovarský kraj http://www.karlovyvary.cz
Karviná  Moravskoslezský kraj http://www.karvina.org
Kladno  Středočeský kraj http://www.mestokladno.cz
Klatovy  Plzeňský kraj http://www.klatovy.cz
  http://www.klatovsko.cz
Kolín  Středočeský kraj http://www.mukolin.cz
  http://www.kolin.cz
Kroměříž  Zlínský kraj http://www.mesto-kromeriz.cz
  http://www.azz.cz
Kutná Hora  Středočeský kraj http://www.kutnahora.cz
  http://www.kutnahora.info
Liberec  Liberecký kraj http://www.liberec.cz
  http://www.infolbc.cz
Litoměřice Ústecký kraj http://www.litomerice.cz
Louny Ústecký kraj http://www.mulouny.cz
Mělník Středočeský kraj http://www.melnik.info
Mladá Boleslav Středočeský kraj http://www.mb-net.cz
Most Ústecký kraj http://www.mesto-most.cz
Náchod Královéhradecký kraj http://www.mestonachod.cz
Nový Jičín Moravskoslezský kraj http://www.novyjicin.cz
Nymburk Středočeský kraj http://www.mesto-nymburk.cz
  http://www.nymburk-info.cz
Olomouc Olomoucký kraj http://www.olomoucko.cz
  http://www.olomouc-tourism.cz
Opava Moravskoslezský kraj http://www.opava-city.cz
Ostrava-město Moravskoslezský kraj http://www.ostrava.cz
  http://www.ostravainfo.cz
Pardubice Pardubický kraj http://www.mesto-pardubice.cz
  http://www.pardubice.cz
Pelhřimov Kraj Vysočina http://www.mestopelhrimov.cz

A4.

brozurkastr.indd   19brozurkastr.indd   19 15.7.2008   14:21:2315.7.2008   14:21:23



Česká republika krok za krokem

20

Okresní město Leží v kraji www města

Písek Jihočeský kraj http://www.mesto-pisek.cz
  http://www.prachenskemuzeum.cz
Plzeň Plzeňský kraj http://info.plzen-city.cz
  http://www.zcu.cz/plzen/index-cz.html
Hlavní město Praha Hlavní město Praha http://www.praha-mesto.cz
  http://www.pis.cz
Prachatice Jihočeský kraj http://www.prachatice.cz
Prostějov Olomoucký kraj http://www.mestopv.cz
Přerov Olomoucký kraj http://mesto.prerov.cz
Příbram Středočeský kraj http://www.pribram-city.cz
  http://www.muzeum-pribram.cz
Rakovník Středočeský kraj http://www.mesto-rakovnik.cz
Rokycany Plzeňský kraj http://www.rokycany.cz
Rychnov nad Kněžnou Královéhradecký kraj http://www.rychnov-city.cz
Semily Liberecký kraj http://www.semily.cz
Sokolov Karlovarský kraj http://www.sokolov.cz
  http://www.omks.cz
Strakonice Jihočeský kraj http://www.mu-st.cz
  http://www.kultura.strakonice.cz
Svitavy Pardubický kraj http://www.svitavy.cz
Šumperk Olomoucký kraj http://www.sumperk.cz
Tachov Plzeňský kraj http://www.tachov-mesto.cz
Tábor Jihočeský kraj http://www.tabor.cz
Teplice Ústecký kraj http://www.teplice.cz
Trutnov Královéhradecký kraj http://www.trutnov.cz
Třebíč Kraj Vysočina http://www.trebic.cz
Uherské Hradiště Zlínský kraj http://www.mesto-uh.cz
Ústí nad Labem Ústecký kraj http://www.usti-nad-labem.cz
Ústí nad Orlicí Pardubický kraj http://www.ustinadorlici.cz

A4.
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Okresní město Leží v kraji www města

Vsetín Zlínský kraj http://www.mestovsetin.cz
  http://www.vsetin.mic.cz
Vyškov Jihomoravský kraj http://www.vyskov-mesto.cz
Zlín Zlínský kraj http://www.mestozlin.cz
Znojmo Jihomoravský kraj http://www.znojmocity.cz
  http://www.znojemsko.info
Žďár nad Sázavou Kraj Vysočina http://www.zdarns.cz

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

ČR Česká republika

CZ mezinárodní kód České republiky 

m.n.m. metrů nad mořem

USA United States of America – Spojené státy americké

hl.m. hlavní město

km, km2 kilometr, kilometr čtverečný

UTC koordinovaný světový čas

samospráva státní úřady, které něco řídí 

A4.
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Hledám Klikni na

Všeobecné informace o České republice 
- geografi e

www adresa Cizí jazyk

http://www.czech.cz • Představení ČR 
 - Geografie

Aj, Nj, Fj

Základní informace o všech městech ČR 
a odkazy na jejich domovské stránky

http://mesta.obce.cz

Informace - obce, města, kraje http://www.statnisprava.cz

Téma Najdete v kapitole

Úřady a instituce D6.

Doprava A6.

České hory http://www.ceskehory.cz

Informace o ČR http://www.czechtourism.com výběr z 30 
jazyků

Geografi cké informace http://www.zemepis.com • Geografie ČR

Volný čas C3.

Ne

Navigace
Aj

Aj, Nj, Pol

Ne

Vodstvo ČR http://www.voda.mze.cz Aj

Povodí Vltavy http://www.pvl.cz Ne

A4.
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A5.      Podnebí, počasí

Roční období Odkdy – dokdy        Měsíc

jaro 21. 3. – 20. 6. březen, duben, květen
léto 21. 6. – 22. 9. červen, červenec, srpen
podzim 23. 9. – 20. 12. září, říjen, listopad
zima 21. 12. – 20. 3. prosinec, leden, únor

� Průměrné teploty v České republice

měsíc leden únor březen duben květen červen červenec srpen září říjen listopad prosinec

Teplota 
[°C] -5 0 8 12 19 22 25 24 19 12 5 0
Teplota 
[°F] 28 37 46 54 66 72 77 75 66 25 25 20
Srážky 
[mm] 20 20 25 40 60 70 65 55 40 25 25 20
Vlhkost 
[%] 70 63 57 49 49 48 51 49 57 63 78 81 

A5.

� Roční období a měsíce

� Předpověď počasí:
● můžete vidět ve zprávách v televizi
● můžete slyšet ve zprávách v rádiu
● si můžete přečíst v každých novinách

� Venkovní teploměr můžete koupit v domácích 
potřebách.

� Oblečení je lepší nakupovat mimo sezónu, letní 
v zimě a zimní v létě, protože je levnější.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

°C stupňů Celsia

°F stupňů Farenheita

m.n.m metrů nad mořem

mm hodnota srážek v milimetrech

m/s rychlost (např. větru) v metrech za sekundu

1/2/3 BIO stupeň bio zátěže pro lidský organismus

% procento

Hledám Klikni na

Všeobecné informace o České republice 
- podnebí

www adresa Cizí jazyk

http://www.czech.cz • Představení ČR - 
Geografie - Klimatické
podmínky

Aj, Nj, Fj

Český hydrometeorologický ústav http://www.chmi.cz

Aktuální předpověď počasí http://www.meteopress.cz Ne

Aj

Téma Najdete v kapitole

Nákupy a služby E3.

České kraje A4.3.

srážky déšť

A5.
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A6.        Doprava 

� Vyhledávač tras na internetu vám může pomoci naplánovat nejvýhodnější trasu.
� Tato stránka umožňuje vyhledat spojení v každém druhu dopravy zvlášť nebo umí jednotlivé druhy dopra-

vy zkombinovat. 

http://www.idos.cz

A6.1. Doprava ve městě

VE VĚTŠÍCH MĚSTECH JSOU TYTO DRUHY 
DOPRAVY:
 
● autobus
● trolejbus
● tramvaj
● metro (pouze v Praze)

� Dopravní prostředky jezdí jinak ve všední den, 
v sobotu a v neděli.

� Pozor na kapsáře (zloděje) zejména v davech 
a v MHD (Městská hromadná doprava).

� V dopravních prostředcích pouštíme sednout 
starší lidi a těhotné ženy.

� Při vstupu do dopravního prostředku dáme před-
nost těm, kteří vystupují.

� Doprava je placená, ceny se liší v každém městě.
� Denní spoje jezdí většinou od 5 do 24 hod.
� Noční spoje jezdí v době od 24 do 5 hod. a vět-

šinou mají intervaly 30 minut a více.
� Dopravu většinou zajišťuje dopravní podnik.
� Děti do 6 let jezdí zdarma.
� Studenti a důchodci mají slevu na MHD.
� Kočárek s dítětem a pes ve schráně jezdí též zdarma.
� Za psa beze schrány a kočárek bez dítěte platíte 

jízdné 
� Pes musí mít v MHD košík a obojek.

A6.
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�

A6.
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A6.
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JÍZDNÍ ŘÁDY – KDY SPOJ JEDE

� jsou většinou vyvěšeny na zastávce. 
� Informace o jízdních řádech můžete najít 
 na internetových stránkách příslušného doprav-

ního podniku.

� Pozor! Několikrát do roka dochází ke změnám 
jízdních řádů, každý rok trochu jinak.

� Termíny změn jízdních řádů (JŘ) v roce 2007

Termín Popis Poznámka

10. 12. 2006  JŘ 2006/7 celostátní termín změn
neděle   jízdních řádů
4. 3. 2007 1. změna  celostátní termín změn
neděle  JŘ 2006/7 jízdních řádů
10. 6. 2007  2. změna celostátní termín změn
neděle  JŘ 2006/7 jízdních řádů
30. 6. 2007  začátek změny jízdních
sobota  letních prázdnin řádů PID
3. 9. 2007  konec změny jízdních
pondělí  letních prázdnin řádů PID
9. 12. 2007  JŘ 2007/8 celostátní termín změn
neděle  jízdních řádů 

� Jízdní řád Brno – městský autobus

A6.
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JAKOU JÍZDENKU KOUPIT?

� Jízdenky mají časovou platnost = platí určitou 
dobu od označení.

� Nepřestupní jízdenka – platí v denních
tramvajích a autobusech 20 minut od označení 
a nelze přestupovat. V metru platí 4 stanice na 
všech trasách.

� Přestupní jízdenka – dvoupásmové nebo tří 
a vícepásmové jízdenky se liší dobou platnosti 
a počtem přestupů. 

� Předplacená časová jízdenka

KDE KOUPÍTE JÍZDENKU?

� v prodejnách jízdních dokladů dopravního pod-
niku města

� přímo u řidiče tramvaje či autobusu (v tomto 
případě je ale jízdenka dražší)  

� v novinových stáncích, trafi kách, dalších obchodech
� ve vestibulech stanic metra – v automatech pro 

výdej jízdenek
� na vybraných zastávkách tramvají a autobusů –  

v automatech pro výdej jízdenek
� na některých poštách
� v Praze pomocí sms (informace najdete na 

samolepce nalepené na dveřích v dopravních 
prostředcích)

� Jízdenku musíte při nástupu do vozidla ihned 
označit v označovacím zařízení (v metru je umís-
těno při vstupu do stanice metra).

� Přestupní jízdenka se označuje pouze v prvním 
dopravním prostředku.

� V každém městě jsou jiné jízdenky, jízdenku z jed-
noho města nemůžete použít v jiném městě.

� Předplacené časové jízdenky jsou 
 levnější
● Vyplatí se vám, jezdíte-li často.
● Vyberte si, zda se vám hodí měsíční, čtvrtletní 

či roční nebo jízdenka s určitým časovým inter-
valem (přesně odkdy dokdy).

● Časová jízdenka se skládá z legitimace a časo-
vého kupónu.

● K vyřízení legitimace potřebujete jednu fotografi i 
o rozměrech 3,5 cm x 4,5 cm a doklad totožnosti.

● Informace o tom, kde se legitimace vyřizuje, 
vám podá každé informační centrum obce. 

● Nejčastěji koupíte časovou jízdenku u přepážky 
v dopravním podniku města (je-li tam dopravní 
podnik) nebo v ČSAD. 

● Časový kupón k legitimaci koupíte na stejných 
místech jako jízdenku. (Neplatí pro automaty 
pro výdej jízdenek a prodej jízdenek u řidiče.)

A6.
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Integrovaná doprava
● znamená, že jízdenky určené pro dopravu ve 

městě můžete použít i pro dopravu mezi městy 
v určitém pásmu.

CESTA BEZ PLATNÉ JÍZDENKY, JÍZDA NAČERNO

� Platnost jízdenek v dopravních prostředcích 
kontroluje revizor (identifikuje se odznakem).

� Pokud nebudete mít platnou jízdenku, revizor 
vám dá pokutu.

� Pokuta je okolo 500 Kč, pokud zaplatíte hotově, 
vydá vám revizor stvrzenku.

� V případě, že nemáte jízdenku ani hotovost 
na zaplacení pokuty, legitimujete se revizorovi 
dokladem totožnosti.

� Potom dostanete poštou složenku na pokutu ve 
dvojnásobné výši.

� Pokud pokutu nezaplatíte, bude vymáhána 
soudně.

A6.2. Meziměstské autobusy

� Meziměstskou autobusovou dopravu zajiš-
ťuje na území České republiky řada autobuso-
vých dopravců.

� Každý dopravce má svůj vlastní tarifní systém 
(ceny jsou různé).

� Do meziměstských autobusů se obvykle nastu-
puje dveřmi u řidiče.

� Větší zavazadla se ukládají do zavazadlových 
prostor a platí se za ně, zavazadlo hlaste řidiči.

� Pokud pojedete i zpátky, je výhodné si koupit 
jízdenku tam i zpět (zpáteční).

� Pokud jedete daleko a chcete mít jistotu, že 
budete sedět, kupte si místenku (pouze 
v předprodeji).

� Pokud máte místenku, měli byste být u autobu-
su nejpozději 5 min. před odjezdem.

� Řidiči běžných meziměstských linek většinou 
nemluví cizím jazykem.

A6.
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KDE KOUPÍTE JÍZDENKU?

� přímo v autobuse u řidiče při nástupu do vozidla 
� v předprodeji na autobusových nádražích, a to 

nejdříve 10 dní před dnem jízdy a nejpozději 30 

minut před odjezdem. Zde také můžete koupit 
místenku nebo zpáteční jízdenku.

� U některých společností můžete jízdenku koupit 
přes internet.

� Jízdní řád - meziměstský autobus Bystřice nad Pernštejnem – Žďár nad Sázavou

A6.
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A6.3. Železniční doprava, vlaky

� Železniční dopravu na území ČR zajišťují 
 České dráhy (ČD).
� Železniční síť pokrývá podstatnou část země.
� Cestování ve vlaku je velmi pohodlné. 
� Jízdenky a místenky na vlak se kupují na 

nádraží.
� Na nádraží se orientujeme podle informační 

tabule, kde je uvedeno číslo vlaku, čas odjezdu
/příjezdu, cílová stanice a číslo nástupiště.

� Ve vlaku SuperCity musíte platit příplatek.

Zkratka Význam

Sp Spěšný vlak
R Rychlík
SC SuperCity, vlak vyšší kvality 
 s příplatkem, musíte si koupit místenku
EC EuroCity, vlak vyšší kvality 
IC InterCity, vlak vyšší kvality 
Ex Expres
EN Noční vlak vyšší kvality, 
 ve vnitrostátní přepravě odbavení 
 jako ve vlaku Expres
D Vůz nebo oddíly vyhrazené 
 pro cestující s dětmi do 10 let

� Zkratky používané na informačních tabulích

JAKOU JÍZDENKU KOUPIT?

� České dráhy (ČD) nabízejí velké množství růz-
ných slev, které se vztahují na děti, studenty, 
důchodce, počet najetých kilometrů, počet osob 
a podobně.

� Slevy jsou dostupné velkému okruhu cestují-
cích.

� Aktuální informace o slevách najdete na inter-
netu ČD nebo dostanete přímo na nádraží.

A6.

� Zjistěte si cílovou stanici vlaku, kterým jedete, 
abyste dobře našli nástupiště, z kterého vlak 
jede.

� Pokud nestihnete koupit jízdenku na nádraží, 
můžete ji koupit ve vlaku, ale bude dražší.
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� Síť železniční dopravy

A6.
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� Vysvětlivky k jízdnímu řádu

A6.
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A6.4. Mezinárodní doprava

MEZINÁRODNÍ AUTOBUSOVÉ LINKY

� Existuje mnoho různých společností, které 
zajišťují mezinárodní autobusovou dopravu.

� Nejlepší informace najdete na internetu.

VLAKY

� Nejrychlejší jsou vlaky InterCity a EuroCity, 
které také spojují ČR se sousedními státy.

� Informace se dozvíte na nádraží.

LETADLO

� Přímé i nepřímé lety do ČR přijímá meziná-
rodní letiště v Praze-Ruzyni, které je situ-
ováno přibližně 20 km severozápadně od 
centra města.

� Letenku můžete zakoupit přímo u letecké 
společnosti, přes cestovní agentury nebo 
přes internet.

� Vhodný let najdete nejlépe na internetu.

� Nezapomeňte si vzít cestovní pas!

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

MHD městská hromadná doprava

ČD České dráhy - největší česká fi rma, která provozuje vlakovou dopravu

DP (Dopravní podnik) fi rma, která provozuje městskou hromadnou dopravu

JŘ jízdní řád

centimetr

ČR Česká republika

dokument, který slouží k identifi kaci člověka

pěněžitý trest, který musí člověk / fi rma / stát zaplatit za porušení zákona

ČSAD (Československá státní autobusová doprava) největší česká fi rma, která provozuje autobusovou dopravu

km kilometr

min. minuta

PID (Pražská integrovaná doprava) systém hromadné dopravy v Praze a blízkém okolí

cm

doklad totožnosti (průkaz totožnosti)

pokuta

A6.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

SMS (esemeska) krátká textová zpráva

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

hod. hodina 

České aerolinie – letecká doprava http://www.csa.cz Aj

Vyhledávače letenek http://www.letenky.cz
http://www.letuska.cz
http://letenky.studentagency.cz/
letenky
http://www.kralovna.cz
http://www.skyscaner.net

Ne

Aj

Dopravní portál – nejrůznější informace a zajíma-
vosti z této oblasti

http://www.dopravni.net Ne

České dráhy – vlaková doprava http://www.cd.cz Aj

Integrovaný dopravní systém Jihomoravského kraje http://www.idsjmk.cz Aj, Nj

MHD jednotlivých měst http://www.fi rmy.cz Ne• Cestovní služby 
a pohostinství • Doprava 
a přeprava • Městská 
hromadná doprava

Hledám Klikni na

Celostátní informační systém o jízdních řádech
- vlaky / autobusy / MHD / letadla

www adresa Cizí jazyk

http://www.idos.cz Aj, Nj

MHD Praha
- jízdní řády / tarify a ceníky / vyhledávání spojení

http://www.dp-praha.cz
http://www.dpp.cz

Aj, Nj

Pražské metro http://www.metroweb.cz Aj

Regionální organizátor pražské integrované dopravy http://www.ropid.cz Aj

hotovost peníze

předprodej koupit něco „předem“ (vstupenky do kina, divadla…)

A6.
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Téma Najdete v kapitole

Auto A7.

Zeměpis A4.

Seznam státních svátků C1.5.

Měna v České republice E1.

A6.

brozurkastr.indd   38brozurkastr.indd   38 15.7.2008   14:21:3015.7.2008   14:21:30



Česká republika krok za krokem

39

A7.       Auto

Nejvyšší povolená rychlost na území 
České republiky
● Město: 50 km/h
● Mimo město: 90 km/h
● Dálnice: 130 km/h

� Doklad, který vás opravňuje k řízení motorové-
ho vozidla, je řidičský průkaz.

� Vozidla jezdí vpravo. 
� Všichni cestující jsou povinni být při jízdě při-

poutáni bezpečnostními pásy. 
� Celoročně platí povinnost mít po celý den rozsví-

cená potkávací světla. 
� Je zakázáno jakýmkoli způsobem držet za jízdy 

mobilní telefon (použijte sadu hands-free). 
� Děti (pod 150 cm, do 36 kg) je nutné na všech 

typech komunikací vozit v autosedačkách. 
� Parkování na místech vyhrazených pro invalidy 

a zákazu zastavení je pokutováno až 5 000 Kč.

� V České republice nesmí řidič po požití jakého-
koli množství alkoholu řídit motorové vozidlo! 

� Řízení pod vlivem alkoholu je trestné.

A7.1. Řidičský průkaz

� Řidičské průkazy (ŘP) vydávají držitelům 
řidičských oprávnění příslušné obecní úřa-
dy nebo magistráty měst na území České 
republiky.

� K řízení motorových vozidel na území České 
republiky opravňuje rovněž platný řidičský prů-
kaz vydaný členským státem Evropské unie.

� Držitel řidičského průkazu má povinnost mít 
řidičský průkaz při řízení motorového vozidla 
u sebe a na požádání ho předložit ke kontrole.

� Pokud máte ŘP z vaší země, můžete ho pře-
vést na český ŘP. Na každém dopravním inspek-
torátu mají seznam zemí, u kterých je možno 
převod udělat. Pokud vaše země na seznamu 
není, musíte absolvovat autoškolu v ČR. Pře-
vedení ŘP je formální záležitost, žádná zkouška 
se nedělá, pouze se platí poplatek 200,- Kč za 
vyhotovení nového ŘP.

� V ČR můžete řídit také když máte platný mezi-
národní řidičský průkaz.

A7.
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� Pokud se rozhodnete absolvovat kurz řízení 
motorových vozidel v autoškole v ČR, vyberte si 
autoškolu podle ceny a místa vašeho pobytu.

1. Vyzvedněte si „ŽÁDOST O ŘIDIČSKÉ OPRÁVNĚ-
NÍ“ a vyžádejte si informace týkající se průběhu 
výcviku. Přihláška i informace jsou k dispozici 
v kanceláři autoškoly. Žádost uchazeče mladšího 
18 let musí být doplněna souhlasem zákonného 
zástupce o přijetí do výuky a výcviku. 

2. Součástí každé „Žádosti“ je „POTVRZENÍ 
O ZDRAVOTNÍ ZPŮSOBILOSTI“. To musí potvr-
dit váš praktický lékař. 

3. Při vyzvednutí přihlášky dostanete informace 
o  zahájení kurzu. 

4. Všechny ostatní informace (možnost dokoupe-
ní učebních pomůcek, naplánování první jízdy...) 
obdržíte při zahájení kurzu. Budete také vyzváni 
k úhradě kurzovného. Zaplatit můžete před zaháje-
ním kurzu, možné je též rozložení na splátky. Úhrada 
celého kurzu musí být provedena do první zkoušky. 

A7.2. Autoškola

� Označení vozu autoškoly

Teorie
● Výuka probíhá zpravidla 2x týdně v odpoledních 

hodinách v rozsahu osnovy stanovené zákonem. 

Jízdy
● Jízda trvá obvykle 2 vyučovací hodiny, tj. 90 

minut. 
● Praktická příprava je rozdělena do tří etap podle 

hustoty provozu. 
● První 2 jízdy se konají na izolovaném autocvi-

čišti, následují jízdy v malém a poté ve střed-
ním provozu. 

● Poslední částí je praktická údržba. 

Závěrečné zkoušky
● Úspěšné složení zkoušky je podmínkou pro zís-

kání řidičského průkazu. 

� Zkoušky se skládají ze tří částí:
1. Přezkoušení z pravidel silničního provozu 
2. Přezkoušení z technické přípravy a údržby 
3. Praktická jízda 

Vyzvednout ŘP 
● Pokud složíte zkoušky, můžete si řidičský prů-

kaz vyzvednout na odboru dopravy úřadu obce 
s rozšířenou působností. 

● Přineste s sebou jednu vlastní fotografii o roz-
měrech 3,5 cm x 4,5 cm, občanský průkaz nebo 

JAK ZAČÍT S AUTOŠKOLOU

A7.
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cestovní pas, hotovost 50,- Kč (správní poplatek).
● Vyplňte a úředníkovi na úřadě předejte Žádost 

o vydání řidičského průkazu. 
● Řidičský průkaz si můžete vyzvednout asi 

do 3 týdnů.

A7.3. Taxi

� Kvůli vašemu bezpečí je vždycky lepší objednat 
taxi telefonicky.

� V případě, že jste přijeli autem a pili jste alko-
hol, můžete objednat speciální taxi, které odve-
ze vás i vaše auto.

� Na vozech taxi je obvykle ceník taxislužby (cena 
za kilometr jízdy).

� Doporučujeme požádat řidiče o doklad o zapla-
cení.

� Cenu je možné domluvit i předem.

A7.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

ŘP řidičský průkaz

ČR Česká republika

km/h kilometrů za hodinu

cm centimetr

tj. to je

hotovost peníze

magistrát městský úřad hlavního města státu nebo regionu. V České republice je magistrát 
v Praze a v Brně.

občanský průkaz doklad totožnosti občanů České republiky, kde jsou osobní informace o člověku 
(jméno, příjmení, rodné číslo, fotografi e)

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

uchazeč člověk, který podal nějakou nabídku nebo reagoval na nabídku (např. na pracovní místo)

úředník člověk, který pracuje na úřadě

zákon právní předpis přijatý parlamentem státu

cm centimetr 

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…) 

Hledám Klikni na

Taxi služby

www adresa Cizí jazyk

http://www.fi rmy.cz Ne

Taxi služby 
AAA Radio taxi
City taxi
Speed Cars

http://www.aaataxi.cz
http://www.citytaxi.cz
http://www.speedcars.cz

Aj
Aj
Ne

• Doprava • Taxi služby

A7.
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Informace o autoškolách http://www.autoskoly.cz Ne

Dopravní portál – nejrůznější informace a zajíma-
vosti z této oblasti

http://www.dopravni.net Ne

B1.

Téma Najdete v kapitole

Koupit auto E3.3.

Policie D3.

Doprava A6.

       Verbální a neverbální komunikace

� Celkový dojem z hovoru netvoří jen význam 
slov, která říkáme, ale i to, jak se u toho tváří-
me, jaký máme postoj, jaká používáme gesta.

B1.1. Zásady dobré komunikace

� Jednacím jazykem na všech úřadech v ČR je 
český jazyk, výjimku tvoří pouze jazyk sloven-
ský, kterému Češi rozumějí.

UJASNĚTE SI, JAKÝ MÁ VAŠE KOMUNIKACE CÍL:

� Chcete se seznámit, navázat nebo prohloubit vztah? 
� Chcete se s něčím svěřit? 
� Potřebujete něco zjistit?
� Chcete od druhého člověka něco dostat? 
� Chcete druhého o něčem přesvědčit? 

� Cílů může být více, ale když nevíte přesně, co 
chcete, pak můžete odejít nespokojeni!

B1.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Informace o řidičských průkazech a autoškolách http://www.mdcr.cz Aj• Silniční doprava
• Řidičské průkazy, 

autoškoly

Měna v České republice E1.

Doklady totožnosti D6.

B. Komunikace
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VŠIMNĚTE SI NÁSLEDUJÍCÍCH VĚCÍ, TY 
MOHOU TAKÉ OVLIVNIT ÚSPĚCH VAŠÍ 
KOMUNIKACE: 

� jakou mám já nebo druhý člověk náladu, jak se 
zrovna cítíme

� jaký spolu máme vztah
� jestli je téma komunikace složité nebo jednoduché
� jestli se daří jasně sdělit druhému náš cíl
� jestli je málo nebo hodně času
� jak každý z nás ovládáme jazyk, kterým komu-

nikace probíhá
� jak každému z nás záleží na výsledku komunikace
� v jaké jsme sociální roli
� jak jsme staří (jinak mluvíme se starším člově-

kem, jinak s dítětem)

SNAŽTE SE DODRŽOVAT NÁSLEDUJÍCÍ 
PRAVIDLA:

� nejdřív navažte kontakt s komunikačním partne-
rem: pozdravte a ujistěte se, že vás poslouchá

� pokuste se navzájem naladit (úsměvem, klid-
ným tempem řeči)

� sdělte cíl své komunikace srozumitelně druhé-
mu člověku

� ujišťujte se co nejčastěji, že druhý rozumí tomu, 
o čem mluvíte a co chcete

� vyjadřujte se jednoduše a jasně
� mluvte pomalu, snažte se dobře vyslovovat 

a artikulovat
� dejte druhému prostor mluvit, zeptat se
� střídejte se v mluvení, nemluvte příliš dlouho sami
� je důležité dát prostor všem účastníkům komu-

nikace a vyslechnout i názor, s nímž nesouhlasí-
te; v takovém případě je třeba reagovat klidně

� respektujte názory ostatních, nepřerušujte je 
v hovoru, neskákejte jim do řeči

� nechovejte se příliš emotivně (teatrálně)
� neužívejte neslušné výrazy, narážky, vtipy, 

nepomlouvejte
� mezi nežádoucí prvky patří i žoviální chování, 

komunikace s rukama v kapsách, se žvýkačkou 
(cigaretou) v ústech a podobně

� v oficiální komunikaci je vhodné mluvit formálně
� oceňuje se rezervovanější chování, umírněnost 

a sebeovládání
� hlasitá konverzace spolu s výraznou gestikulací 

poutají nežádoucí pozornost

B1.
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NEZAPOMEŇTE, ŽE

� žena je v komunikaci rovnocennou partnerkou
� rodilý mluvčí zpravidla ocení, když cizinec mluví 

(nebo se snaží hovořit) česky
� obecně se doporučuje volit přednostně takové 

téma hovoru, které nevyvolává názorové střety, 
nevyžaduje zaujetí vyhraněných postojů (např. 
pokud jde o politiku, náboženství)

� ke konverzaci jsou vhodná témata, která nikoho 
neuráží a nenapadají (například počasí, děti...)

� není vhodné, aby mluvčí před ostatními při-
pomínal své zásluhy a úspěchy, aby se chlubil 
materiálním bohatstvím

� témata jako například zdravotní stav či osobní, 
rodinné a pracovní problémy jsou v české kultu-
ře velmi soukromá. O těchto tématech mluvíme 
pouze mezi blízkými přáteli nebo v případě, že 
náš partner v komunikaci začne o tématu mlu-
vit sám.

� ve společnosti je nevhodné dotazovat se na věk 
ženy, na výši platu (příjmu) a na hodnotu majetku

� není vhodné připomínat bolestné události, jako 
např. rodinné tragédie, traumata (úmrtí v rodi-
ně, rozvod aj.)

� Pokud hledáte nějakou adresu nebo nějakou 
osobu, město a podobně a žádáte někoho o 

= komunikace beze slov

� Když na někoho nemluvím, ale mračím se na 
něj nebo směju, i v tu chvíli komunikuju – tzv. 
neverbálně, beze slov, tím jak se tvářím. 

� Když někomu nezvedám telefon nebo neodepi-
suju, i tím mu něco říkám (nebo spíše ten člo-
věk si něco myslí – třeba že už s ním nechcete 
mluvit).

� Pro dobré vyjadřování i chápání toho, co říkají 
druzí, je nezbytný soulad mezi verbální (slovní) 
a neverbální (mimoslovní) složkou komunikace.

� V cizí kultuře je jiný nejen jazyk, ale i neverbál-
ní symboly – gesta, postoje těla, výrazy tváře...

B1.2. Neverbální komunikace

pomoc / radu, je dobré si informace napsat na 
papír. Často se stává, že vzhledem k přízvuku 
není cizincům dobře rozumět, a proto vám dotá-
zaný člověk nemůže poradit. Když mu ukážete 
informace napsané na papírku, situace bude 
jednodušší pro obě strany.

B1.
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MALÝ ČESKÝ SLOVNÍČEK NEVERBÁLNÍ 
KOMUNIKACE

� kroucení hlavou zprava doleva a zpět 
 = ne
� kývání hlavou shora dolů a zpět 
 = ano
� krčení ramen nahoru a dolů 
 = nevím nebo nezajímá mě to
� ťukání (ukazováčkem) na čelo 
 = jsi blázen, to je nesmysl
� plácání rukou (všemi prsty) na čelo 
 = jsi blázen, blbec; to je nesmysl
� ruka v pěst s palcem dolů 
 = špatně

� držení palců v sevřené pěsti = hodně štěstí, 
držím palce!

� ruka v pěst s palcem nahoru = dobře

� ruka v pěst, vztyčený prostředníček = neslušné 
gesto! (nadávka, odmítnutí)

NENÍ VHODNÉ
 
� ukazovat na někoho nebo na něco prstem
� otvírat ústa při údivu

� tahat za rukáv člověka, se kterým chceme mluvit
� není běžné sedat si v dopravních prostředcích těs-

ně vedle dalšího pasažéra (pokud to není nutné)
� držet se těsně u sebe při chůzi
� držet se a sahat na sebe při konverzaci

DALŠÍ PRAVIDLA

� při konverzaci s cizími osobami je vhodná vzdá-
lenost asi jeden metr

� při hovoru je dobré udržovat oční kontakt, tj. 
dívat se partnerovi do očí (nikoliv však soustavně)

� vyhýbání se očnímu kontaktu je pociťováno 
negativně, má značný vliv na posuzování prav-
divosti sdělení

� představení je často doprovázeno podáním 
ruky

� podání ruky je také běžné při formálních a pra-
covních setkáních

� jen členové rodiny a dobří přátelé (i opačného 
pohlaví) se mohou při setkání i loučení obe-
jmout a políbit na tvář

� stisk rukou je pevný a krátký (podává se pra-
vá ruka) a je doprovázen krátkým pohledem do 
očí

� ruce se nepodávají křížem (v případě více osob)
� nejdříve podává ruku žena muži, nadřízený 

podřízenému, starší mladšímu

B1.
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ne, snažte se dál dosáhnout svého cíle, trvejte na 
tom, co potřebujete.

� Může se stát, že budete chtít svůj cíl v průbě-
hu komunikace změnit. Je to na vás, změnit 
ho můžete, ale pak to dejte najevo i druhému 
člověku.

� Nenechte se odbýt, když jste přesvědčeni, že 
máte na něco právo.

CO DĚLAT, KDYŽ NEROZUMÍM

� Někdy se stane, že nemusíte vždy dobře rozu-
mět, co vám druhý říká. 

� To, že nerozumíte, neznamená, že jste 
méněcenní! Znamená to jenom, že se hůře 
domlouváte v jazyce, kterým se právě mluví. 
Druhý člověk by měl třeba zase potíže domluvit 
se ve vašem jazyce.

� Řekněte, že nerozumíte.
� Poproste mluvčího, aby vám to řekl znova, tře-

ba jednodušeji. 
� Pokud porozumíte jenom části sdělení, řekněte, 

čemu rozumíte, a zeptejte se na zbytek sdělení.
� Můžete si zapsat to nejdůležitější, ukázat to 

druhému a ověřit si, že to tak myslel.

B1.3. Konfl ikty a krizové situace

� Důležitý je vždy cíl komunikace. 
 
� Pokud chci od prodavače něco koupit, nepomůže 

mi, když si budeme jenom hezky povídat. 

CO DĚLAT, KDYŽ CHCI NĚČEHO 
DOSÁHNOUT? 

Argument, argumentace = Zdůvodnění, proč 
něco chcete, z jakých důvodů vám má druhý
vyhovět.

� Ujasněte si svůj cíl, musíte vědět, co chcete!
� Mluvte klidně, jednoduše, srozumitelně.
� Pokud druhému v něčem nerozumíte, nebojte 

se zeptat, jak to myslí.
� Naslouchejte, dejte druhému najevo, že ho 

posloucháte.
� Ujasněte si své argumenty. 
� Držte se svého tématu a cíle, neodbíhejte od 

něho. Pokud od něho odbíhá druhý, slušně, 
ale důrazně se vraťte k hlavnímu cíli. Klidně 
zas a znovu opakujte, co od druhého chcete 
a potřebujete.

� Pokud má druhý argumenty, proč vám nemůže 
vyhovět, vyslechněte je a snažte se jim porozumět. 
Pokud vás přesvědčí, ukončete komunikaci. Pokud 

B1.
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� Znovu si uvědomte, jaký je cíl vaší komu-
nikace, a pokuste se k němu vrátit. 

� Zkuste si udržet kontrolu nad svým jednáním.
� Říkejte, co potřebujete, jasně, srozumitelně, 

bez dalších odboček či urážek.
� Pokud se vám nelíbí, jak s vámi druhý jedná, 

máte právo se ohradit. 
� Popište, co se vám nelíbí, a trvejte na tom, aby 

toto jednání přestalo. 
� Pokud konflikt trvá, máte právo komunikaci 

ukončit a promyslet si v klidu, co budete dělat 
dál, abyste dosáhli toho, co potřebujete.

� Uvědomte si, že odpovídáte za své jednání a za 
to, co říkáte.

� Druhý nemá právo vás ponižovat a vy máte 
právo si to nenechat líbit!

CO DĚLAT, KDYŽ NASTANE KRIZOVÁ SITUACE

Krizové situace mohou být různého typu
● zdravotní potíže
● krádež nebo ztráta nějaké věci
● zabloudili jste, ujel vám autobus nebo vlak
● porucha (např. auta)
● nehoda
● požár
● konflikt atp.

� Buďte trpěliví.
� Poděkujte druhému, že vám věnuje svůj čas.

CO DĚLAT, KDYŽ NASTANE KONFLIKT

= srážka, spor, hádka, boj atp.

� Když nastane konflikt, často cítíme vnitřní 
napětí, stres, nespokojenost, vztek a různé dal-
ší pocity.

� Navenek se objevuje různost v názorech, zvý-
šený hlas až křik, zvýšená gestikulace ruka-
ma, nesouhlas v názorech, mohou se objevit 
výhružky atp. Tyto vnější projevy konfliktu se 
mohou, ale také nemusí objevit. 

� Přes veškerou vaši snahu se může stát, že 
v komunikaci dojde ke konfliktu.

Co dělat, když se takový konflikt objeví?
� Uvědomte si nejprve, co prožíváte a jaké jsou 

vaše emoce. 
� Když si nevíte rady jak dál, „zastavte situaci“ – pře-

rušte hádku, boj. Pak se rozhodněte, co dál uděláte. 
� Pokud chcete, popište co nejklidněji, jak se cítí-

te vy a co vám vadí.
� Dejte druhému najevo, v čem ho chápete (tře-

ba v jeho rozčilení), neponižujte ho, nesnažte 
se ho „porazit“.

B1.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

apod. a podobně

argument zdůvodnění

aj. a jiné

atp. a tak podobně

ČR Česká republika

např. například

tj. to je

tzv. tak zvaný, tak zvaně

argumentace přesvědčování na základě uvádění důvodů, které mají vést k přijetí toho, co je 
předkládáno

� Co v takových krizových situacích dělat 
především?

1. Zůstaňte co nejvíc klidní a zároveň rozhodní, 
nezmatkujte.

2. Zhodnoťte situaci a rozhodněte se, co je nejdů-
ležitější udělat.

3. Začněte dělat, co je potřeba.
4. Pokud je vás víc, domluvte se, co kdo bude dělat.
5. V případě nutnosti sežeňte pomoc telefonem. 

� Základní telefonní čísla (první pomoc, policie, 
hasiči) jsou bezplatná.

gesto forma neverbální komunikace dělané částí těla, použitá místo verbální komunikace 
nebo jako její doprovod

komunikace dorozumívání - nejčastějším způsobem komunikace je lidská řeč a písmo 

emoce cit

gestikulace používání gest (obličeje, rukou, těla)

konfl ikt srážka dvou nebo více rozdílných názorů nebo střet stran, které se nechtějí nebo 
nemohou dohodnout

krize, krizová situace těžká, problematická situace

mluvčí ten, kdo mluví

nadřízený šéf v práci

B1.
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Hledám Klikni na

Zásady společenského chování

www adresa Cizí jazyk

http://chovani.unas.cz Ne

Etiketa chování na stránkách České televize h t tp : / /www.ceska te l ev i ze .
c z / p r o g r a m / 1 1 2 4 9 9 7 1 5 7 .
html?tema=temata

Ne

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

neverbální komunikace komunikace beze slov, může být vědomá nebo nevědomá

pasažér (cestující) člověk, který cestuje dopravním prostředkem

plat peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci ve státním sektoru

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení). Tato pravidla obvykle určuje stát.

verbální komunikace slovní komunikace – mluvená nebo písemná komunikace 

Téma Najdete v kapitole

Chování na veřejnosti C1.3.

Tísňové volání, volání zdarma B3.3.

Kam se obrátit o pomoc D6.2.

Komunikace na úřadě B2.

Záchranná služba, pohotovost D2.2.

Zásady správného telefonování B3.1.

B1.
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B2.       Komunikace na úřadě

� Komunikace na úřadech vás zcela určitě potká-
vá a bude potkávat, ať budete žít v Česku či 
jakékoli jiné zemi.

� V nějaké věci můžete být závislí na rozhodnutí 
daného úřadu a na rychlosti vyřízení žádosti.

� Úředník má tedy určitou moc, což můžete vní-
mat jako obtížné a svazující.

� Velice záleží na tom, s jakým člověkem jednáte, 
nezapomeňte, že úředník jedná v rámci písem-
ně daných zákonů, vyhlášek či dalších pravidel.

� Proto vám může velmi pomoci, když se s daný-
mi pravidly seznámíte a budete předem vědět, 
jaké jsou vaše možnosti, na co máte právo 
a jaké doklady potřebujete, abyste se svou 
žádostí uspěli.

NEŽ PŮJDETE NA ÚŘAD

Pojmenujte svůj problém
● řešíte svou sociální situaci, nemáte peníze
● potřebujete najít práci
● potřebujete si prodloužit vízum
● máte problémy či krize ve vztazích
● nevíte si rady s úředními postupy
● potřebujete právní poradenství
● necítíte se psychicky dobře a podobně 

� Vezměte do ruky tuto příručku a hledejte pasáž, 
která se vašeho problému týká, a snažte se 
najít příslušnou instituci, která by vám mohla 
pomoci.

� Pokud ji nenajdete v příručce, zkuste se zeptat 
známých, kteří řešili podobný problém. 

� Popřípadě se obraťte na některou z neziskových orga-
nizací nebo správu azylového zařízení, kde pobýváte.

� Snažte se zjistit jméno úřadu a adresu instituce, 
kde by vám mohli s vaším problémem poradit.

� Někdy je možné si formulář žádosti stáhnout 
z internetu a vyplnit předem.

� Pokud je pro vás vyplnění žádosti obtížné, 
najděte si někoho, kdo vám pomůže. Pokud 
o nikom takovém nevíte, vyplňte žádost (nebo 
její části) až při jednání na úřadě ve spolupráci 
s daným úředníkem.

� Návštěva úřadu není běžnou a bohužel nutno 
přiznat ani příjemnou záležitostí. Ale jistě ji 
zvládnete.

� Úředníků je mnoho a bývají velice zaneprázd-
něni vyřizováním stohů papírů, takže nemusí 
být vždy dobře naladěni. Tak buďte tolerantní.

B2.
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NA ÚŘADĚ

� Především je třeba vědět, kde se příslušný úřad 
nachází. 

� Před návštěvou úřadu, nemáte-li jistotu, dopo-
ručujeme telefonicky se informovat o tom, kte-
rý úřad, na které adrese je povinen vaši věc 
řešit.

� Podstatné informace si také můžete najít na 
internetu nebo v telefonním seznamu.

� Zjistěte si nejkratší cestu na úřad. 

� Ověřte si, kdy mají na daném úřadě úřední 
hodiny pro veřejnost, abyste tam nejeli zby-
tečně.

� V případě, že dojdete na nesprávný úřad, 
využijte místní informační centrum a zjistěte si, 
který úřad je správný. 

CO S SEBOU NA ÚŘAD

� Před návštěvou úřadu si také ujasněte, jaké 
doklady a dokumenty musíte mít s sebou.

� Snad všichni už jsme zažili situaci, kdy nás 
úředník slušně, ale rozhodně poslal domů pro 
další dokumenty.

� I toto se vám může stát, proto buďte psychic-
ky připraveni, že budete muset v dané věci na 
úřad vícekrát, než se podaří vše vyřešit.

A JAK NA ÚŘEDNÍKY?

� Úředník je tu pro vás a bude se vám snažit dle 
svých nejlepších schopností pomoci vyřešit váš 
problém (pokud ovšem spadá do jeho pravomo-
ci), nebo vám alespoň poradit, kde můžete hledat 
pomoc.

� Připravte se na to, že kromě vaší věci úředník  
vyřizuje stovky dalších případů. Proto může 
v návalu práce nebo vlastních problémů dělat 
chyby, může mluvit unaveně, nebo podráždě-
ně. 

� Při jednání jednoduše vysvětlete svou žádost.
� Jednání s úředníkem pro vás může být nepří-

jemné a složité, přesto zkuste vycházet z před-
pokladu, že i úředník je jen člověk.

� Navažte s ním kontakt, buďte klidní a pokus-
te se z něho udělat svého spojence při řešení 
vašeho „společného“ problému.

� Úředník se musí dozvědět, kdo jste, co přesně 
potřebujete, jaké máte s sebou doklady.

� Nenechte se odradit tím, že hned všechno 
nepůjde hladce. Spíše očekávejte nějaké potíže 
a reagujte na ně klidně a věcně. Vždy se ptej-
te: „V čem je teď problém? A jak tento problém 
vyřešíme?“

� Než skončíte jednání, ujistěte se, jaký je jeho 
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výsledek – jestli se na dosaženém výsledku 
shodnete vy i úředník.

� Na většině úřadů jsou před dveřmi návody, jak 
vyplnit nejrůznější formuláře, proto se můžete 
pokusit o jejich vyplnění předem a jen u těch 
údajů, kde si nejste jisti, co vyplnit, prodiskuto-
vat věc s úředníkem.

� Ať už bude výsledek jednání jakýkoli, vezměte 
si všechny své věci, rozlučte se a odejděte.  

� Každé jednání je pro vás cenná zkušenost, ze 
které se můžete poučit pro další jednání. 

� Uvědomte si, co se vám dařilo, co třeba méně, 
a dopřejte si nejakou odměnu nebo si udělejte 
radost! 

� Pokud se vám na jednání nebo rozhodnutí úřed-
níka nebude něco zdát správné, je dobré vždy 
zachovat klid a dotázat se, zda takový postup
nebo řešení jsou opravdu korektní.

ZÁSADY ÚSPĚŠNÉHO JEDNÁNÍ

� Nikomu nevnucujte, jak se má chovat. 
� Některé způsoby chování vedou k cíli a jiné 

naopak zaručeně zkazí všechny šance.
� Klid a slušnost (Nejednejte v hněvu.)
� Upravený zevnějšek (V některých případech 

může být překážkou pro úspěšné jednání pach 
z úst, jiné tělesné pachy nebo i silné parfémy, 
špinavé či neupravené oblečení a podobně.)

� Pečlivě poslouchejte. Je jisté, že vám úřed-
ník řekne, necháte-li ho, co potřebujete vědět, 
byla by škoda potřebné informace nevnímat 
nebo přeslechnout. Nesnažte se za každou cenu 
prosadit svůj názor, spíše hledejte s úředníkem 
řešení své situace.

� Nebojte se zeptat! Pokud úředníkovi nerozu-
míte, což se snadno může stát, neboť na úřa-
dech se používá jiný slovník než obecně ve spo-
lečnosti, nebojte se zeptat na vysvětlení, abyste 
jasně pochopili, co máte dělat.

� Vyjadřujte se k věci. Neunavujte nikoho složitý-
mi příběhy, řekněte, co potřebujete, a ptejte se, 
jak toho dosáhnout, jaké doklady přinést atp.

� Neberte si nic osobně! Téměř žádná negativní 
odpověď není mířena proti vám. Každý úředník 
chce dělat svou práci a vyhnout se problémům.
Buďte mu spíše partnerem ve spolupráci než 
soupeřem. Případné nezdary berte jako trénink 
a snažte se dál. Vše se dá zvládnout, dodržíte-li 
zásady slušnosti.

JAK TO BUDE NA ÚŘADĚ PROBÍHAT?

� Po vstupu do budovy úřadu vyhledejte na infor-
mačních tabulích nebo zjistěte u informačního 
pracovníka (v recepci nebo na vrátnici), do kte-
rého oddělení a dveří na úřadě máte se svým 
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problémem jít.
� Není-li na úřadě světelná signalizace a jste-li na 

řadě, zaklepejte a počkejte na vyzvání „dále“ 
a pak vstupte.

� Pokud vás nikdo nevyzve, opatrně otevřete dve-
ře a zeptejte se, zda můžete vstoupit (úředníci 
mají téměř jistě nějakou práci, od které je svým 
příchodem vyrušíte).

� Pozdravte při vstupu do místnosti a představte se, 
sdělte stručně, s jakým problémem přicházíte.

� Zeptejte se, zda jste tu správně.

� Pokud ne, zeptejte se, zda vám poradí, kam se 
s danou věcí obrátit.

� Pokud jste tu správně, sdělte, co byste potřebo-
vali, a požádejte úředníka o pomoc při přípravě 
žádosti, vyplnění příslušných formulářů, splnění 
všech podmínek k dosažení vašeho cíle.

� V klidu s úředníkem projděte vše důležité 
a poznamenejte si, co vše máte ještě doplnit 
a dokdy, popřípadě zjistěte, kdy bude vaše věc 
vyřízena.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

atp. a tak podobně

např. například

komunikace dorozumívání - nejčastějším způsobem komunikace je lidská řeč a písmo 

krize, krizová situace těžká, problematická situace

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení). Tato pravidla obvykle určuje stát.

pravomoc práva a povinnosti, které dostane člověk nebo organizace, aby mohl/a plnit nějaký úkol

uchazeč člověk, který podal nějakou nabídku nebo reagoval na nabídku (např. o pracovní místo)

úředník člověk, který pracuje na úřadě

veřejnost společnost, občané 

zákon právní předpis, přijatý parlamentem státu

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…) 
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Vzor žádosti o povolení k zaměstnání a další potřeb-
né formuláře

http://portal.mpsv.cz • Zaměstnanost 
• Zahraniční zaměst-
nanost • Formuláře ke 
stažení

Tiskopis žádosti o zařazení do evidence uchazečů 
o zaměstnání a žádosti o podporu v nezaměst-
nanosti

http://portal.mpsv.cz • Zaměstnanost • Pro 
občany • Formuláře 
ke stažení

Formuláře pro daňová přiznání a jiné tiskopisy http://www.mfcr.cz

http://cds.mfcr.cz

Navigace Aj• Daně a cla • Daně 
• Tiskopisy ke stažení

• Daňové tiskopisy

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Vzor žádosti o vízum spolu s pokyny k jeho vyplnění 
v češtině, angličtině, němčině a ruštině

http://www.mvcr.cz Navigace
Aj, Nj, Rj

• Rady a služby • Cizinci
• Vzory formulářů

Formulář žádosti o povolení k dlouhodobému 
pobytu 

http://www.mvcr.cz Navigace
Aj, Nj, Fj

• Rady a služby • Cizinci
• Vzory formulářů

Vzory formulářů a žádostí http://www.mvcr.cz Navigace
Aj, Nj, Fj

• Rady a služby • Vzory 
formulářů • Cizinci

Formuláře úřadu práce ke stažení http://portal.mpsv.cz Aj, Rj, Ukr, 
Bul, Mold

• Zaměstnanost 
• Ke stažení

Téma Najdete v kapitole

Zásady dobré komunikace B1.1.

Malý slovník neverbální komunikace B1.2.

Konfl ikty a krizové situace B1.3.

Úřad práce F5.

Systém soudnictví A3.

Policie D3.

Úřady a instituce D6.

B2.
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Téma Najdete v kapitole

Adresář neziskových organizací D6.2.

Proces nostrifi kace – uznávání zahraničního 

vzdělání

D4.2.

Svatba, pohřeb, narození dítěte C2.1.

Státní občanství D1.3.

Zdravotní pojištění D2.1.

Podnikání F6.

Žadatel o mezinárodní ochranu – odchod do soukromí G3.

Azylant – Státní integrační program G4.

Dávky sociální podpory D5.

Řidičský průkaz A7.1.

B2.

brozurkastr.indd   56brozurkastr.indd   56 15.7.2008   14:21:3315.7.2008   14:21:33



Česká republika krok za krokem

57

B3.      Telefon

� Tvar volání ze zahraničí do České republiky je 
00420 + číslo volaného.

� Voláte-li do zahraničí, zjistěte si číselný kód 
(předvolbu) dané země.

� Není důležité si všechny informace pamatovat, 
ale je důležité vědět, kde je můžete najít.

B3.1. Zásady správného telefonování

� Pozdravte a představte se. 
� Zeptejte se, zda nerušíte, v případě, že ano, 

se zeptejte, kdy můžete zavolat znovu.
� Uveďte důvod, proč voláte, a jednoduše 

sdělte, co potřebujete vědět.
� Ubezpečte se, zda mluvíte se správnou oso-

bou.
� Mluvte k problému a navrhujte jeho řešení.
� Zapište si jméno osoby, s kterou jste mluvili, 

popřípadě přímou linku, zeptejte se, kdy bude 
věc vyřízena, kdy můžete zavolat znovu. 

� Hovor většinou ukončuje ten, kdo volá, pro-
tože hovor platí.

� Rozlučte se. 

� Telefonovat je vhodné od 8.00 hod. ráno do 
21.00 hod. večer.

MOBILNÍ TELEFON

� Telefonní aparát (přístroj) můžete koupit buď 
nový (záruka 2 roky), nebo starší, použitý 
v bazaru.

� Můžete využít nabídky mobilních operátorů. Mobil-
ní operátor je společnost, která provozuje síť.

� Každý operátor má jiné ceny hovorů a nabízí 
různé slevy.

� K telefonnímu přístroji potřebujete telefonní 
číslo a to získáte u telefonního operátora, když 
si koupíte SIM kartu. 

� Operátoři nabízejí různé slevy, když si u nich 
koupíte telefon i SIM kartu.

� Telefonní číslo a druh SIM karty závisí na tom, zda 
si chcete platit hovory dopředu (kredit), nebo 
zda chcete platit fakturu, kterou vám operátor 
bude pravidelně 1x měsíčně posílat (paušál).

� Kredit
● hovory jsou většinou dražší
● co provoláte, to zaplatíte
● máte kontrolu nad penězi

B3.2. Mobilní telefon, volání z pevné linky,       
          faxování 

B3.
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� Paušál
● hovory jsou levnější
● i když nevoláte, zaplatíte fixní částku
● zavážete se k měsíčním platbám 

Současní operátoři v ČR
● T-Mobile
● Vodafone
● Telefónica O2

● Ufon

Před výběrem operátora
● zjistěte, jakého operátora používají vaši kama-

rádi, příbuzní, rodina – lidé, s kterými budete 
často telefonovat.

� Hovory mezi stejnými operátory jsou levnější, 
proto je výhodné mít stejného operátora jako 
lidé, s kterými budete často mluvit.

� Vyberte si podle vašich potřeb tu nejzajímavější 
nabídku a můžete začít telefonovat.

VOLÁNÍ Z PEVNÉ LINKY, FAXOVÁNÍ

� Faxovat znamená někomu poslat text na papíře 
– příjemce musí také vlastnit fax.

� Volat z pevné linky a faxovat můžete na vybra-
ných poštách.

� Volat můžete také z telefonní budky, ale pouze, 
pokud si zakoupíte telefonní kartu.

� Telefonní kartu koupíte na poště, v trafice.
� Telefonní karty mají různé hodnoty, čím dražší 

karta, tím více minut můžete volat.

� V každé telefonní budce jsou Zlaté stránky – to 
je telefonní seznam kontaktů na služby (opra-
váře, specializované obchody, lékaře, právníka, 
ale i adresy a kontakty na státní úřady a úřady 
územní samosprávy). 

� Zlaté stránky jsou  praktickým pomocníkem při 
hledání služby jakéhokoliv charakteru, můžete 
je najít i na internetu.

B3.
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B3.3. Telefonní čísla tísňového volání

= hovory zdarma, hovory, které neplatíte

� „Tísňová čísla jsou kontakty na policii, 
ambulanci, hasiče, na která telefonujeme 
v případě nouze.“

� Voláte-li tísňovou linku, nezapomeňte 
do telefonu sdělit

● informace o sobě (jméno, číslo telefonu 
 a místo, odkud voláte)
● co se přesně stalo a jakého je událost rozsahu 

(např. co je ohroženo nebo zasaženo, kolik je obětí)
● kde se událost přesně stala (adresa – obec, uli-

ce, číslo popisné nebo orientační, číslo silnice, kilo-
metr, směr jízdy, bližší určení ve volném terénu).

● Po ukončení tísňového hovoru můžete očeká-
vat zpětný hovor pro ověření události nebo zpřes-
nění některých údajů, např. příjezdové trasy.

Název

Jednotné evropské číslo 112 Při náhlých těžkých onemocněních, tísňového volání úrazech, když hoří 
  a v případě nouze.

Hasičský záchranný sbor ČR 150 Požár, havárie s únikem nebezpečné látky a podobně, která ohrožuje 
  osoby, majetek nebo životní prostředí.

Ambulance,  155 V případě ohrožení zdraví.
první pomoc  

Policie 158 Pokud jste svědky dopravní nehody nebo spáchání trestného činu. 
  V kapitole D3. Policie.

Městská policie 156 Pokud jste svědky dopravní nehody nebo spáchání trestného činu. 
  V kapitole D3. Policie.

Linka bezpečí pro děti  800 155 555  Bezplatná telefonická linka krizové intervence pro děti a mladistvé  
a mladistvé  Pomáhá dětem a dospívajícím řešit těžké životní situace.

Národní linka 800 144 444  Informace a poradna pro ohrožené, HIV pozitivní prevence AIDS 
  a nemocné AIDS. 

Informační linka sítě 333 Informace všeho druhu.
T-Mobile  

Senior telefon (pro seniory) 800157 157  Poradna a pomoc s řešením různých problémů pro seniory.

Tel. číslo Kdy volat

� Čísla tísňového volání

B3.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

volaný ten, komu voláte

SIM (simkarta) čipová karta do mobilního telefonu

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Česká pošta http://www.cpost.cz Aj

Adresáře knihoven v ČR http://www.knihovny.cz
http://knihovnam.nkp.cz
http://www.fi rmy.cz/phr/knihovny

Aj
Aj
Ne

• Kde je moje knihovna?
• Adresáře, kontakty

Seznam mezinárodních předvoleb http://www.zlatestranky.cz

http://telefonniseznam.o2active.cz

Navigace 
Aj
Ne

• Důležitá čísla
• Předvolby do ciziny
• Mezinár. směrová čísla

Seznam telefonních čísel http://www.zlatestranky.cz

http://telefonniseznam.o2active.cz

Navigace 
Aj
Ne

T-Mobile http://www.t-mobile.cz Aj

ČR Česká republika

hod. hodina 

např. například

příjemce ten, kdo něco přijímá, dostává

zahraničí cizí země (všechny země mimo Českou republiku)

záruka odpovědnost prodávajícího nebo výrobce za vady nebo problémy, které se projeví 
až po koupi

Zlaté stránky centrální telefonní seznam, obsahuje telefonní čísla úřadů, fi rem i soukromých osob

telefonní operátor fi rma, která provozuje telefonní síť (v ČR: O2, T-Mobile, Vodafone, Ufon)

pevná linka kabelová telekomunikační služba

oběť člověk, který byl poškozen

SMS krátká textová zpráva, esemeska

samospráva státní úřady, které něco řídí 

B3.
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Téma Najdete v kapitole

Obchody a nákupní střediska E3.2.

Adresář neziskových organizací D6.2.

Policie D3.

Záchraná služba, sanitka, pohotovost D2.2.

Havárie G6.3.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Vodafone http://www.vodafone.cz Aj

Telefónica O2 http://www.cz.o2.com Aj

U:fon http://www.ufon.cz Aj

Pošta B6.

B3.

Poradenství – Jak telefonovat http://www.tet.cz Ne
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B4.       Internet

� Internet je komunikační síť, která funguje na
základě propojení počítačů prostřednictvím 
telefonních a satelitních linek.

Na internetu můžete najít mnoho
důležitých informací:
● když znáte www adresu ve tvaru www.abcd.cz 

(může to být firma, úřad, prodej po internetu, 
informace všeho druhu)

● Pokud neznáte www adresu a hledáte určitý druh 
informací, můžete použít vyhledávač.

B4.1. Informace

VYHLEDÁVAČE

� jsou takové internetové stránky, které po zadání 
klíčového slova zobrazí odkazy na hledané infor-
mace a pomohou nám najít tu správnou www  
stránku.

� Nejužívanější vyhledávače 
● www.seznam.cz
● www.centrum.cz
● www.google.cz
● www.volny.cz

KDE NAJÍT VEŘEJNÝ INTERNET
 
� cena za 20 min. je cca 20–25,- Kč
� v každém větším městě v internetových kavár-

nách  
� v knihovnách (Zde je ale nejprve třeba zaplatit 

členský poplatek za knihovní služby zhruba 100,- 
Kč na půl roku/rok, použití internetu pak je zpra-
vidla zdarma.) 

� Možnost připojit se na internet pro vyhledávání 
zaměstnání nabízejí také některé úřady práce.

B4.

� Jak vyhledávat 
● Klíčové slovo či výraz (např. „zaměstnávání cizin-

ců“) zadáme do prázdného rámečku.
● Klikneme na ikonku s názvem HLEDEJ, HLEDAT
 nebo VYHLEDAT levým tlačítkem myši.
● Proklikáváme odkazy tak dlouho, dokud nenajde-

me hledanou informaci.
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B4.2. E-mailová adresa

� Na internetu si můžete založit e-mailovou schrán-
ku a dopisovat si s každým, kdo ji má také.

� Užívání e-mailové adresy je zdarma, platíte pouze 
za připojení k internetu.

JAK SI ZALOŽIT E-MAILOVOU ADRESU

� Než začnete, rozmyslete si:
● název své e-mailové adresy
● heslo, které budete používat při každém vstupu 

do své e-mailové schránky

� Vyberte si některý z vyhledávačů a klikněte na 
okénko „založit nový e-mail”.

� Pokračujte podle instrukcí.

Registrace nového uživatele v doméně seznam.cz, krok 1 ze 2

Registrační údaje 
Začátek formuláře

Jméno: Petra 
Příjmení: Horáková
Pohlaví: žena 
Jazyk: ČJ

Registrace nového uživatele v doméně seznam.cz, krok 2 ze 2

Uživatelské jméno: 
petra.horakova@seznam.cz 
Zvolte si prosím uživatelské jméno (pouze znaky a-Z, 0-9 a tečka).

heslo: alik
Zadejte prosím heslo (alespoň 5 znaků; heslo nesmí obsaho-

vat znaky s diakritikou ani začínat nebo končit mezerou).

Heslo znovu: alik
Zadejte heslo znovu pro kontrolu.

Datum narození: 22. 8. 1977 
Kontrolní otázka: jméno mého psa
Zvolte si prosím kontrolní otázku pro případ, že zapomenete heslo.

Odpověď: alik
Zadejte odpověď na zvolenou kontrolní otázku.

Domovská stránka: Seznam 
Přejete si nastavit Seznam jako domovskou (úvodní) stránku pro-

hlížeče?

Kontrolní kód: 
Do položky ‚kontrolní kód‘ opište prosím text z následujícího obrázku.

Souhlasím s podmínkami použití služeb Seznam.cz 
Ano

Copyright (c) 1996 - 2007 Seznam.cz, Všechna práva vyhrazena. 
All rights reserved.
Seznam - technická podpora

Obrázek generuje 

systém automaticky.

B4.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

diakritické znaménko malé znaménko nad písmenem (čárka, háček, kroužek, …)

cca (circa) přibližně, asi

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

min. minuta, minut

odkaz místo, kde můžete najít více informací 

např. například

diakritika označení písmen háčkem, čárkou a kroužkem

– pomlčka

. tečka

/ lomítko

: dvojtečka

@ zavináč

_ podtržítko

Co Sekcewww.adresa Cizí jazyk

Adresáře knihoven v ČR http://www.knihovny.cz
http://knihovnam.nkp.cz
http://www.fi rmy.cz/phr/knihovny

Aj
Aj
Ne

• Kde je moje knihovna?
• Adresáře, kontakty

Internetové kavárny http://www.fi rmy.cz Ne• Služby a řemesla 
• Počítačové a interne-

tové • Internetové 
kavárny

Téma Najdete v kapitole

Adresář neziskových organizací D6.2.

satelit (= družice) přirozené nebo umělé těleso, které se pohybuje ve vesmíru

Kontakty na cizineckou policii D6.1.

B4.
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B5.

B5.       Adresa

Posíláme firmě, úřadu
● Jméno organizace, úřadu 
● Jméno odboru, pobočky, oddělení atd.
● Jméno osoby (pokud známe)
● Jméno ulice a číslo domu 
● PSČ a město (popřípadě okres) 

Ministerstvo vnitra ČR 

Odbor azylové a migrační politiky

P.O.Box 21/OAMP 

170 34  Praha 7

Posíláme soukromé osobě
● Jméno a příjmení 
● Jméno ulice a číslo domu
● PSČ a město (popřípadě okres) 

Jorga Kotrbová

Penohradská 55

okres Havlíčkův Brod

400 01  Veselá Lhota

� Okres uvádějte v případě, kdy město není na 
seznamu okresních nebo krajských měst.

� Obálku můžete koupit na poště nebo v papírnictví.
� Seznam poštovních směrovacích čísel vám půjčí 

na poště nebo ho vyhledáte na internetu.
� Známku koupíte na poště nebo v trafice.
� Dopis můžete poslat na poště nebo ho vhoďte 

do poštovní schránky. 

� V případě zasílání dopisu ze zahraničí nebo do 
zahraničí napište pod PSČ a město ještě název 
státu.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

PSČ poštovní směrovací číslo

odesílatel ten, kdo posílá přes poštu (dopis, doporučené psaní, balík, nebo peníze) adresátovi

adresát ten, komu posíláme, tedy kdo dostane (např. dopis, doporučený balík, nebo peníze) 

ČR Česká republika

zahraničí cizí země (všechny země mimo Českou republiku)

Co Sekcewww.adresa Cizí jazyk

Česká pošta http://www.cpost.cz Aj

vyhledání PSČ http://www.cpost.cz Aj• Služby online

Téma Najdete v kapitole

Pošta B6.

Seznam krajských a okresních měst A4.4.

Napsat CV F3.2.

Vyhledat na internetu B4.1.

atd. a tak dále

Adresář neziskových organizací D6.2.

Kontakty na cizineckou policii D6.1.

B5.
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B6.      Pošta

POSLAT PENÍZE, ZAPLATIT SLOŽENKOU
Poštovní poukázka = složenka
Já – uhradím peníze v hotovosti, Oni – 
dostanou peníze na účet v bance
� poštovní poukázka A� Poštu najdete v každém větším městě.

� Na poště často bývá vyhrazeno speciální okénko 
na výdej a příjem listovních zásilek a balíků, tak 
nemusíte stát frontu.

� Poštu roznáší poštovní doručovatel/ka = pošťák/
pošťačka každý den, většinou dopoledne.

� Z úřadů chodí dopisy většinou doporučeně, 
pokud vás pošťák nezastihne doma, nechá vám 
ve schránce papírek, na který vám dopis vydají 
na dodací poště (pošta, pod kterou spadá adre-
sa vašeho pobytu).

� Očekáváte-li doporučenou zásilku, je dobré být 
doma a mít dobře označený zvonek.

� Vždy si zjistěte pracovní dobu pošty (někdy 
mohou mít i polední přestávku).

� Pro příjem pošty si dobře označte svou schránku 
jménem.

� můžete z kterékoli pošty

B6.1. Poslat

Já – uhradím peníze v hotovosti, Oni – 
dostanou peníze v hotovosti
� poštovní poukázka C

B6.
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Předtištěné složenky (nájem, SIPO, elektřina)
� jsou většinou předvyplněné

POSLAT DOPIS, DOPORUČENÝ DOPIS, BALÍK 

Dopis obyčejně 
� Pohled nebo dopis můžete přinést na poštu 

a u okénka zaplatíte.
� Pokud koupíte známku, můžete dopis či pohled 

hodit do schránky.

Dopis doporučeně 
= bude předán adresátovi osobně na jeho adre-

se nebo na poště, pošta ručí za dodání dopisu 
adresátovi

� Než půjdete k okénku, vyplňte podací lístek.
� Podací lístek si uschovejte.

Balík 
� Balík musí být řádně zabalený a mít nadepsa-

nou adresu. 
� Vyplníte průvodku, kterou dostanete na poště.
� Maximální hmotnost balíku je 15 kg.

B6.2. Vyzvednout, koupit

� Vyzvednout můžete pouze na poště, pod kterou 
spadá adresa vašeho pobytu (adresa je napsa-
ná na doručence) = dodací pošta.

� Při vyzvedávání si na poštu nezapomeňte 
vzít s sebou průkaz totožnosti (občanský 
průkaz, povolení k pobytu, průkaz žadatele o 
mezinárodní ochranu, cestovní pas)

vyzvednout doporučený dopis
● doručenka (papírek ze schránky)

vyzvednout balík
● doručenka (papírek ze schránky)
● pokud se jedná o zboží na dobírku, platíte vy

vyzvednout peníze 

koupit 
● kolek, poštovní známku, obálku

B6.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

SIPO (Sdružené inkaso plateb obyvatelstva) vybírání peněz od občanů za služby, které využívají (např. nájemné, elektřina, 
teplo, voda...) 

PSČ poštovní směrovací číslo

odesílatel ten, kdo posílá přes poštu (dopis, doporučené psaní, balík, nebo peníze) adresátovi

adresát ten, komu posíláme, tedy kdo dostane (např. dopis, doporučený balík, nebo peníze) 

Co Sekcewww.adresa Cizí jazyk

Informace o dalších službách pošty http://www.cpost.cz Aj• Produkty
• Potřebuji

Informace o cenách služeb pošty http://www.cpost.cz Aj• Ceník

Téma Najdete v kapitole

Psaní adresy B5.

Bankovky E1.

doručenka, dodejka doklad, který potvrzuje,  že pošta doručila dopis, balík nebo peníze adresátovi

hotovost peníze

kolek cenná známka v určité hodnotě, kterou obvykle platíme správní poplatek  za nějaký úřední výkon

občanský průkaz doklad totožnosti občanů České republiky, kde jsou osobní informace o člověku 
(jméno, příjmení, rodné číslo, fotografi e)

podací lístek malý lístek, který musíme vyplnit na poště, když posíláme doporučený dopis  

žadatel člověk, který něco potřebuje a žádá o to

kg kilogram

Průkaz totožnosti D6.

Kontakty na cizineckou policii D6.1.

B6.
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C1.       Kultura

� Kultura je vše, co je společné určité skupině lidí 
– národu.

� Můžeme si ji představit jako ledovec.  
� Kultura má části, které vidíme hned: archi-

tektura, móda, jazyk, jídlo...
� Kultura má také části, které hned nevidí-

me, musíme je objevovat velmi dlouho (několik 
měsíců, let...): historie, hodnoty, normy, vztahy 
mezi lidmi, rituály...

� Tyto části, které nejsou vidět na první pohled, 
jsou velmi důležité, jsou základem kultury, urču-
jí, jaká kultura je. 

� Model ledovce nám tak ukazuje, proč je těžké 
rozumět lidem z jiné kultury – protože vidíme 
jejich chování, ale ne na jakých základech je 
postavené, a co tedy znamená, nevíme proč se 
tak chovají. A to může působit nedorozumění.

Příklad
� Petr z Čech přijede do Španělska za kolegou 

Pedrem. Ve městě potkají dívku a Pedro se s ní 
líbá a objímá. Petr si říká, aha, to je jeho part-
nerka. Za chvíli potkají jinou dívku a Pedro se 
s ní také políbí a obejme. Petr si říká – Pedro má 
dvě partnerky najednou! Jak nechutné, ošklivé! 
Myslí si, že Pedro není čestný.

 Po týdnu ve Španělsku zjistí, že pro Španěly je 
běžné zdravit se polibkem a objetím, i když ne-
jsou partneři, ale jen kamarádi či kolegové. Je to 
normální. Petr pochopí, že Pedro není nečestný, 
chová se v rámci své kultury normálně, čestně. 
V Čechách toto normální není. 

 Petr něco viděl a význam si domyslel podle toho, 
jaká je jeho kultura, ne podle toho, jaká je kul-
tura jiné země. To způsobilo nedorozumění.

C1. C. Česká společnost
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C1.1. V novém prostředí

� Kultura, ve které žijeme, má na nás velký vliv, 
je naší přirozenou součástí. 

� Když se přestěhujeme do cizí země, potřebu-
jeme čas, abychom si na novou kulturu zvykli. 

� Tento proces zvykání se nazývá kulturní šok. 
� Přizpůsobit se jiné stravě, jazyku, kulturním 

zvyklostem, způsobu komunikace, dennímu režimu 
a podobně je pro náš organismus namáhavé.  

� Kulturnímu šoku se nevyhne nikdo, ovšem 
každý ho prožívá jinak. 

TYPICKÉ ZNAKY KULTURNÍHO ŠOKU

� pocit osamělosti
� nepochopení toho, co se děje kolem
� odsuzování všeho, co je jiné než doma
� stesk po domově
� nedostatek energie
� nechuť být s jinými lidmi

Kulturní šok má 5 fází, které se u každého 
mohou vyskytovat v jiném pořadí i jiné síle, 
u někoho se některé fáze neobjeví vůbec, 
někdo prožije všechny.

1) Zmatení – nejistota v novém prostředí, 
neschopnost orientovat se, únava

2) Euforie – nadšení ze všeho nového a jiného, 
spousta impulsů z okolí, hodně energie, málo 
komunikace s novou kulturou  

3) Deprese – smutek, stýskání po domově, odsu-
zování a kritizování všeho, co je jiné.

4) Obrat – po euforii a depresi obvykle postupně 
přichází porozumění nové kultuře, věci začínají 
dávat smysl, přicházejí první úspěchy. 

5) Přizpůsobení – čím dál více věcí funguje, 
nastává přizpůsobení se nové kultuře a její 
pochopení, nacházíme přátele mezi místními 
lidmi... cítíme se už skoro jako doma. Vidíme, 
že v nové zemi se nám něco líbí a něco ne, stej-
ně jako v rodné zemi. Novou zemi neodsuzuje-
me ani si ji neidealizujeme.

� Kulturní šok je tím silnější, čím je nová kultura 
vzdálenější té původní. Každý má jinou schopnost 
zvykat si na změny, proto se s kulturním šokem 
každý vyrovnává jinak dlouho. Může trvat několik 
týdnů či měsíců, ale může trvat i mnoho let. 

� Kulturní šok nás často překvapí i po návratu do 
rodné země po delším pobytu jinde. Říká se mu 
ponávratový šok a někdy ho prožíváme ještě 
silněji, než šok v cizí zemi.

C1.
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EXISTUJÍ TIPY, JAK SE S NOVOU KULTUROU 
LÉPE SŽÍT

� Najděte si někoho, kdo rozumí pocitům cizin-
ce, s kým si můžete popovídat.

� Snažte se navázat kontakt s místními lidmi, 
domorodci.

� Pokud se k vám někdo z domorodců nechová 
dobře, nedejte se odradit, lidé jsou různí! 
Zkoušejte se seznámit s dalšími lidmi.

� Učte se místní jazyk. Lidé ocení vaši snahu, 
i když nebudete hned mluvit dobře a všemu 
rozumět. Budou přátelštější a otevřenější.

� Ptejte se – vždy a na vše, pomůže vám to poro-
zumět tomu, co a proč se děje kolem vás. Komu-
nikujte slovy, posunky a gesty, malováním...

� Kontrolujte významy – jak co bylo myšleno. 
Předejdete tak nedorozuměním.

� Udržujte kontakt s domovem nebo s lidmi ze 
své země. 

� Přijměte, že jste zpočátku v neobvyklé situaci, 
a že to nebude vždy lehké. Pravděpodobně se 
objeví chvíle, kdy se budete cítit špatně. Když 
překonáváte překážky, učíte se více, než když 
děláte jen to, co už znáte, a kde se cítíte jistí.

� Nesrovnávejte, nehodnoťte, ale přijímejte 
a respektujte. Počkejte s děláním předčasných 
závěrů – ponořte se hlouběji do ledovce kultury 
a snažte se porozumět.

� Udržujte se v dobré kondici – dodržujte pit-
ný režim, jezte vyváženou stravu, dost spěte, 
sportujte.

� Ukazujte i svou kulturu, pro Čechy bude zají-
mavá, exotická.

� Radujte se z příležitosti získávat nové zkuše-
nosti.

� A vězte, že smysl pro humor vám pomůže 
překonat kdejakou situaci.

C1.2. Stereotypy, předsudky

� Stereotyp je informace, která nám pomáhá ori-
entovat se ve světě. Dává nám zprávu o nějaké 
skupině. 

� Je třeba vědět, že je zobecněním a že neplatí 
pro všechny členy skupiny. 

� Pokud si myslím, že ano, a přisoudím nějakou vlast-
nost člověku, kterého neznám, je to předsudek.

� Předsudky vedou k diskriminaci!
� Stereotypy nejsou vždy založené na pravdě! 

� Například: jediný Litevec, kterého jsem kdy 
potkal, měl rád čaj s mlékem. Vytvořím si tedy 
stereotyp, že všichni Litevci mají rádi čaj s mlé-
kem. Ale to je jen domněnka. Další 3 milióny 
Litevců možná čaj s mlékem nenávidí...

C1.
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� Stereotyp: Češi pijí pivo.
 Předsudek: Ty jsi Čech, takže určitě piješ 

pivo, a když půjdeš do hospody, jistě se opiješ 
a budeš se chovat neslušně.

 Diskriminace: S tebou do hospody rozhodně 
nepůjdu!

� Stereotyp: Romové nechtějí pracovat.
 Předsudek: Ty jsi Rom, takže jistě nechceš 

pracovat.
 Diskriminace: Já tě ve své firmě nezaměst-

nám, protože bys málo a špatně pracoval.

� Stereotyp: Afghánci prodávají drogy.
 Předsudek: Ty jsi Afghánec, tak jistě prodáváš 

drogy.
 Diskriminace: U nás ve městě někdo prodává 

mladým drogy, jsi to určitě ty, a tak na tebe 
pošleme policii a dáme tě zavřít!

� S každým člověkem jednejte jako s osobností, 
snažte se ho poznat. Neodsuzujte ho jen proto, 
že patří k nějaké skupině. 

� Zacházejte s druhými lidmi tak, jak byste chtěli, 
aby oni zacházeli s vámi. 

C1.3. Chování na veřejnosti

� Muž a žena jsou si rovni, mají stejná práva 
a povinnosti.

� Muž se chová k ženě uctivě – otevře a podrží 
jí dveře, pustí ji v autobuse sednout, pomůže jí 
obléci kabát a podobně.

� Před vstupem do místnosti ťukáme či zvoní-
me a čekáme na vyzvání.

� Ve 22 hodin začíná noční klid, měli bychom se 
doma i na ulici chovat tak, abychom nerušili lidi, 
kteří chtějí spát.

� V dopravních prostředcích mladší pouštějí 
sednout starší.

� Při nástupu a výstupu z dopravních prostředků 
pomůžeme mamince s kočárkem.

� Ženě nebo člověku, který má evidentně problém, 
můžeme pomoci s těžkou taškou, kufrem.

� Úsměv – usmíváme se na lidi, které známe 
nebo se kterými právě komunikujeme. Češi se 
na cizí lidi na ulici či v dopravním prostředku 
obvykle neusmívají, ale pokud se na ně někdo 
usměje, potěší je to :-).

� Osobní prostor – vstoupit do naší těsné blíz-
kosti (cca 50–80 cm) smí jen blízcí přátelé 
a rodina. Ostatních lidí se nedotýkáme, výjim-
kou je podání ruky. Pokud jsme v přeplněném 
prostoru (autobus, vlak, demonstrace...), lidé 
si své osobní prostory narušují. Často jsou kvůli 
tomu ve stresu a nepříjemní. Pokud bychom šli 
k člověku příliš blízko na otevřeném prostran-
ství, bylo by mu to divné a nepříjemné.

� Objevování nové – české – kultury můžeme 
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brát jako vzrušující dobrodružství. 

NĚKOLIK ZAJÍMAVOSTÍ A TIPŮ PRO ZAČÁTEK

� Pozdravy 
● Při komunikaci je důležitý první dojem. 
● Když vstoupíme do místnosti, kde jsou další lidé 

(čekárna, malý obchod, kadeřnictví...), hlasitě 
pozdravíme „Dobrý den“, a když odcházíme, 
rozloučíme se „Na shledanou“. 

● „Ahoj“ nepoužíváme, to je neformální pozdrav 
pro přátele, rodinu a děti. 

● Pokud jednáme s jedním člověkem (poštovní 
doručovatel, lékař, úředník...), navážeme oční 
kontakt a můžeme se i usmát. 

● Pokud s jedním člověkem strávíme delší čas a 
není mezi námi pult či okénko, podáme mu pra-
vou ruku (krátký, pevný stisk) a představíme se 
(pohovor do zaměstnání…).

� Na vesnici pozdravíme každého, koho potká-
me, ale neočekáváme další konverzaci.

� Polibkem či objetím zdravíme jen přátele 
nebo rodinu, nikoho cizího. Výjimkou může být 
polibek při gratulaci.

� Když se s někým představujeme, podáme 
mu pravou ruku (krátký, pevný stisk).

� Tykáme si s lidmi blízkými, s tím, koho nezná-
me, si vykáme. Tykání nabízí vždy jako první 

žena muži, starší mladšímu a nadřízený podří-
zenému. To v případě, že se budou nějaký čas 
vídat a chtějí navázat méně formální vztah.

� Formální pozdrav je „Dobrý den!“ („Ahoj!“ je 
pouze neformální). 

TYPICKÁ ČESKÁ POVAHA

� Češi se často podceňují, je pro ně těžké při-
jmout pochvalu.

� Pochvalu často odmítnou, např. „To jsi udělal 
dobře!” – „Ale ne, mohlo to být lepší” nebo „Máš 
hezkou sukni” –  „Ta je jen ze second handu”.

� Češi si často rádi stěžují, na otázku „Jak se 
máš?” je běžná odpověd „Nic moc”, „Špatně”, 
„Ujde to”.

� Češi mají obvykle rádi legraci, mají smysl 
pro humor, ironii a sarkastické vtipy. Dělají si 
legraci jeden z druhého. Dobrou školou českého 
humoru je kniha Příběhy dobrého vojáka Švejka 
od Jaroslava Haška.

� Nezapomeňte na kapitolu o stereotypech, před-
sudcích a diskriminaci. Přistupujte ke každému 
člověku jako k individuu, neodsuzujte ho, snaž-
te se ho poznat.
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C1.4. Denní režim

� Češi obvykle chodí včas, 15 minut je maximál-
ní zpoždění. Pokud jdou později, zatelefonují to 
dotyčnému a omluví se. 

� Nechat někoho čekat déle než 15 minut se 
pokládá za nezdvořilé.

� Na obchodní schůzky se chodí pokud možno 
přesně, dohodnutý program nebo čas návštěv 
se dodržuje, případná změna se oznamuje včas 
a s omluvou.

� Na návštěvu se nechodí dříve, mohli byste 
uvést hostitele do rozpaků.

� Pracovní den pro Čechy začíná dříve než v řadě 
jiných evropských zemí.

� Obchody otevírají mezi 8.–10. hodinou.
� Lidé v mnoha dělnických profesích začínají pra-

covat mezi 6. a 7. hodinou.
� Základní a střední školy začínají většinou 

v 8 hodin.
� Na úřadech se začíná pracovat mezi 8. a 9. hodinou.
� Tento pracovní režim ovlivňuje každodenní 

režim Čechů i obecné rozvržení denních jídel, 
i když existuje mnoho výjimek.

� Většinou se oběd podává v době od 11.30 do 
13.30 hod., večeře od 18 do 20 hod. a spát se 
chodí mezi 22. hodinou a půlnocí.

� Restaurace a hospody mají otevřeno často 
od 10 nebo 11 hod. do 22 hod., někdy do půl-
noci, mnohé bary a kluby však zavírají později, 
některé až ráno.

� Divadla a koncerty začínají mezi 19. a 20. 
hodinou.

C1.5. České oslavy, svátky

� České svátky často vycházejí z křesťanských 
událostí. Staly se z nich tradice a dnes je slaví 
všichni – věřící i nevěřící. Ne všichni však slaví 
prapůvodní událost.

NOVÝ ROK (1. ledna) 

Co slavíme: 
● oslavujeme začátek nového roku, naději, že 

bude dobrý. 1. ledna 1993 vznikla rozdělením 
Československa samostatná Česká republika. 

Tradice, zvyky: 
● K obědu bychom měli sníst vepřové maso, aby-

chom měli celý rok hodně štěstí a čočku, aby-
chom měli celý rok hodně peněz. 

C1.
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TŘI KRÁLOVÉ (6. ledna) 

Co slavíme: 
● oslavujeme příchod tří mudrců z východu do 

města Betléma, kde se narodil Ježíš Kristus. 

Tradice, zvyky: 
● Lidé se převlékají za tři krále – Kašpara, Meli-

chara a Baltazara.
● Tři králové obcházejí domácnosti a na dveře píší 

posvěcenou křídou K+M+B.
● Písmena se nesmějí smýt, až za rok se můžou 

přepsat novými. To přinese do domácnosti 
požehnání na celý rok.

� Pokud u vás zazvoní tři králové a zarecitují nebo 
zazpívají koledu, dejte jim sladkosti, ovoce 
apod. Napíší také vám na dveře K+M+B.

 
MASOPUST (pohyblivý svátek, mezi Třemi králi 
a Velikonocemi) 

Co slavíme: 
● začátek 40denního půstu, který trvá do Velikonoc.

Tradice, zvyky: 
● Masopust je jedna z nejveselejších slavností 

v roce.
● Lidé si oblékají masky a jdou s průvodem, zpí-

vají, tančí a hrají na hudební nástroje. 
● Průvod je zakončen v hospodě či na náměstí, 

kde pokračuje veselice. 
● Během masopustu lidé hodně jedí a pijí, aby 

byli příští rok v plné síle. 
● Po masopustu začíná 40denní půst, který trvá 

až do Velikonoc.

� Pokud se chcete připojit k masopustnímu 
veselí, zjistěte si na obecním úřadě, jak slav-
nost probíhá ve vašem městě. Většinou také ve 
městě najdete plakáty, které říkají kdy a kde se 
uskuteční masopustní průvod. 

VELIKONOCE (pohyblivý svátek – Velikonoční pon-
dělí připadá na první pondělí po prvním jarním úplňku) 
pomlázka = od slova „(p)omladit“

Co slavíme: 
● původně oslava zmrtvýchvstání Ježíše Krista, 

dnes slavíme často spíše jen příchod jara. 

Tradice, zvyky: 
● Na Velikonoční pondělí chlapci navštěvují dívky, 

vyplácejí je (jemně šlehají) pomlázkami (uple-
tenými z vrbového proutí a zdobenými mašle-
mi), aby v příštím roce „neuschly“. 

● Dostávají za to od dívek kraslice = ručně malo-
vaná vejce.
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� Když u vás zazvoní koledníci (= chlapci 
s pomlázkami), ženy, jděte otevřít a nechte se 
vyplatit pomlázkou. Koledníky můžete obdarovat 
malovanými vejci, mašlemi na pomlázku, slad-
kostmi apod., dospělé skleničkou alkoholu.

� Jak udělat pomlázku? Jak malovat vejce? 
Ve většině měst můžete před Velikonocemi nav-
štívit dílnu, kde se to naučíte. Sledujte plakáty, 
nástěnky, místní noviny. Jistě vám poradí v Infor-
mačním centru nebo v Domě dětí a mládeže.

� V obchodě nebo na trhu můžete koupit pomláz-
ku, malovaná vejce i barvy, abyste si vejce 
mohli nabarvit sami.

ČARODĚJNICE (30. dubna) 

Co slavíme: 
● odháníme čarodějnice a zlé síly.

Tradice, zvyky:
● Lidé dělají velké ohně. 
● Pálí na nich čarodějnice vyrobené ze dřeva, 

papíru a hadrů.
● Skáčou přes ohně a veselí se.

APRÍL (1. dubna) 

Co slavíme: 
● máme radost z příchodu jara, jsme veselí.

Tradice, zvyky:
● Lidé se snaží někoho „vyvést aprílem“ = udělat 

si z něj legraci, napálit ho.
● Vymyslíme žert, který někomu provedeme, po 

čase mu řekneme „apríl” – tak pozná, že se jed-
nalo o vtip, a společně se zasmějeme.

� Například:
● Přeřídíme někomu hodinky o hodinu dříve.
● Řekneme někomu, že v obchodě na druhém 

konci města mají tu knihu, kterou už tři měsíce 
shání (ovšem knihu tam nemají!).

� Tento den si dejte velký pozor! Vše, co vám 
někdo říká, může být žert, vtip!

� Pokud chcete vy někoho vyvést aprílem, vyhně-
te se citlivým tématům. O tom, že někdo umřel 
apod., se nežertuje ani na Apríla!

MIKULÁŠ (5. prosince) 

Co slavíme: 
● Tento den má svátek Mikuláš. Svatý Mikuláš je 

patronem všech dětí.

Tradice, zvyky: 
● Domácnosti obchází lidé převlečení za Mikuláše 

a jeho pomocníky čerta a anděla. 
● Hodným dětem nadělují sladkosti a ovoce, zlo-
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bivým brambory a uhlí.
● Děti říkají Mikulášovi básničky, zpívají písničky...

� Mikuláš a čert jsou pro děti velkou autoritou! 
Zvláště s menšími dětmi je třeba jednat opa-
trně, nevyděsit je. Pokud dětem připravujeme 
balíček od Mikuláše, je dobré nakombinovat 
sladkosti a ovoce s jednou bramborou či kous-
kem uhlí, aby bylo jasné, že se mohou zlepšo-
vat. Nikdy nedáváme jen uhlí či brambory!

� Pokud chcete, aby Mikuláš přišel k vám 
domů, je třeba si ho objednat. Sledujte plaká-
ty, nástěnky, inzeráty. Pokud žádné neobjevíte, 
jistě vám poradí čeští sousedé, kteří mají děti.

ADVENT (4 týdny před příchodem Vánoc)

Co slavíme: 
● dobu předcházející narození Ježíše Krista. 

Tradice, zvyky: 
● Připravujeme se na Vánoce.
● Postíme se. 
● Zdobíme si domácnosti adventními věnci z vět-

viček. Na věnci jsou 4 svíčky, každou neděli 
zapálíme jednu z nich.

ŠTĚDRÝ DEN, VÁNOCE (24. prosince) 

Co slavíme: 
● oslava narození Ježíše Krista. 

Tradice, zvyky: 
● Lidé se celý den postí, aby večer viděli zlaté 

prasátko. 
● Večer se sejdou při štědrovečerní večeři, jedí 

rybí polévku a smaženého kapra s bramboro-
vým salátem (tradiční české vánoční jídlo). 

● Aby měli příští rok plné peněženky, schovávají 
si do nich šupinu ze štědrovečerního kapra. 

● Po večeři se všichni sejdou u ozdobeného stro-
mečku, kde si rozdávají dárky, dětem říkají, že 
je přinesl Ježíšek (miminko – právě narozený 
Ježíš Kristus). 

● Zpívají koledy a čtou budoucnost z odlévané-
ho olova. 

● Domov je vyzdoben jmelím, větvemi, jablky, oře-
chy, vánočním cukrovím, voní skořicí a medem. 

● Velkou tradici mají betlémy. Téměř v každé 
domácnosti najdete jeden keramický, dřevěný 
či papírový, na náměstích můžete vidět živé 
betlémy. Velké, celoročně otevřené Muzeum 
betlémů si můžete prohlédnout v Třebechovi-
cích pod Orebem nebo v obci Karlštejn. 

● Někteří lidé chodí do lesa nadělit něco dobrého 
zvířátkům.
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● O půlnoci chodíme do kostela na půlnoční 
mši. Chodí i někteří nevěřící, kteří do kostela 
celý rok nechodí.

RECEPT NA TRADIČNÍ ŠTĚDROVEČERNÍ 
VEČEŘI – SMAŽENÉHO KAPRA S BRAM-
BOROVÝM SALÁTEM.

� Smažený kapr

Potřebujete: kilového kapra, sůl, koření na ryby, 
hladkou mouku, 2 vejce, mléko, strouhanku, olej 
a 1 citrón

Příprava: 
1) Kapra vykuchejte, pečlivě omyjte a chvilku 

počkejte. Pak ho nakrájejte na porce ve tvaru 
podkovy, osolte a potřete kořením. 

2) Každou porci postupně obalte v hladké mouce, 
pak v rozšlehaném vajíčku, na závěr ve strou-
hance. 

3) Mezitím pomalu rozpalujte olej.
4) Kapra vložte do oleje rozpáleného na 180 °C 

a smažte asi 3 minuty.
5) Obraťte kapra na druhou stranu a smažte znovu 

asi 3 minuty.
6) Hotové porce ihned dejte na papírový ubrou-

sek, aby se vsákl přebytečný tuk. 

� Lehký bramborový salát
– je lepší ho připravit o den dříve.

Příprava:
1) Uvařte do měkka 1 kg brambor, půl celeru, 

4 mrkve a 1 petržel. 
2) Vše nakrájejte na kostičky a smíchejte v míse.
3) Ještě přidejte 3 kyselé okurky, 2 vejce vařená 

natvrdo a půl jablka – nakrájené nadrobno.
4) Vše promíchejte s majonézou nebo zakysanou 

smetanou.
5) Dle chuti přidejte hrášek, kukuřici nebo na kos-

tičky nakrájený měkký salám.

BOŽÍ HOD VÁNOČNÍ (25. prosince)  

Co slavíme: 
● 1. svátek vánoční 

Tradice, zvyky: 
● Lidé se scházejí s přáteli a rodinou, společně 

jedí bohatý oběd.

SVATÝ ŠTĚPÁN (26. prosince) 

Co slavíme: 
● 2. svátek vánoční
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C1.6. Náboženství, víra

� Kulturně se ČR považuje za křesťanskou 
zemi, což můžeme vypozorovat v právním sys-
tému, i v morálních a mravních hodnotách.

� 59 % obyvatel je bez vyznání, 32 % obyvatel 
se hlásí k různým církvím a náboženským sku-
pinám, 8 % obyvatel své přesvědčení neuvádí. 

� Nejpočetnější je Církev římskokatolická (27 % 
populace), dále Církev československá husitská 
(1 % populace) a Českobratrská církev evange-
lická (1 % populace). 

� V každém městě je katolický nebo protestant-
ský kostel, kam je možno jít na bohoslužbu, 
obvykle v neděli ráno.

RŮZNOST VYZNÁNÍ 

� V České republice žijí kromě početné skupiny 
křesťanů také příznivci mnoha dalších vyznání 
(buddhismus, islám, mormonská církev...). 

� Několik rad, jak žít spokojeně v ná-
boženské pestrosti:

● Nikoho nenuťte či nemanipulujte, aby přijal 
vaši víru. Měl by ji přijmout svým svobodným 
rozhodnutím, či ji nepřijmout, ale tolerovat.

● Vysvětlujte lidem kolem, co znamenají sym-
boly a jakou tradici mají zvyky vašeho nábožen-
ského vyznání.

● Snažte se poznat co znamenají symboly 
a jakou tradici mají zvyky náboženského vyzná-
ní lidí, které potkáváte.

● Vaše zvyky mohou znamenat porušení právního 
řádu, který funguje v ČR. Např. pokud jste v práci 
a vaše pracovní doba je 8 hodin, je nepřípustné, 
abyste se v této době věnovali modlitbám.

Tradice, zvyky: 
● Pokračuje odpočinek, setkávání s rodinou a přáteli.

SILVESTR (31. prosince) 

Co slavíme: 
● loučení se starým rokem, vítání nového. 

Tradice, zvyky: 
● O půlnoci ohňostroje, zpívání české hymny 

a přípitek šampaňským. 
● Lidé si o půlnoci dávají novoroční předsevzetí 

� Například: tenhle rok nebudu kouřit, zhubnu 
5 kilo, podívám se do Indie...

� Pokud chcete silvestrovský večer strávit 
v restauraci nebo v ubytování mimo svůj domov, 
je třeba si ho rezervovat dlouho dopředu, na 
horách i 1 rok!

C1.
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� Respektujte víru lidí kolem a tolerujte jejich ná-
boženské zvyky.

� Vaše svoboda končí tam, kde začíná svo-
boda a právo druhých!

� Svoboda druhých končí tam, kde začíná 
vaše svoboda a právo!

� Radujte se z příležitosti získávat nové zkušenos-
ti a poznatky.

Cizojazyčné církve a bohoslužby
● Informace o bohoslužbách a adresy kostelů 

a modliteben najdete na webových stránkách 
vaší církve.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

apod. a podobně

oslavenec ten, kdo slaví narozeniny, svátek nebo výročí

zesnulý ten, kdo zemřel

alimenty (výživné) povinnost někoho živit (obvykle povinnost rodičů živit své děti nebo povinnost dětí živit své rodiče)

% procento

cca (circa) přibližně, asi

cm centimetr

hod. hodina 

např. například

koleda píseň, kterou  zpíváme během velkých křesťanských svátků ( Vánoce, Tři králové, Velikonoce)

komunikace dorozumívání - nejčastějším způsobem komunikace je lidská řeč a písmo 

nadřízený šéf v práci

nevěřící člověk, který nevěří v boha, bohy ani žádné nadpřirozené síly

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení). Tato pravidla obvykle určuje stát.

předsevzetí rozhodnutí člověka, že chce něco změnit / dělat jinak / vydržet / naučit se

úředník člověk, který pracuje na úřadě

gesto forma neverbální komunikace dělané s částí těla, použité místo verbální komuni-
kace nebo jako její doprovod
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

České křesťanské církve
- odkazy na jednotlivé církve

http://www.cirkve.cz Ne

Katolická církev http://www.cirkev.cz Navigace 
Aj, Nj, Šj, Pol

Českobratrská církev evangelická http://www.srcce.cz Aj, Nj

Česká evangelická luteránská církev http://www.luterani-praha.info
http://www.ecav.cz

Ne

Islám v ČR
- veškeré informace a adresáře center a modliteben

http://www.praha.muslim.cz
http://www.islamweb.cz
http://www.muslim-inform.cz

Ne 
(navigace 
Aj, Arab)

Judaismus v ČR http://www.kehilaprag.cz
http://www.fzo.cz
http://www.jewishmuseum.cz

Navigace Aj, 
Hebr
Aj

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

veřejnost společnost, občané

věřící člověk, který věří  v boha, bohy nebo nadpřirozené síly

°C stupňů Celsia

kg kilogram

vykat mluvit s druhým člověkem formálně, oslovovat ho „vy“. Vykání symbolizuje respekt, úctu.

tykat mluvit s druhým člověkem neformálně, oslovovat ho „ty“

půst rozhodnutí odpoutat se vnitřně na určitý čas od obvyklého způsobu života, tedy i 
od jídla a pití 

ČR Česká republika

gratulace blahopřání (k narozeninám, k svátku, k narození dítěte...)

hymna píseň nebo hudební skladba, obvykle jeden ze symbolů nějakého státu, národa či etnika 

koledník ten, kdo obchází domy (hlavně na vesnici) a „koleduje si“ o výslužku (jídlo, pití, 
sladkosti, vejce...)

C1.
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Buddhismus v ČR http://www.buddhismus-diaman-
tovacesta.cz 
http://www.buddhismus.c

Ne

Bratrská jednota baptistů v ČR http://www.baptist.cz Aj

Církev Ježíše Krista Svatých posledních dnů 
(Mormoni)

http://www.mormon.cz Aj

Česká kultura http://www.bohemica.com jen v Aj

Česká kultura
- architektura, divadlo, hudba, výtvarné umění, 
fi lm, literatura

http://www.czech.cz Aj, Nj, Fj• Kulturní dědictví

Lidová architektura http://www.lidovaarchitektura.cz Ne

České tradice a zvyky http://www.ceske-vanoce.cz
http://www.klic.cz/remesla

Ne• Tradice

Lidové tradice http://www.czech.cz Aj, Nj, Fj• Kulturní dědictví 
• Půvab tradic

Zásady společenského chování http://chovani.unas.cz Ne

Měsíčník kulturních programů v ČR http://www.ceskakultura.cz
http://www.ceskakultura.info

Ne• Kulturní dědictví 
• Půvab tradic

Divadlo http://www.divadlo.cz Ne

Národní galerie http://www.ngprague.cz Aj

Portál muzeí a galerií v ČR http://www.cz-museums.cz Ne• adresář

Portál kulturního bohatství ČR
- adresář nejrůznějších kulturních institucí

http://www.kultura-online.cz Ne

Kultura v Praze - anglojazyčný portál http://www.heartofeurope.cz jen v AJ

Portál české literatury http://www.czlit.cz Aj, Nj, Fj

Pravoslavná církev v ČR http://www.pravoslavnacirkev.cz
http://www.pravoslavi.cz

Ne

Řeckokatolická církev http://www.exarchat.cz Aj , Ukr
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Mezinárodní fi lmový festival Karlovy Vary http://www.kviff.com Aj

Festival Jeden svět – festival dokumentárních fi l-
mů o lidských právech

http://www.jedensvet.cz Aj

Filmový festival Febiofest http://www.febiofest.cz Aj

Muzeum komunismu http://www.muzeumkomunismu.cz Aj

Téma Najdete v kapitole

Komunikace na úřadě B2.

Chování v dopravních prostředcích A6.1.

Kam za kulturou C3.1.

Verbální a neverbální komunikace B1.

Chování v restauraci E2.2.

C2.

Seznam českých svátků C1.5.

       Lidé, obyvatelstvo

Počet obyvatel České republiky 
– přibližně 10 200 000 
Počet obyvatel hlavního města Prahy 
– přibližně 1 200 000
Hustota osídlení – přibližně 131 obyvatel / km2

Úřední jazyk – čeština
Menšiny žijící na území ČR – Slováci (2 %), 
Němci (0,5 %), Poláci (0,4 %), dále pak Romové, 
Maďaři, Ukrajinci, Vietnamci, Rusové, Řekové, Srbo-
vé, Bulhaři, Rumuni a další

C2.1. Rodina a životní události

� Tradiční česká rodina se skládá z rodičů – 
 1 muž a 1 žena – a dětí. Obvykle mají rodiny 1–4 

děti, někdy i více. 
� Stále stoupá počet rodin „netradičních” a 

jsou ve společnosti více a více  tolerovány. Jsou to 
rodiny jednoho rodiče a dětí, nebo dvou mužů či 
dvou žen.

Filmové databáze http://www.cfn.cz
http://www.csfd.cz

Ne
Ne
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NAROZENÍ DÍTĚTE

Zdravotní péče
● Když žena zjistí těhotenství, začne chodit na 

pravidelné prohlídky ke gynekologovi.
● Obdrží tam těhotenský průkaz, kam se zapisu-

jí informace o zdravotním stavu matky i dítěte 
a průběhu těhotenství.

● Dítě se narodí v porodnici (nemocnici), kterou si 
rodiče vybrali, anebo doma. 

● Pokud se dítě narodí v porodnici, oznámí naro-
zení dítěte porodnice na matričním úřadě.

● Pokud se dítě narodí doma, oznámí narození 
dítěte matričnímu úřadu lékař, který jako první 
při/po porodu poskytl zdravotní péči.

● Po narození dítěte rodiče s miminkem pravidel-
ně navštěvují dětskou poradnu, kde jim lékař 
radí, jak s miminkem zacházet, a prohlíží, zda 
je zdravé a správně se vyvíjí.

� V těhotenství není dobré kouřit, pít alkohol a uží-
vat jiné drogy! Může to poškodit zdraví dítěte.

Zdravotní pojištění
● Narozené dítě je automaticky pojištěno u té zdra-

votní pojišťovny, u které je pojištěna jeho matka. 
● Rodiče však mohou zdravotní pojišťovnu svého 

dítěte kdykoliv změnit.

Úřady, doklady
● Porodnice nebo domácí lékař musí narození 

dítěte oznámit na matričním úřadě (matrice).
● Matrika rodičům vydá rodný list dítěte s infor-

macemi o jméně dítěte, jeho rodičích a narození.
● Matrika zapíše dítě do knihy narození.
● Matrika oznámí narození dítěte na evidenci oby-

vatel.

� Rodný list si uschovejte mezi důležité doku-
menty! Je to základní doklad, který jednoznač-
ně prokazuje totožnost vašeho dítěte.

Finanční podpora
● Pokud jsou rodiče dítěte v ČR na vízum, je 

dítěti hrazena zdravotní péče jen do výše 
5 000,- Kč (= porod bez komplikací). Další 
náklady musí platit rodiče. Pomoci v této situ-
aci může pojišťovna PVZP, a.s.

● Matky dostávají po narození dítěte jednorázo-
vý příspěvek, který se nazývá porodné. Výše 
porodného závisí na počtu narozených dětí.

● Rodič, který se stará o své dítě, může každý 
měsíc dostat rodičovský příspěvek a pří-
davek na dítě.

� Nárok na dávky má občan, pokud on a s ním 
posuzovaní členové jeho domácnosti mají trvalý 
pobyt na území České republiky. U cizince se za 
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trvalý pobyt na území České republiky považu-
je pobyt po uplynutí 365 dní ode dne hlášení 
k pobytu. Do této doby se nezapočítává období, 
kdy je osoba žadatelem o mezinárodní ochranu.

� Žadatel o mezinárodní ochranu žijící v soukromí 
má nárok na porodné.

Občanství
� Dítě se stává českým občanem, pokud alespoň 

jeden z jeho rodičů má české občanství.

� Pokud jsou oba rodiče cizinci, je třeba: 
1) přeložit rodný list do mateřského jazyka 

a nechat ho úředně ověřit na magistrátu
2) nechat dítě zapsat do cestovního pasu rodi-

čů nebo mu vystavit vlastní pas
3) zařídit pro dítě vízum do 60 dnů od narození 

na oddělení cizinecké policie
4) přihlásit dítě ke zdravotní pojišťovně.

Tradice, zvyky
● Rodiče obvykle oznamují narození dítěte široké 

rodině a přátelům, ti jim gratulují a věnují malé 
dárky pro miminko.

● Některé děti dostávají křestní jména po rodičích 
nebo prarodičích – pro udržení tradice.

SŇATEK, SVATBA, MANŽELSTVÍ

Kdo může uzavřít manželství
● Manželství může uzavřít každá osoba, která je 

svobodná a dosáhla věku 18 let.
● Osoby ve věku 16–17 let mohou uzavřít sňatek 

jen s povolením soudu.
● Sňatek není povolen mezi blízkými příbuzný-

mi (sourozenci, dítě a rodič...), mezi osvojeným 
dítětem a jeho osvojitelem. Není možné si vzít 
ženatého muže či vdanou ženu.

● Manželství spolu uzavírají muž a žena. V manžel-
ství jsou si rovni, mají stejná práva i povinnos-
ti. Společně mají povinnost postarat se o své 
děti.

Občanský sňatek 
● probíhá před jakýmkoli matričním úřadem. 

Před  obecním úřadem v místě, kde má ales-
poň jeden ze snoubenců trvalé bydliště je 
sňatek zdarma.

Církevní sňatek 
● probíhá před orgánem státem registrované círk-

ve či náboženské společnosti.

Úřady, doklady
� Před sňatkem je třeba na matričním úřadě 

vyplnit dotazník k uzavření manželství.
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� Předložte tyto doklady:
1) občanský průkaz nebo cestovní pas
2) rodný list
3) doklad o trvalém bydlišti
4) Pokud se nejedná o první sňatek, je třeba předložit 

doklad o úmrtí partnera nebo o rozvodu s ním. 
5) Pokud se jedná o osobu ve věku 16–17 let, je 

třeba rozhodnutí soudu o povolení sňatku. 
6) K uzavření církevního sňatku je třeba osvěd-

čení od matričního úřadu. Pro vyřízení tohoto 
osvědčení jsou třeba stejné doklady jako pro 
občanský sňatek.

� Cizinci potřebují pro uzavření manželství 
doklady ze své země, úředně přeložené do 
češtiny:

1) rodný list 
2) doklad o státním občanství 
3) doklad o právní způsobilosti k uzavření manželství 
4) doklad o osobním stavu a pobytu 
5) pokud se nejedná o první sňatek, je třeba 

doklad o úmrtí partnera nebo o rozvodu s ním. 
6) potvrzení o oprávněnosti pobytu na území Čes-

ké republiky vydané Policií České republiky, 
které nesmí být starší sedmi pracovních dnů

� Cizinci musí změnu stavu nahlásit na konzulár-
ním oddělení své ambasády a na policii, a to do 
3 pracovních dnů!

� Pokud je opatření dokladů z rodné země nemož-
né nebo příliš komplikované, matriční úřad může 
povolit jeho nahrazení čestným prohlášením.

� Je možné uzavřít manželství zástupcem – bez 
přítomnosti partnera.

� Po uzavření manželství vydá matriční úřad 
manželům oddací list. 

� Po uzavření manželství musí novomanželé 
zažádat o nový občanský průkaz.

� Pokud je jeden nebo oba snoubenci cizinci, musí 
být sňatku přítomen tlumočník z ambasády.

Obřad
● Při sňatku muž i žena hlasitě vysloví „Ano” 

a obvykle si vymění manželské prsteny jako 
důkaz toho, že do manželství chtějí vstoupit. 

● Obřadu jsou přítomni 2 svědci a obykle i rodina 
a přátelé.

● Všichni jsou slavnostně oblečeni, ženich má 
oblek a nevěsta obvykle bílé šaty.

● Rodina i přátelé přinášejí novomanželům sva-
tební dary a blahopřání.

Tradice, zvyky
● Po obřadu házíme na novomanžele syrovou rýži 

– aby měli hodně dětí.
● Rozbíjíme o zem talíř – střepy přinášejí štěstí. 

Novomanželé pak střepy společně uklízejí, aby 
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ukázali vůli spolupracovat a žít v harmonii. 
● Nevěsta hází svou kytici mezi hosty. Dívka, kte-

rá kytici chytí, se prý do roka vdá.
● Po obřadu se obvykle schází rodina i přáte-

lé na svatební hostině, kterou připraví ženich 
s nevěstou.

● Ženich přenáší nevěstu přes práh společného 
domova, aby přelstil zlé duchy, kteří číhají pod 
prahem a hlídají dům.

● Žena obvykle přebírá manželovo příjmení. 
Někdy si nechává své přijímení nebo obě dvě. 
Muž může také přijmout příjmení své manželky.

● Po svatbě novomanželé často jedou na svatební ces-
tu, výlet, kde si užívají počátku společného života.

REGISTROVANÉ PARTNERSTVÍ 
(zákon č. 115/2006 Sb.)

� Dva muži nebo dvě ženy spolu nemohou uza-
vřít manželství, ale od roku 2006 mohou uzavřít 
registrované partnerství. 

� Registrované partnerství jim umožňuje mít něk-
terá práva a povinnosti jako manželé – dostat 
informace o zdravotním stavu partnera, mož-
nost dědit apod.

� Pohlavní styk, sex s osobou mladší 15 let není 
v České republice legální!

ROZVOD 
= zrušení manželství

� Pokud spolu manželé z vážných důvodů již 
nechtějí žít, mohou své manželství zrušit, roz-
vést se. Důvodem může být ztráta lásky a poro-
zumění, nevěra partnera apod.

Nesporný rozvod
● S rozvodem souhlasí oba manželé a dohodnou 

se spolu na majetkovém vypořádání a zaopatře-
ní dětí po rozvodu. 

● Procedura je jednodušší a soud rozvede manžel-
ství bez zkoumání. 

● Pokud jsou manželé svoji víc než rok, půl roku 
spolu nežijí, domluví se na rozvodu, vypořádají 
majetkové věci a péči o děti (práva).

Sporný rozvod
● Jeden z manželů s rozvodem nesouhlasí nebo 

se oba nejsou schopni domluvit na majetkovém 
vypořádání a péči o děti po rozvodu. 

● Je nutné prokázat, že manželství je trvale a hlu-
boce rozvráceno.

Úřady, doklady 
● Jeden z manželů podá žádost o rozvod.
● Žádost o rozvod se až na výjimky podává 

u okresního soudu v místě posledního společ-
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ného bydliště manželů.

� Při nesporném rozvodu soud manžel-
ství rozvede, pokud splňuje všechny 
tyto podmínky

● Manželství trvá alespoň 1 rok.
● Manželé spolu alespoň 6 měsíců nežijí (mohou 

bydlet v jednom bytě, ale netráví spolu volný 
čas, nesdílejí své problémy a radosti, nesdílejí 
intimní život…).

● Manželé mají smlouvu o majetkovém vypořá-
dání po rozvodu.

● Manželé mají smlouvu o způsobu péče o děti 
po rozvodu.

� Při sporném rozvodu 
● soud zkoumá, zda je manželství trvale a hlubo-

ce rozvráceno. Pokud ano, rozvede ho, pokud 
ne, nerozvede ho. To se nestává často.

● Soud stanoví, jakým způsobem se rodiče budou 
podílet na zaopatření dětí.

● Po rozhodnutí soudu při sporném rozvodu má 
nespokojená strana právo se odvolat.

● Při neschopnosti domluvit se může soud trvat 
i několik let. Je to velmi nepříjemný proces.

Alimenty
● Alimenty jsou výživné na děti.
● Platí je po rozvodu ten partner, který s dětmi 

nežije, tomu, který má děti v péči.
● Výši alimentů určuje soud na základě výše pří-

jmů toho, kdo je platí.

Tradice, zvyky
● Rozvod probíhá civilně, za přítomnosti manželů 

a svědků, bez dalších hostů, hostiny apod. 
● Je to smutná událost v životě rodiny.

ÚMRTÍ, POHŘEB

Zjištění úmrtí
● Pokud zesnulý zemřel doma, je třeba zavolat 

lékaře a potom objednat pohřební službu.
● Pokud zesnulý zemřel v nemocnici, dostane-

me o tom zprávu telefonicky. Je třeba objednat 
pohřební službu.

● Pokud zesnulý zemřel v nemocnici, někdy ho 
odveze pohřební služba, kterou jste sami neob-
jednali. Spoléhá na to, že ji již nebudete chtít 
měnit a „práce” jí zůstane. I pak je možno si 
vybrat svou pohřební službu a změnit ji.

� Pokud vás pohřební služba osloví jako první, 
není to legální, výběr je na vás.

Úřady, doklady
● Po úmrtí blízké osoby dostaneme od lékaře 

zprávu o úmrtí.
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● Lékař, který zprávu píše, informuje o úmrtí 
matriční úřad.

● Matriční úřad vydá pozůstalým úmrtní list.
● Pozůstalí mají povinnost zajistit pohřeb nebo 

odvoz zesnulého z ČR. 
● Pohřeb zajišťujeme prostřednictvím pohřební 

služby. Těch je mnoho, můžeme si vybrat podle 
nabízených služeb, ceny apod. 

● Pohřební služba je schopna zařídit všechny 
úkony spojené s pohřbem, je třeba se přesně 
domluvit.

● Pohřební služba bude potřebovat doklad totož-
nosti, rodný list zesnulého a doklad totožnosti 
toho, kdo pohřeb zařizuje. 

● Většinou pro pohřební službu zajišťujeme také 
slavnostní oblek pro zesnulého.

Zpopelnění bez obřadu
● Zpopelnění zesnulého a jeho uložení v urně.

Zpopelnění s obřadem 
● Zpopelnění zesnulého a jeho uložení v urně,
● následuje obřad v obřadní síni nebo v kostele. 

Uložení do země 
● Obvykle s církevním obřadem a s průvodem 

z kostela na hřbitov.

� Urnu můžeme uložit, kde chceme – v hrobě, doma...
� Popel zesnulého můžeme rozptýlit na místech 

k tomu určených.

Finance
● Pohřeb platí většinou příbuzní zesnulého. 
● Od státu mohou v některých případech dostat 

příspěvek 5 000,- Kč – pohřebné, pokud zajis-
tili pohřeb pro osobu s trvalým pobytem na úze-
mí ČR nebo pokud se pohřeb uskutečnil v ČR. 

● O pohřebné je třeba písemně požádat (vypl-
nit formulář) na referátu sociálních věcí na 
obecním nebo městském úřadě.

● Pozůstalí mohou dostat od státu měsíční dávky 
– partner dostane vdovský/vdovecký důchod 
a děti dostanou sirotčí důchod. Nárok na 
tuto dávku má občan, pokud má trvalý pobyt 
na území České republiky. U cizince se za trvalý 
pobyt na území České republiky považuje pobyt 
po uplynutí 365 dní ode dne hlášení k pobytu. 
Do této doby se nezapočítává období, kdy je 
osoba žadatelem o mezinárodní ochranu.

● Majetek zesnulé osoby se rozděluje podle závě-
ti, kterou sama napsala a podepsala, anebo 
podle rozhodnutí soudu.

� Pokud jste přímý příbuzný, máte nárok na 
placené pracovní volno na pohřeb (nařízení vlá-
dy č. 108/1994 Sb.).
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Tradice, zvyky
● Mnoho lidí svým příbuzným prostřednictvím 

pohřební služby zajistí slavnostní obřad s hud-
bou a povídáním o zesnulém.

● Na obřadu se schází rodina i přátelé rozloučit se 
se zesnulým a společně zavzpomínat. 

● Oblečeni jsou v černém slavnostním oblečení. 
● Přinášejí sudý počet květin nebo věnec.
● Po obřadu se koná decentní pohřební hostina.

C2.2. Na návštěvě

� Hostitel pozve hosty na určitý den a hodinu.
� Je slušné přijít včas, maximálně s 15minu-

tovým zpožděním. Pokud jdeme později, je 
dobré dát o tom hostiteli vědět a omluvit se.

� Na návštěvě si vždy zouváme boty, pokud nám 
sám hostitel neoznámí, abychom se nezouvali.

� Na návštěvu nenosíme velké dárky, můžeme 
přinést občerstvení, malou pozornost, něco pro 
děti či květinu. 

� Při příchodu i odchodu si s hostiteli podáme 
ruku, blízcí přátelé se mohou obejmout, polí-
bit. 

� Během návštěvy si obvykle povídáme, jíme 
a pijeme, posloucháme hudbu... Zkrátka dělá-
me něco, co baví všechny přítomné.

� Je nevhodné ptát se ostatních na osobní věci 
(výše platu, intimní život, problémy v rodině, 
věk ženy...). Diskusi na toto téma můžete začít 
jedině tak, že začnete mluvit o sobě. Ostatní 
se buď přidají do hovoru, nebo téma odmítnou. 
Obvykle je možné o těchto tématech hovořit jen 
s blízkými přáteli.

� Ukončení návštěvy je na hostovi, hostitel ho 
obvykle přemlouvá, aby ještě zůstal. Pozor, 
někdy je to jen „na oko“ – jako vyjádření sluš-
nosti. Když návštěvu ukončí sám hostitel, je to 
pokládáno za neslušné. 

� Pokud se jedná o návštěvu dobrých přátel, 
neexistují žádná pravidla, rady ani zása-
dy, každý si je vytvoří sám, vše je možné. 
Záleží na lidech, kteří se setkávají.

� Pozor! Dáváme vždy lichý počet květin! Sudý je 
vhodný jen při pohřbu.
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C2.3. Rodinné oslavy

NAROZENINY 

Co slavíme
● Každý rok oslavujeme den, kdy jsme se narodili.

Zvyky, tradice
● Sejdeme se s rodinou a přáteli, obvykle doma 

či v restauraci, méně tradiční je společný výlet, 
návštěva divadla apod.

● Všichni přejí oslavenci zdraví a štěstí, dávají mu 
dárky. Ženám kromě dárku dáváme květinu.

● Na oslavě bývá narozeninový dort. Je v něm 
tolik svíček, kolik je oslavenci let. Zapálíme je 
a oslavenec je musí všechny sfouknout. Pak 
všichni přítomní dort společně snědí.

� Pokud jste pozváni na oslavu, mějte s sebou pro 
oslavence dárek, pokud je to žena, i květinu. 

� Uspořádejte oslavu svých narozenin:
1) Vymyslete datum, čas a místo.
2) Pozvěte rodinu a přátele (ústně nebo i písemně).
3) Připravte občerstvení.
4) A těšte se!

SVÁTEK, JMENINY 

Co slavíme
Každé jméno má během roku v kalendáři svůj den. 
To je den, kdy slavíme svůj svátek.

Zvyky, tradice
● V tento den se sejde oslavenec s rodinou a přá-

teli, dostane malé dárky. 
● Oslava svátku je menší než oslava narozenin. 

� Pokud jste pozváni na oslavu či ji chcete 
uspořádat, postupujte stejně jako při narozeni-
nách. Dárky jsou obvykle menší, spíše symbo-
lické.

VÝROČÍ 

Co slavíme
● Datum, kdy se stalo něco významného, napří-

klad 10 let manželství, datum seznámení apod.

Zvyky, tradice
● Obvykle slavíme v úzkém rodinném kruhu.
● K výročí také můžeme dávat dárky.
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DALŠÍ DŮLEŽITÉ ŽIVOTNÍ MOMENTY A PŘÍ-
LEŽITOSTI K RODINNÝM OSLAVÁM JSOU 

� promoce, maturita, zasnoubení, narození dítě-
te, Den matek...

� Rodinné oslavy probíhají v každé rodině jinak, 

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

apod. a podobně

oslavenec ten, kdo slaví narozeniny, svátek nebo výročí

zesnulý ten, kdo zemřel

alimenty (výživné) povinnost někoho živit (obvykle povinnost rodičů živit své děti)

VZP Všeobecká zdravotní pojišťovna

% procento

a.s. (akciová společnost) společnost, kterou vlastní akcionáři. Kapitál je ve formě akcií o určité hodnotě.

č. číslo

ČR Česká republika

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

záleží na tradici a zvyklostech.
� Rodiny, které mají domácí zvířata – psa, koč-

ku, morče... – často slaví i jejich narozeniny! 
Zvířata dostávají také dárky, obvykle hračku 
nebo něco dobrého k jídlu. 

� To neplatí u hospodářských zvířat – koza, prase, 
slepice...

km, km2 kilometr, kilometr čtverečný

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

host ten, kdo přijde na návštěvu

hostitel ten, kdo zve na návštěvu

PVZP, a.s. Pojišťovna VZP – zdravotní pojišťovna, která provozuje mj. zdravotní pojištění cizinců

matriční doklady rodný list, oddací list, úmrtní list a doklad o registrovaném partnerství

závěť (také testament nebo poslední vůle) dokument, kterým člověk říká, co kdo a jak zdědí po jeho smrti

osvojitel člověk, který přijal cizí dítě za vlastní 
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

magistrát městský úřad hlavního města státu nebo regionu. V České republice je magistrát 
v Praze a v Brně.

občanský průkaz doklad totožnosti občanů České republiky, kde jsou osobní informace o člověku 
(jméno, příjmení, rodné číslo, fotografi e)

oddací list dokument, který potvrzuje uzavření manželství občana

plat peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci ve státním sektoru

pohřebné peníze, které dostane žadatel od státu v případě, že zařizuje pohřeb v rodině. 
Pohřebné v ČR je 5000,- Kč.

pojišťovna instituce, která poskytuje pojištění

porodné peníze, které dostane matka od státu po narození dítěte

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení), která obvykle určuje stát.

rodný list dokument, který potvrzuje narození občana a totožnost dítěte

sirotčí důchod sociální dávka, kterou dostává sirotek (dítě bez rodičů) od státu

úmrtní list dokument, který potvrzuje úmrtí občana

vdovský / vdovecký důchod sociální dávka, kterou dostává vdova / vdovec (= člověk, který ztratil manžela / 
manželku) od státu

zákon právní předpis přijatý parlamentem státu

žadatel člověk, který něco potřebuje a žádá o to

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…) 

konzul úředník, který zastupuje svou zem v jiné zemi v oblasti obchodu, ekonomiky, vědec-
ké spolupráce a dopravy. Konzul má na starosti také vízové, pasové a přistěhovalec-
ké záležitosti. Konzul nemá žádnou politickou pravomoc. 

svědek člověk, který viděl nebo slyšel něco (někoho) důležitého a může to potvrdit (např. 
svědek svatby, závěti…)

doklad o registrovaném partnerství dokument, který potvrzuje uzavření registrovaného partnerství mezi dvěma oso-
bami stejného pohlaví (2 muži nebo 2 ženy)
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Zájmové, náboženské nebo kulturní organizace 
imigračních komunit v České republice

http://www.cizinci.cz Ne• Adresář kontaktů 

Lidové tradice http://www.czech.cz Aj, Nj, Fj• Kulturní dědictví 
• Půvab tradic

České tradice a zvyky http://www.ceske-vanoce.cz Ne• Tradice

Významné dny a svátky http://www.czech.cz Aj, Nj, Fj• Kulturní dědictví 
• Významné dny

Rodinné události (narození, sňatek...) http://www.domavcr.cz Navigace
Aj, Rj, Ukr, 
Viet, Armen

• Rady pro život v ČR 
• Rodina

Zásady společenského chování http://chovani.unas.cz Ne

Praktické rady týkající se pohřbu http://www.pohreb.cz Ne

Právní poradna http://www.pravnik.cz Ne

Portál o dětech a rodičích http://www.rodina.cz Ne

Rady pro řešení životních situací http://portal.gov.cz Navigace Aj• Životní situace • Rodina

Český statistický úřad http://www.czso.cz Aj

Téma Najdete v kapitole

Matrika, matriční úřad D6.1.

Zdravotní pojištění D2.1.

Pohřebné, porodné, sirotčí, vdovecký důchod... D5.2., D5.1.

Zásady dobré komunikace B1.1.

Malý slovník neverbální komunikace B1.2.

Chování na veřejnosti C1.3.

České oslavy a svátky C1.5.

Průkaz totožnosti D6.
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C3.      Volný čas

� Každý všední den obvykle 8 hodin spíme 
a 8 hodin pracujeme. 

C3.1. Kam za kulturou

� Informace o kulturních akcích a programy kin, 
divadel, koncertů a galerií najdeme v kultur-
ním přehledu. 

� Tištěný program je možné koupit v knihkupec-
tví, v trafice nebo v turistickém informačním 
centru.

� Kulturní program najdeme v elektronické podo-
bě na internetu. 

� Na většinu kulturních akcí mají studenti 
a důchodci slevu.

� Lístky / vstupenky můžete koupit v předprodeji. 

� Nejznámější síť předprodeje je TicketPro.

DIVADLO

Jak se obléknout
● Návštěva divadla je slavnostní událost. 
● Do divadla se tedy oblékáme slavnostně – ženy 

nosí šaty, muži oblek nebo kalhoty a košili. 

Lístky, vstupenky
● Lístky obvykle musíme rezervovat alespoň 

2 týdny dopředu – osobně, telefonicky anebo 
přes internet. 

● Při rezervaci se dozvíme, dokdy je třeba přijít 
osobně do pokladny, zaplatit a lístky si vyzved-
nout. 

� Lístky do některých divadel můžeme koupit 
i v předprodejní síti (např. TicketPro).

� Lístek obvykle stojí 150–600,- Kč. 

Chování v divadle
● Během představení není slušné odcházet, jíst, pít, 

povídat si. V polovině představení bývá přestávka 
na občerstvení a toaletu – pro herce i diváky. 

● Na konci představení tleskáme a herci se při-
jdou uklonit. 

● Premiéra = první představení nové divadelní 
hry – slavnostní chvíle, obvykle na ní promluví 
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režisér a po představení zůstávají herci i diváci 
na společné oslavě. 

Kam do divadla
● Divadelní představení můžeme vidět v někte-

rém z „kamenných“ divadel, které najdeme 
v kulturním přehledu.

● Můžeme také navštívit divadelní festival, kde 
hrají společně různé divadelní soubory. 

● Programy festivalů najdeme také v kulturním 
přehledu.

� Pokud chcete navštívit představení, kde se 
nemluví česky, máte tyto možnosti:

● V kulturním přehledu najdete představení 
zahraničního souboru.

● Divadelní představení v cizích jazycích pořádají někdy 
ambasády a jazykové instituty různých zemí.

● Můžete zvolit žánr, ve kterém se nehovoří – 
pantomima, balet, tanec...

KINO, BIOGRAF
 
Jak se obléknout
● Návštěva kina je méně slavnostní než návštěva 

divadla. 
● Oblékáme se civilně.

Lístky, vstupenky
● Lístky je většinou možné zakoupit na místě těsně 

před promítáním. 
● Lístky můžeme zakoupit i v předprodeji, rezervo-

vat po internetu nebo telefonicky. 
● Lístek stojí obvykle 70–150,- Kč.

Chování v kině
● V kině během promítání není slušné mluvit.
● Ve většině kin je možné si s sebou do sálu vzít 

občerstvení – jídlo a pití.
● Během promítání filmu nebývá přestávka.
● Na konci představení netleskáme.
● Premiéra je slavnostní – podobně jako u divadla.

Kam do kina
● Klasické kino s jedním sálem.
● Multikino – kino, kde je více sálů, promítá se více 

filmů najednou. V multikině najdete obvykle i občer-
stvení, restauraci, internetovou kavárnu apod.

● Letní kino – promítání pod širou oblohou. Obvyk-
le jen od června do září.

● Autokino – do kina přijedete autem, zaparku-
jete, zůstanete v autě sedět a film sledujete 
z něj. Zvuk naladíte přes autorádio.

● V Čechách jsou oblíbené filmové festivaly, např. 
Mezinárodní filmový festival Karlovy Vary, Fes-
tival dokumentárních filmů Jihlava, Febiofest 
v Praze a Brně.
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� Mnoho filmů je promítáno s titulky v cizích jazy-
cích, informace vám podají v pokladně kina.

HUDBA, MUZIKA 

Diskotéka
● Hraje zde reprodukovaná hudba.
● Chodíme si sem obvykle zatančit.
● Vstupné je 0–150,- Kč.

Klub
● Různé druhy muziky – rock, jazz, country, taneč-

ní, punk, DJ’s...
● Chodíme civilně oblečeni.
● Vstupné je obvykle 50–500,- Kč na koncert živé 

hudby; 0–100,- Kč na reprodukovanou hudbu. 
● Často je otevřeno až do rána.

Festival
● Na festivalu hraje více kapel nebo muzikantů spo-

lečně.
● Vstupné bývá 0–800,- Kč podle toho, kdo na fes-

tivalu vystupuje a jaká je jeho filozofie. 
 
� Například: rockový Trutnov, alternativní Bosko-

vice, technařský CzechTek (technoparty, místo 
i termín jsou známy až těsně před akcí, šíří se 
osobními kontaky a ne prostřednictvím médií), 
klasická hudba na Pražském jaru.

Velký koncert
● Koncert velké hvězdy – české nebo zahraniční 

– se koná ve velkém sále (stadion, sportovní 
hala a apod.)

● Vstupné je obvykle 200–1500,- Kč.

Klasická hudba
● Koncerty klasické hudby se konají v koncertních 

síních, divadlech, kostelech apod.
● Je to slavnostní příležitost, oblékáme se jako do 

divadla.
● Lístky obvykle stojí 100–600,- Kč.

Slavní čeští hudební skladatelé: 
Bedřich Smetana, Leoš Janáček, Antonín Dvořák 

VÝSTAVY, GALERIE, MUZEA

� Ve výstavních síních si můžete prohlédnout stálé 
expozice i krátkodobé výstavy různých autorů. 

� Autoři vystavují díla z různých oborů výtvarného 
umění – malba, fotografie, sochy, koláže...

� V muzeích najdete expozice téměř všeho: prů-
mysl, historie, hračky, známky, regionální kultu-
ra, oděvy, mince, betlémy...

� Vstupné je obvykle 50–300,- Kč. 
� Je zvykem být na výstavě potichu či jen tiše mlu-

vit s tím, s kým jsme přišli, abychom nerušili 
ostatní.

C3.
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� Výstavy jsou někdy doprovázeny vzdělávacími či 
kulturními programy.

� Hrady, zámky, muzea a galerie mají obvykle 
v pondělí zavřeno.

� Hrady a zámky jsou obvykle od října do března 
uzavřeny.

KNIHOVNA

� Pokud si chceme přečíst knihu, nemusíme si ji 
kupovat, můžeme si ji půjčit v knihovně.

� Po příchodu do knihovny zaplatíme členský poplatek 
na celý rok (50–200,- Kč) a dostaneme průkazku. 

� Průkazku je třeba mít s sebou při každé návštěvě 
knihovny.

� Když si vypůjčíme knihu, pracovníci nám řeknou, 
dokdy ji máme vrátit. 

� Pokud se opozdíme, budeme platit pokutu. 
� Pokud na knihu nečeká další zájemce, můžeme si 

dobu vypůjčení prodloužit.

VIDEOPŮJČOVNA, CD/DVD PŮJČOVNA 

� Videopůjčovna nebo CD/DVD půjčovna fungují 
stejně jako knihovna. 

� Místo knih si zde můžeme půjčit videokazety, 
nebo CD s hudbou či DVD s filmy. 

� Roční poplatek je obvykle vyšší než v knihovně.
� V CD/DVD či videopůjčovně někdy musíme nechat 

zálohu. Za půjčené CD/DVD necháme v půjčov-
ně např. 500,- Kč. Pokud ho včas a v pořádku 
vrátíme, obchodník nám 500,- Kč vrátí.

� Kopírování CD/DVD není legální!

TELEVIZE, RÁDIO 

� Většina českých domácností má rádio a televizi 
– média, která nám nosí kulturu až domů. 

� Pokud máme doma televizi, platíme za ni kon-
cesionářský poplatek 130,-  Kč za měsíc. Pokud 
máme doma rádio, platíme koncesionářský 
poplatek 45,- Kč.

� Máme veřejnoprávní televizní stanice - ČT 1, ČT 
2, ČT 24 a ČT Sport a soukromé – Nova a Pri-
ma. 

� Program televizních a některých radiových sta-
nic najdeme v novinách a časopisech.

� Televize a rádio můžou být dobrými pomocníky 
při učení českého jazyka.

C3.
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C3.2. Sport

KOLEKTIVNÍ SPORTY 

� Kolektivní sporty jsou například volejbal, fotbal, 
hokej, floorbal, basketbal... 

� Alespoň občas rekreačně sportuje mnoho lidí.
� Lidé také rádi sportují pasivně – sledují sportovní 

přenosy v televizi nebo přímo na stadionu.
� Pokud budete mít zájem o nějaký konkrétní sport 

– určitě najdete vhodný oddíl nebo družstvo.
� Také je možné si třeba se skupinou známých pro-

najmout tělocvičnu, jít si zahrát kuželky...
� Pokud budete chtít zhlédnout určitý zápas, 

můžete si koupit vstupenku přímo na stadionu.

INDIVIDUÁLNÍ SPORTY 

� Lidé často chodí posilovat, plavat, cvičit aerobik 
nebo jógu, tancovat apod. 

� Dělají to proto, že se chtějí udržovat v dobré 
tělesné kondici – být zdraví.

� Můžete se přihlásit do vybraného kurzu – vede 
ho trenér (cvičitel), obvykle ho zaplatíme na půl 
roku dopředu a navštěvujeme ho 1–2x týdně. 
Kurz obvykle stojí 300–3000,- Kč na půl roku.

� Můžeme si také zaplatit individuální lekce vedené 
instruktorem (aerobik, kalenetika...).

� Můžeme chodit také individuálně – bez vedení 

trenéra (cvičitele) – jedná se třeba o posilovnu, 
plavecký stadión, horolezeckou stěnu... 

� Při individuálních návštěvách platíme pokaždé, 
nebo si můžeme předplatit permanentku = vstu-
penku na více návštěv. Permanentka bývá výhod-
nější než platit každý vstup zvlášť.

� Sport je dobrý nejen pro udržení dobré tělesné 
kondice, ale je to i dobrá příležitost jak navázat 
kontakt s českými lidmi. To platí hlavně u kolek-
tivních sportů (fotbal, volejbal...). Spoluhráči si 
jdou po zápase často společně posedět, někdy 
pořádají i společné víkendy.

C3.3. Zájmové kroužky

� Většina dětí a někteří dospělí navštěvují během 
roku zájmové kroužky.

� Je to dobrý způsob jak trávit volný čas, relaxovat 
a naučit se něco nového.

� Zájmové kroužky najdete v Domech dětí a mlá-
deže (DDM) a v centrech volného času různých 
neziskových organizací a firem. V každé vám rádi 
pomohou vybrat správný kroužek pro vás nebo 
vaše dítě.

Vaše zájmy mohou být různé
● umělecké (výtvarné, pěvecké, rukodělné, diva-

delní, taneční...)

C3.
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● technické (počítače, elektronika, modelářství...)
● sportovní, turistické, přírodovědné, jazykové... 

� Stejně jako kolektivní sporty jsou kroužky dobrým 
místem, kde můžete navázat kontakty s místními 
lidmi.

� Ceny kroužků se velmi liší, je třeba si je zjistit 
dopředu! Někdy je možno domluvit slevu.

C3.4. Nízkoprahové kluby

� Nízkoprahové kluby jsou místem, kam mohou 
přicházet děti a mladí lidé trávit svůj volný čas. 

� Je to otevřený prostor – nemusí se nikam 
zapsat ani chodit pravidelně.

� V nízkoprahových klubech se neplatí žádné 
poplatky.

� Nabízí volnočasové aktivity (fotbálek, výlety, 
přednášky, kreativní tvoření, tancování, kape-
la…), prostor pro odpočinek a psaní domácích 
úkolů. 

� V nízkoprahovém klubu jsou sociální pracovníci, 
kteří mohou pomoci při řešení obtížných životních 
situací.

C3.5. Dovolená, prázdniny

CHATA, CHALUPA 

� Hodně Čechů tráví víkendy a dovolenou na ven-
kově – na chatě nebo chalupě.  

� Přes den pracují na zahradě a domě, chodí na 
výlety a koupat se, sbírají houby a lesní ovoce. 

� Večer se obvykle setkávají se sousedy – doma, 
v hospodě nebo u ohně.

� Chatu nebo chalupu si můžete pronajmout. Mož-
nosti najdete v inzerátech – noviny, internet…

TURISTIKA, CYKLISTIKA 

� Češi se rádi věnují turistice a cyklistice, chodí 
a jezdí na výlety.

Turistické informační centrum
● Téměř v každém městě najdete turistické infor-

mační centrum.
● Poskytují v něm informace o místech na výlety, 

ubytování, dopravě a kulturních akcích v okolí.

Orientace 
● Česká republika má dobrý systém turistické-

ho i cyklistického značení – označuje cesty 
vhodné k výletům značkami. 

C3.
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● Cyklistické stezky jsou značeny žlutými tabul-
kami, turistické cesty modrou, zelenou, čer-
venou a žlutou barvou. 

● Existují podrobné turistické nebo cyklistické 
mapy všech částí ČR.  

● Mapy je možné koupit v knihkupectvích či infor-
mačních centrech. 

KAM NA VÝLET

� Oblíbenými cíli výletů jsou hrady, zámky, pří-
rodní rezervace, národní parky apod.

� Češi rádi sbírají turistické známky – dřevěná 
kolečka se znakem turisticky zajímavého místa, 
kde známku zakoupili.

Ubytování
● Ubytovat se můžeme v soukromí, v penzionu, 

hotelu, postavit stan v kempu. 
● Obvykle je dobré si nocleh rezervovat dopředu.
● Pokud máte svůj spací pytel, můžete spát i pod 

širou oblohou = venku.

TÁBOR

� Děti o prázdninách jezdí na tábory.
� Tábory pořádají různé neziskové organizace, aso-

ciace, domy dětí a mládeže, zájmové organizace, 
sportovní oddíly... 

� Své tábory také pořádají celoročně fungující sku-
piny, ty obvykle nejsou pro veřejnost, jen pro 
děti, které se se skupinou scházejí celý rok.

� Jiné organizace pořádají tábory pro veřejnost – 
tam může jet každé dítě. 

� Informace o táborech najdete na internetu nebo 
v místě, kde se ve vašem městě pracuje s dětmi 
(informační centrum, klub, dům dětí a mládeže…)

� Jako ve všem, nejlépe vám můžou poradit souse-
di nebo rodiče spolužáků.

ZAHRANIČÍ 

� Většina Čechů ráda jezdí do zahraničí. 
� Rodiny jezdí často k moři (Chorvatsko, Bulharsko, 

Španělsko, Itálie, Řecko…).
� Mladší lidé rádi jezdí do hor a cestovat po vzdále-

nějších zemích.

� Ubytování je vždy třeba rezervovat dopředu –  
podle oblíbenosti místa – někde 2 týdny, někde
i rok!

� S výběrem místa na dovolenou a rezervováním 
ubytování i dopravy vám může pomoci cestovní 
kancelář. 

� Sledujte nabídky „Last Minute“ zájezdů v ces-
tovních kancelářích. 

C3.
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ZÁJEZD

� Zájezdy organizují cestovní kanceláře.
� Zajišťují dopravu, ubytování, stravu, pojištění, 

program… někdy všechno, někdy jen část.
� Dovolená s cestovní kanceláří může být dražší, 

ale vše je připraveno a zorganizováno, můžeme se 
podívat na místa, kam bychom se sami nedostali.

� Cestovní kanceláře mají velkou nabídku zájezdů 
v ČR i v zahraničí.

� „Last Minute“ – je zájezd, který se koná již brzy 
a ještě nemá dost účastníků, a proto je velmi levný!

� Při koupi zájezdu v cestovní kanceláři podepisu-
jeme smlouvu – je třeba dobře si přečíst, co vše 
v ní je, za co platíme.

� Alespoň část peněz platíme kanceláři předem.

C3.6. Dobrovolnictví

� Dobrovolník je člověk, který věnuje svůj čas 
prospěšným činnostem bez nároku na peněži-
tou odměnu. 

Co z toho má, proč to dělá?
● dobrý pocit 
● nové zkušenosti a zážitky 
● nové přátele 
● zkušenosti použitelné pro profesní rozvoj 

● nové kontakty apod.
● Dobrovolník nemá za svou práci peníze, ale jsou 

mu většinou propláceny náklady spojené s jeho 
prací – doprava, strava, pojištění.

Dobrovolníci pracují obvykle v oblasti: 
● kulturní (festivaly, kreativní dílny...) 
● sociální (dětské domovy, domovy důchodců, 

občanské poradny...) 
● ekologické (sázení stromů, biologické zeměděl-

ství...) 
● zdravotnické (první pomoc, nemocnice...) 
● volného času dětí a mládeže (YMCA, Skaut, tábo-

ry, nízkoprahové kluby...) 

Status dobrovolníka
● Dobrovolník by měl podepsat dobrovolnickou 

smlouvu.
● Pokud chcete být dobrovolníkem a nevíte jak 

a kde, obraťte se na Národní dobrovolnické  cen-
trum Hestia. 

● Dobrovolná práce může být dobrou praxí pro 
zaměstnání.

● Pokud nemáte práci, je dobrovolnictví smyslupl-
ným využitím volného času.

C3.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

ČR Česká republika

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

např. například

předprodej koupit něco „předem“ (vstupenky do kina, divadla…)

veřejnost společnost, občané

zahraničí cizí země (všechny země mimo Českou republiku)

č. číslo

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

tzv. tak zvaný, tak zvaně

pokuta pěněžitý trest, který musí člověk / fi rma / stát zaplatit za porušení zákona

příp. případně, případný

CK (cestovní kancelář) fi rma, která nabízí a prodává zájezdy

VZP Všeobecná zdravotní pojišťovna

§ paragraf

pojistník (pojištěnec) člověk, který uzavřel s pojišťovnou pojistnou smlouvu

pojistná doba doba, na kterou bylo pojištění sjednáno

pojistné platba za pojištění. Pojistník platí pojistné v pravidelných intervalech (např. měsíč-
ně, čtvrtletně, ročně).

pojistná událost situace (něco se stalo), o které mluví pojistná smlouva a po které pojišťovna 
zaplatí klientovi peníze jako náhradu škody

pojistná hodnota maximální částka, kterou vám pojišťovna zaplatí za pojistnou událost

pojišťovna instituce, která poskytuje pojištění

C3.

apod. a podobně

YMCA (Young Men´s Christian Association) – mezinárodní mládežnická organizace

DDM Dům dětí a mládeže
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Měsíčník kulturních programů v ČR a v Praze http://www.ceskakultura.cz
http://www.ceskakultura.info
http://www.cokdyvpraze.cz
http://www.pis.cz
http://www.radiotv.cz/radio
http://www.radialive.cz

Ne
Ne
Ne
Aj, Nj, It, Šj
Ne
Ne

Cyklistika, cykloturistika http://www.nakole.cz
http://www.cykloserver.cz

Ne
Ne

Rady pro cestování a ubytování, tipy na výlety v ČR http://www.czech.cz Aj, Nj, Fj• Turistika a sport

Kam na výlet? – turistika http://www.tipynavylet.cz
http://www.doprirody.com
http://www.turistika.cz
http://www.rodinnevylety.cz
http://www.pruvodce.com

Ne
Ne
Ne
Ne
Aj

Hrady a zámky v ČR http://www.zamky-hrady.cz
http://www.hrady.cz
http://www.zricenina.cz

Aj, Nj
Ne
Aj

Agroturistika http://agroturistika.nafarmu.cz Ne

Vodáctví http://www.padlo.cz
http://www.hydromagazin.cz

Ne
Ne

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

dlužník ten, kdo dluží peníze (bance, jiné osobě)

penále typ pokuty – člověk nebo organizace musí zaplatit peníze navíc, když včas nedo-
drží podmínky smlouvy nebo zákon

C3.

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, 
ale pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Česká televize http://www.ceskatelevize.cz Aj

Televizní programy http://tv.aktualne.centrum.cz Ne

Česká rádia http://tv.aktualne.centrum.cz Ne

Sport http://www.seznam.cz
http://www.centrum.cz

Ne
Ne

• Sport
• Katalog 
• Sport, zábava a život-

ní styl
• Sport a relaxace

Komunitní centrum pro migranty, uprchlíky, cizince http://www.berkat.cz Rj, Aj• InBáze

Volnočasová centra a zájmové spolky http://www.centrum.cz Ne• Katalog 
• Instituce 
 a organizace 
• Spolky a sdružení

Informace o ČR pro turisty http://www.czechtourism.com výběr z téměř 
30 jazyků

Filmový festival Febiofest http://www.febiofest.cz Aj

Divadlo http://www.divadlo.cz Ne

Mezinárodní fi lmový festival Karlovy Vary http://www.kviff.com Aj

Festival Jeden svět – festival dokumentárních 
fi lmů o lidských právech

http://www.jedensvet.cz Ne
Ne

České lázně http://www.spas.cz Aj, Nj

Nízkoprahová zařízení pro děti a mládež http://www.streetwork.cz Ne

Skaut http://www.skaut.cz Aj

C3.

Bazény a koupaliště http://www.fi rmy.cz Ne• Řemesla a služby 
• Sportovní  
• Sportovní centra a spor-

toviště 
• Plavání
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Téma Najdete v kapitole

Doprava A6.

Podnebí a počasí A5.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Dobrovolnictví v ČR http://www.dobrovolnici.cz
http://www.dobrovolnik.cz

Ne
Ne

Dětské tábory http://www.centrum.cz

http://www.fi rmy.cz

Ne

Ne

• Katalog 
• Instituce a organizace
• Spolky a sdružení 
• Dětské a studentské 
• Dětské tábory
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D1.      Postavení cizince a žadatele o mezinárodní ochranu

� Zmíněná problematika je upravena zákonem 
č. 326/1999 Sb.

� Cizinci vstupují na české území na základě 
povolení českých úřadů.

� Toto povolení se nazývá vízum a vydává ho 
zastupitelský úřad nebo cizinecká policie. 

� Pobyt na území republiky je vízem zpravidla časově 
omezen a jeho časové překročení je přestupkem.

� Cizinec může za určitých okolností dostat povo-
lení k trvalému pobytu. Jeho právní postavení 
se pak v mnohém blíží právnímu postavení čes-
kých občanů; například může neomezeně pře-
kračovat české státní hranice (na přechodech).

Cizinci nemohou vykonávat některá politická 
práva: 
● právo sdružovat se v politických stranách 
● volební právo (volit a být volen) 
● vykonávat některá povolání (voják, policista, 

matrikář a jiné) a funkce (poslanec, soudce, 
prezident republiky)

� Cizincům je naopak přiznáno právo petiční, prá-
vo sdružovat se v občanských sdruženích, prá-
vo shromažďovací, což jsou politická práva. 

Cizinci mají identické postavení jako čeští 
občané v následujících oblastech: 
● trestní právo
● přestupkové právo
● občanské právo
● procesní právo (přístup k soudům)
● rodinné právo
● obchodní právo apod. 

Přestupku se podle zákona cizinec 
dopustí i tím, že:
● překročí státní hranice mimo hraniční přechod
● s úmyslem překročit státní hranice zneužije ces-

tovní doklad uvedený v § 108 a vydaný jinému 
cizinci nebo při tom zneužije cestovní doklad 
vydaný podle zvláštního právního předpisu

● se úmyslně vyhne provedení pobytové nebo 
hraniční kontroly

● provede nebo si nechá provést neoprávněně 
změny v dokladech opravňujících ke vstupu na 
území nebo v průkazu o povolení k pobytu

● předloží padělané nebo pozměněné doklady 
anebo doklady vystavené jiné osobě

● se při pobytové nebo hraniční kontrole při 
vycestování prokáže cestovním dokladem, jenž 
je neplatný z důvodu podle § 116 písm. a), b), 
c) nebo d)

D1. D. Společenské struktury
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● pobývá na území bez cestovního dokladu, ač 
k tomu není oprávněn

● se zdržuje na území po uplynutí doby platnos-
ti víza nebo doby pobytu na území stanovené 
vízem nebo bez víza, ač k tomu není oprávněn

● úmyslně uvede nepravdivé informace s cílem 
ovlivnit rozhodování v souvislosti s řízením 
o přechodném nebo trvalém pobytu na území

● se zdržuje na území po uplynutí doby platnosti 
průkazu o povolení k pobytu

● nesplní povinnost hlásit místo pobytu na území 
a jeho změnu

● nesplní povinnost prokázat totožnost podle 
tohoto zákona

● se při hraniční nebo pobytové kontrole prokáže 
předmětem listinné povahy jako cestovním 
dokladem, ač jím podle § 108 není, nebo poruší 
jinou povinnost stanovenou tímto zákonem

● při pobytové kontrole neprokáže schopnost 
uhradit náklady zdravotní péče

● neohlásí změnu příjmení nebo osobního stavu během 
tří pracovních dnů a u občanů EU do 15 dnů

D1.1. Azylový režim

Uprchlík (definice dle mezinárodního práva: 
Úmluva o právním postavení uprchlíků, 1951)
„Osoba, která se nachází mimo svou vlast a má 
oprávněné obavy před pronásledováním z důvo-

Žádost o mezinárodní ochranu

D1.
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dů rasových, náboženských nebo národnostních 
nebo z důvodu příslušnosti k určitým společen-
ským vrstvám nebo i zastávání určitých politic-
kých názorů“.

� Nalézá-li se uprchlík na území České republiky, 
je ČR povinna mu poskytnout ochranu (azyl), 
pokud uprchlík o azyl požádá.

Azylant – azylantem se na území České republiky 
rozumí cizinec, kterému byl podle zákona 325/1999 
Sb. udělen azyl, a to po dobu platnosti rozhodnutí 
o udělení azylu. Azylant má podle zákona o azylu 
stejná práva a povinnosti jako český občan s výjim-
kou práva volebního a branné povinnosti.

Žadatel o mezinárodní ochranu – je ten, 
kdo na našem území vstoupí do azylové procedury 
a čeká na vyřízení své žádosti.

Azylové právo 
zákon č. 325/1999 Sb. o azylu, ve znění pozdějších 
předpisů.

AZYLOVÁ PROCEDURA MŮŽE MÍT 3 STUPNĚ:
 
I. Ministerstvo vnitra – MV ČR (OAMP) 
● O žádosti o udělení mezinárodní ochrany rozho-

duje odbor azylové a migrační politiky Minister-

stva vnitra ČR (OAMP). 
● Proti negativnímu rozhodnutí lze podat žalobu 

k soudu ve lhůtě 7 nebo 15 dnů.

II. krajský soud 
● V případě, že krajský soud zamítne žalobu, 

existuje možnost podat kasační stížnost. 
● Lhůta pro její podání je 14 dnů. 

III. Nejvyšší správní soud
● Rozhoduje o kasační stížnosti. 
● Cizinecká policie vystaví vízum za účelem str-

pění na dobu maximálně 1 roku. 

� O postupu podání kasační stížnosti se předem 
informujte např. u nevládních organizací pomá-
hajících žadatelům o mezinárodní ochranu.

KONTAKT S MVČR (OAMP)

� OAMP vám bude zasílat předvolání k interview 
či k převzetí rozhodnutí. 

� Je dobré mít řádně označenou schránku a zvo-
nek svým jménem, případně si kontrolujte 
zásilky na vaší poště. 

� Nepřevzetí zásilky nebo nedostavení se k poho-
voru má za následek zastavení řízení o azylu.

D1.
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� Rozhodnutí OAMP se považuje za převzaté, 
pokud uběhne lhůta 10 dnů, po kterou je výzva 
o nedoručené písemnosti vyvěšena na úřední 
desce v Pobytovém středisku (PoS), ve kte-
rém je žadatel o mezinárodní ochranu hlášen 
k pobytu (příp. kam si jezdí prodlužovat prů-
kazku). 

� Pokud jste v azylové proceduře 1 rok, vyznačí 
vám OAMP tento fakt do vašeho průkazu. Také 
cizinecká policie vám na vaši žádost vydá potvr-
zení o délce pobytu na území ČR.

� Pokud se vám narodí dítě a nestane se po jed-
nom z rodičů občanem ČR, máte povinnost toto 
písemně oznámit do 15 dnů na OAMP a součas-
ně projevit za dítě úmysl požádat o azyl. Budete 
vyzváni, abyste se dostavili k pohovoru.

ŽADATEL O MEZINÁRODNÍ OCHRANU

� Vlastní průkaz žadatele o mezinárodní ochranu, 
je také prodlužován každé 2 měsíce (v přísluš-
ném pobytovém středisku).

� Váš průkaz a vízum jsou jediné identifikační 
doklady, které máte, proto je dobře hlídejte. 

� Je dobré mít kopii pro případ krádeže či ztráty.
� Při ztrátě či odcizení dokladů se okamžitě 

obraťte na nejbližší oddělení Policie ČR a záro-
veň ztrátu ohlaste na OAMP. 

� V případě ztráty či poničení dokladů vám může 
být uložena pokuta až do výše 2 000,- Kč. Je 
nutné oba doklady vždy včas prodloužit, při 
neprodloužení vám může být opět udělena 
pokuta.

� Po celou dobu azylové procedury máte mož-
nost požádat o tzv. repatriaci, tzn. o návrat do 
země původu, přičemž MV ČR vám může pomo-
ci uhradit náklady s cestou spojené. 

� O repatriaci můžete také požádat maximálně 
do 24 hodin po převzetí rozhodnutí o neudělení 
azylu. 

� MV ČR může uhradit jen první repatriaci. 

Pokud vám azylové řízení skončí, 
můžete:
● Se pokusit upravit si pobyt podle zákona o poby-

tu cizinců (zákon č. 326/1999 Sb. o pobytu 
cizinců – informace získáte v NNO) 

● vycestovat
● požádat o repatriaci. 

� O azyl můžete znovu požádat až za 2 roky od 
vydání pravomocného rozhodnutí o neudělení 
azylu. 

� V závažných případech je možné zažádat 
OAMP o výjimku. 

� Vzhledem k úzce specifikovaným důvodům pro 

D1.
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udělení azylu a jejich nesnadné prokazatelnosti 
byste měli  být připraveni na to, že azylová pro-
cedura může jednoho dne skončit a vy bude-
te muset velmi rychle řešit nastalou situaci. Je 
proto dobré mít dopředu promyšlené řešení.

AZYLANT

� má stejné postavení jako osoba s povolením 
k trvalému pobytu.

� může se přihlásit do státního integračního pro-
gramu, který pomáhá azylantům  v oblasti zajiš-
tění trvalého bydlení a výuky českého jazyka. 

� Státní integrační program (SIP) je v oblas-
ti získávání znalostí českého jazyka bezplatný 
a nabídka kurzu musí být azylantovi učiněna 
Ministerstvem školství, mládeže a tělový-
chovy ČR nejpozději do 30 dnů ode dne nabytí 
právní moci rozhodnutí o udělení azylu.

� V přechodném období mezi udělením azylu, 
absolvováním jazykového kurzu a získáním 
integračního bytu mají azylanti možnost využít 
ubytování v jednom z Integračních azylových 
středisek (IAS), což jsou zařízení Minister-
stva vnitra provozovaná Správou uprchlických 
zařízení. 

D1.2. Cizinecký režim

Cizinec – je osoba, která není státním občanem 
České republiky, bez ohledu na to, zda má občan-
ství jiné země, nebo je osobou bez občanství. 

Cizinecký zákon
Zákon č. 326/1999 Sb., o pobytu cizinců na úze-
mí České republiky a o změně některých záko-
nů, upravuje zejména podmínky vstupu a pobytu 
cizinců na území ČR a jejich vycestování.

D1.
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PŘECHODNÝ POBYT

1. Pobyt cizinců na území ČR bez víza

� Na území ČR mohou pobývat bez víza kromě 
dalších případů uvedených v § 18 cizineckého 
zákona cizinci ze zemí mimo EU, kteří jsou pod-
le nařízení Rady č. 539/2001 uvedeni na tzv. 
„bílém seznamu“, tj. jsou osvobozeni od vízové 
povinnosti při pobytu nepřesahujícím 3 měsíce.

� Dohodou o bezvízovém styku nebo nařízením 
vlády je bezvízový pobyt uvedených cizinců 
omezen tak, že se nevztahuje na případy výdě-
lečné činnosti.

2. Pobyt cizinců na území ČR 
    na krátkodobá víza

Průjezdní vízum (§ 22 cizineckého zákona)
● opravňuje cizince k průjezdu územím ČR z úze-

mí jednoho na území jiného státu.
Letištní vízum (§ 24 cizineckého zákona) 
● potřebují cizinci z některých zemí, pokud jsou 

nuceni pobývat z důvodu čekání na letecký spoj 
v tranzitním prostoru mezinárodního letiště na 
území ČR

Vízum k pobytu do 90 dnů (§ 26 cizineckého 
zákona) 

● opravňuje cizince k pobytu na území České 
republiky po dobu v něm uvedenou. 

● Doba pobytu nesmí překročit 3 měsíce.
● Žádost o udělení víza do 90 dnů vyřídí zastupi-

telský úřad ve lhůtě do 30 dnů ode dne podání 
žádosti (§ 170 odst. 3 cizineckého zákona).

3. Vízum k pobytu nad 90 dnů 
    (§ 30 cizineckého zákona)

� Vízum k pobytu nad 90 dnů uděluje oddělení 
cizinecké policie na žádost cizince.

� Důvodem může být např. zaměstnání, podniká-
ní či studium.

� Žádost se podává na zastupitelském úřadu ČR 
(§ 53 cizineckého zákona), na území ČR ji lze 
podat pouze v zákonem omezeném rozsahu pří-
padů (§ 33 cizineckého zákona).

� Lhůta pro vyřízení žádosti je 90 dnů a ve 
složitých případech 120 dnů ode dne podání 
žádosti (§ 170 odst. 6 cizineckého zákona). 

K žádosti je cizinec povinen předložit 
tyto náležitosti:
● cestovní doklad
● doklad potvrzující účel pobytu
● prostředky k pobytu (§ 13 cizineckého zákona)
● doklad o zajištěném ubytování po dobu pobytu 

na území

D1.
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● výpis z evidence Rejstříku trestů ČR u cizinců    
nad 15 let

● 2 fotografie
 
� Před vyznačením víza k pobytu nad 90 dnů 

je cizinec povinen předložit doklad o ces-
tovním zdravotním pojištění po dobu   
pobytu na území – §180i odst. 2.  

� Pokud trvá stejný účel, lze vízum opakovaně 
prodlužovat.

� Cizinec může na stejné vízum pobývat na území 
ČR maximálně 1 rok.

� Účel pobytu v případě víza k pobytu nad 90 dnů 
nelze změnit na území ČR. 

� V případě změny je nutné vycestovat mimo 
území ČR a podat novou žádost. 

� Hodlá-li cizinec přechodně pobývat v ČR déle 
než 1 rok, je oprávněn podat na území žádost 
o povolení k dlouhodobému pobytu.

� Na udělení víza není právní nárok!
� Prodloužení není možné, shledá-li policie důvod 

pro zahájení řízení o zrušení platnosti víza.

4. Povolení k dlouhodobému pobytu 
    (§ 42 cizineckého zákona)

O udělení povolení k dlouhodobému 
pobytu je standardně oprávněn požádat 
cizinec v případě, že splní všechny násle-
dující podmínky:
● na území ČR pobývá na základě víza k pobytu 

nad 90 dnů
● hodlá na území přechodně pobývat po dobu 

delší než 1 rok
● trvá stejný účel pobytu

Kde žádat?
● Žádost o povolení k dlouhodobému pobytu se 

podává na oddělení cizinecké policie, které je 
příslušné podle místa hlášeného pobytu na úze-
mí ČR. 

K žádosti je cizinec povinen předložit 
tyto náležitosti:
● cestovní doklad
● doklad potvrzující účel pobytu
● prostředky k pobytu (§ 13 cizineckého zákona)
● doklad o zajištěném ubytování po dobu pobytu 

na území
● výpis z evidence Rejstříku trestů ČR u cizinců    

  nad 15 let
● 2 fotografie

D1.
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● V případě podnikání přikládá navíc např. doklad 
o stavu daňových nedoplatků (§ 46 odst. 7 cizi-
neckého zákona).

� Lhůta k vyřízení žádosti je 60 dnů (§ 169 odst. 
2 písm. e) cizineckého zákona).

� Povolení lze opakovaně prodlužovat. 
� Při pobytu na území ČR na základě povolení 

k dlouhodobému pobytu lze měnit účel toho-
to povolení přímo na území ČR. Policie vydá 
v takovém případě nové povolení.

� Kromě toho je cizinec oprávněn požádat za 
zákonem stanovených podmínek o povolení 
k dlouhodobému pobytu i na zastupitelském 
úřadě České republiky v zahraničí, např. za 
účelem společného soužití rodiny (§ 42a, § 42b 
cizineckého zákona) nebo studia (§ 42d cizinec-
kého zákona).

5. Výjezdní příkaz 
(§ 50 cizineckého zákona)

� Výjezdní příkaz uděluje cizinecká policie (ve 
speciálních případech i Ministerstvo zahranič-
ních věcí), pokud dojde k ukončení legálního 
pobytu cizince na území ČR (např. v případě 
zrušení víza či povolení k pobytu, po uplynutí 
platnosti víza atp.). 

� Opravňuje cizince k pobytu na území po dobu 

nezbytně nutnou k provedení neodkladných úko-
nů a k vycestování, maximálně však 60 dnů.

TRVALÝ POBYT V ČR

Cizinec s trvalým pobytem v ČR:
● má ve většině oblastí života stejné postavení 

jako občan ČR.

1. Povolení k trvalému pobytu na zákla-
dě příbuzenství s občanem ČR

Žádat může:
● Cizinec, který je rodinný příslušník občana ČR 

v rozsahu:
a) manžel, manželka
b) rodič, jde-li o občana EU mladšího 21 let
c) dítě mladší 21 let nebo takové dítě manžela 

občana EU
d) nezaopatřený přímý příbuzný ve vzestupné 

nebo sestupné linii nebo takový příbuzný 
manžela občana EU. 

Kde žádat?
● na policii 
● na zastupitelském úřadě ČR v zahraničí 

� Lhůta k vyřízení žádosti je 180 dnů, resp. v pří-
padě podání žádosti na území ČR 60 dnů.

D1.
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� Na udělení povolení k trvalému pobytu z tohoto 
důvodu existuje právní nárok.

� Policie může žádost zamítnout pouze z přesně 
vymezených důvodů. 

� Vydání povolení je osvobozeno od správního 
poplatku.

2. Trvalý pobyt bez podmínky předchozí-
ho nepřetržitého pobytu na území ČR

   (§ 66 cizineckého zákona)

� Za určitých podmínek může cizinec požádat 
o trvalý pobyt, aniž by předtím musel pobývat 
na území ČR.

� V těchto případech však neexistuje na udělení 
trvalého pobytu právní nárok.

3. Trvalý pobyt podmíněný předchozím 
nepřetržitým pobytem na území ČR

 (§ 68 cizineckého zákona)

� Po 5 letech nepřetržitého pobytu v ČR na 
základě víza k pobytu nad 90 dnů / povolení 
k dlouhodobému pobytu je oprávněn požádat 
o trvalý pobyt každý cizinec.

� Bližší podrobnosti týkající se započítávání doby 
pobytu cizince mimo území jsou popsány v § 68 
odst. 2 a odst. 3 cizineckého zákona.

� Pokud bylo účelem pobytu studium, započítává 

se polovina doby pobytu.
● O žádostech o povolení k trvalému pobytu roz-

hoduje MV ČR, policie nebo zastupitelský úřad. 
● Proti rozhodnutí lze podat do 15 dnů odvolání, 

resp. rozklad.
● Pokud by i toto rozhodnutí bylo zamítavé, lze 

do 2 měsíců ode dne doručení podat žalobu 
k Městskému soudu v Praze.

● V případě důvodného podezření může být cizi-
nec vyzván k předložení lékařské zprávy, že 
netrpí závažnou nemocí.

K žádosti je třeba předložit: 
● 2x fotografie
● cestovní doklad
● doklad potvrzující účel pobytu
● doklad o zajištění prostředků
● výpis z evidence rejstříku trestů v ČR a v zemi 

původu, doklad o ubytování a doklad o znalosti 
českého jazyka 

Při podání žádosti o povolení k přechod-
nému i trvalému pobytu
● nesmí být s výjimkou cestovního dokladu, mat-

ričních dokladů a fotografie (pokud odpovídá 
podobě) žádný dokument starší 180 dnů. 

● Cizojazyčné listiny musí být přeloženy do čes-
kého jazyka překladatelem zapsaným v sezna-
mu znalců a tlumočníků.
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D1.3. Státní občanství

� Státní občanství České republiky je – z hlediska 
práva – nejvyšší dosažitelný stupeň integrace 
cizince do české společnosti.

 
Praktický význam státního občanství ve 
srovnání s povolením k trvalému pobytu: 
● Občan má aktivní a pasivní volební právo. 
● Občan nemůže být odsouzen ani ke správní-

mu vyhoštění ani mu nemůže být uložen trest 
vyhoštění.

● Občanu ČR nelze odepřít vstup na území repub-
liky a ČR mu poskytuje diplomatickou ochranu 
(v současnosti poskytují jistou pomoc i ostatní 
státy EU). 

● Na českého státního občana se vztahují pouze 
vízové povinnosti.

NABÝVÁNÍ STÁTNÍHO OBČANSTVÍ V SOU-
VISLOSTI S NAROZENÍM 

� V České republice platí pro nabývání občanství 
dětí zásada „ius sanguinis” („právo krve”), tedy 
určování občanství dětí podle občanství rodičů. 

� Jsou-li oba rodiče nebo alespoň jeden z nich 
občanem ČR, nabývá jejich dítě občanství naro-
zením. Na tom nic nemění skutečnost, že dítě zís-
ká narozením i státní občanství jiného státu, popří-

padě jiných států. V takovém případě má potom 
toto dítě více státních občanství od narození.

� V případě, že matka dítěte je cizinka a otec 
dítěte, který není jejím manželem, je občan 
ČR, nabývá jejich dítě občanství určením otcov-
ství. Toto dítě nabývá občanství dnem, kdy je 
určení otcovství platné, tedy buď souhlasným 
prohlášením rodičů před matričním úřadem 
nebo právní mocí rozsudku o určení otcovství. 

� Jsou-li oba rodiče dítěte osoby bez státní 
příslušnosti a má-li jeden z nich trvalý pobyt 
v ČR a dítě se narodí na našem území, pak zís-
kává toto dítě občanství také narozením. 

� Jsou-li rodiče dítěte neznámí a dítě je nale-
zeno na našem území, pak nabývá toto dítě 
občanství nalezením, pokud se neprokáže, že 
narozením nabylo občanství jiného státu. 

� Jsou-li rodiče cizinci nebo jsou-li neznámí, 
může nabýt jejich dítě občanství, pokud je osvoje-
no (adoptováno) občanem ČR. Děje se tak dnem, 
kdy rozhodnutí soudu o osvojení nabývá právní 
moci.

UDĚLENÍ STÁTNÍHO OBČANSTVÍ

� Ministerstvo vnitra může udělit státní 
občanství cizinci, který splňuje součas-
ně následujících 5 podmínek zákona: 
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1. Nejméně pětiletý trvalý pobyt v ČR, 
přičemž cizinec se musí po tuto dobu 
převážně zdržovat na území ČR. 

● Ministerstvo může prominout, že trvalý pobyt 
žadatele o občanství netrval celých 5 let nebo že 
žadatel se zde převážně nezdržoval (ovšem jen 
za podmínky, že trvalý pobyt ke dni žádosti žada-
tel povolen má), a to z celé řady důvodů, které 
zakládají určitou vazbu žadatele k České repub-
lice nebo k bývalému Československu (viz §11, 
odst.(1) zákona) anebo naopak nemá-li žadatel 
žádné občanství nebo je-li v ČR azylantem. 

2. Prokázání, že žadatel pozbyl své dosa-
vadní občanství nebo že ho získáním 
občanství ČR s jistotou pozbude. 

● Většinou je tedy nutné předložit úřední doku-
ment domovského státu žadatele potvrzující, že 
žadatel již není jeho občanem, případně že stát 
ho nikdy za svého občana nepovažoval nebo že 
právní předpisy tohoto státu spojují nabytí cizí-
ho občanství automaticky se ztrátou dosavad-
ního občanství (což ovšem může Ministerstvo 
vědět). 

● Toto potvrzení pochopitelně nemusí předkládat 
osoby bez občanství a azylanti. 

 

 Tuto podmínku může Ministerstvo promi-
nout, pokud se žadatel na území ČR zdržo-
val oprávněně nejméně 5 let a má skuteč-
ný vztah k ČR (tedy i pokud jeho trvalý 
pobyt netrvá pět let, ale kratší dobu; lze 
sem započíst i pobyt na víza) a pokud: 

● domovský stát žadatele podle svého práva 
nemůže propustit ze svazku státního občanství 
(tedy zbavit jej svého občanství) 

● pokud mu domovský stát odmítá vydat tento 
doklad 

● pokud by žádost o pozbytí státního občanství 
byla pro žadatele či jeho rodinu nebezpečná 

● propuštění žadatele ze státního svazku je spo-
jeno s nepřiměřenými správními poplatky či 
s jinými v demokratickém státě nepřijatelnými 
podmínkami 

● udělení státního občanství ČR žadateli by bylo 
pro Českou republiku významným přínosem 
zejména z hlediska vědeckého, společenského, 
kulturního či sportovního 

● žadatel v minulosti pozbyl občanství česko-
slovenské nebo české (což ovšem neplatí pro 
občany Slovenska) 
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Tuto podmínku může Ministerstvo vnitra 
také prominout také tehdy, splňuje-li žadatel 
všechny následující podmínky:
● má v ČR povolen trvalý pobyt po dobu nejméně 

5 let 
● má skutečný vztah k České republice 
● zdržuje se na území ČR po dobu nejméně 20 let 
 
3. Pětiletá beztrestnost
● tedy fakt, že žadatel nebyl pravomocně odsou-

zen pro úmyslný trestný čin v posledních 
5 letech. 

● Tuto podmínku nelze prominout. 

4. Znalost českého jazyka
● prokazuje se pohovorem na úřadě, kde žadatel 

podává žádost o udělení státního občanství.
● Tuto podmínku může Ministerstvo vnitra 

prominout „z důvodů zvláštního zřetele hod-
ných”. 

5. Plnění povinnosti dle cizineckého
 zákona
● a povinností v oblasti zdravotního a sociálního 

pojištění, daní, odvodů a poplatků. 
● Tuto podmínku může Ministerstvo vnitra 

prominout „z důvodů zvláštního zřetele hod-
ných”. 

� O udělení státního občanství je nutné 
požádat.

● Žádost je adresována Ministerstvu vnitra, ale 
podává se na příslušném úřadě (adresuje se 
tedy Ministerstvu „prostřednictvím” příslušného 
úřadu). 

● Příslušným úřadem je nejčastěji pověřený 
obecní úřad dle místa trvalého pobytu žadatele, 
v Praze to jsou úřady městských částí. 

� Každý kraj v současnosti řeší tuto otázku svými 
vlastními předpisy. Je proto nutné se na úřadě 
informovat. 

Žádost může podat každá osoba za sebe 
nebo 
● manželé mohou podat jednu společnou žádost 
● jeden rodič nebo oba rodiče mohou do žádosti 

zahrnout dítě mladší 15 let 
● za dítě mladší 15 let (které žádá samostatně) 

musí podat žádost jeho zákonný zástupce (tedy 
rodič, osvojitel nebo poručník). 

� V žádosti se uvede skutečnost, že žadatel žádá 
o státní občanství a případně též, že žádá o pro-
minutí některé nebo některých z výše uvede-
ných podmínek. 
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Žádost musí mít následující přílohy: 
● rodný list a případně dále i oddací list, doklad 

o rozvodu a úmrtní list zemřelého manžela (tzv. 
matriční doklady) 

● doklad domovského státu žadatele, že 
žadatel pozbyl státního občanství nebo že jej 
nabytím českého státního občanství s jistotou 
pozbude (viz druhá podmínka zákona) 

● výpis z rejstříku trestů ne starší než 6 měsí-
ců (vydává se na počkání v Soudní ulici č. 1, 
v Praze 4 u stanice metra Pražského povstá-
ní. Žádost lze dále podat na každém obecním 
úřadě a okresním státním zastupitelství – to 
trvá 2–3 týdny. Poplatek je v obou případech 
50,- Kč – kolek) – neplatí pro děti 

● životopis (jeho cílem je ozřejmit Ministerstvu 
žadatelovu vazbu k ČR v minulosti a jeho úmysl 
zde žít v budoucnosti, žadatelé někdy přikládají 
např. vyjádření zaměstnavatele) – neplatí pro 
děti 

● souhlas druhého rodiče dítěte mladšího 15 let 
(než toho, který žádost za dítě podává) s tím, 
aby jeho dítě změnilo státní občanství. 

Správní poplatek 
● za udělení občanství je 10 000  Kč. 
● Tato částka se nezvyšuje, pokud je na jed-

né žádosti uvedeno více osob (např. manželé 
a jejich děti). 

● Ministerstvo vnitra může poplatek ve státním 
zájmu snížit na 1 000 Kč.

 
Cizozemské doklady
● Žadatelé budou zpravidla nuceni předkládat 

veřejné listiny (např. rodné listy) vystave-
né orgány cizích států. Aby tyto listiny mohly 
být předloženy k úřednímu jednání v ČR a měly 
charakter a důkazní moc veřejných listin, musí 
být náležitě ověřeny. Situace se zde liší od státu 
ke státu podle toho, zda má Česká republika 
uzavřenou s tímto státem mezinárodní smlouvu 
o uznávání dokladů. 

● Pokud žádná smlouva neexistuje, je nutno cizí 
doklad, po případném ověření ze strany vyšších 
orgánů tohoto státu, předložit k ověření přísluš-
nému českému zastupitelskému úřadu, který 
sídlí v tomto cizím státě, nebo zastupitelským 
úřadem, do jehož pravomoci spadá dotyčný 
stát. 

● Pokud existuje mezi ČR a dotyčným cizím stá-
tem konzulární úmluva, pak mohou toto ověře-
ní provést konzulové (tedy nemusí se přímo na 
zastupitelský úřad).

● Pokud existuje mezi ČR a dotyčným cizím státem 
smlouva o právní pomoci ve věcech občanských, 
pak stačí, aby listina byla ověřena podle předpi-
sů dotyčného cizího státu, tedy například jejich 
notářem, a taková listina má potom i v ČR bez 
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dalšího ověřování důkazní moc veřejné listiny. 
● Cizozemské doklady, pokud jsou vysta-

veny v cizím jazyce, musí být úředně pře-
loženy do češtiny, což dělá tlumočník, který 
byl k tomu ustanoven podle zákona o znalcích 
a tlumočnících č. 36/1967 Sb. 

� Seznamy tlumočníků vedou krajské soudy 
podle vyhlášky k zákonu č. 37/1967 Sb. Cena za 
úřední překlad se pohybuje dle § 17 této vyhláš-
ky mezi 100 až 350 Kč za stránku. 

Správní řízení o žádosti o udělení občanství
● Po podání žádosti je žadatel příslušným úřadem, 

u nějž žádost podal, vyzván, aby se dostavil 
k pohovoru, při němž bude zjišťována jeho zna-
lost češtiny. Jedná se o přibližně 30minutový 
rozhovor, při němž se vychází z článku v denním 
tisku, který je uchazeči předložen, a zjišťuje se 
jeho schopnost porozumět textu a reagovat na 
doplňující otázky. 

● Úředník dále vyplní se žadatelem dotazník, 
poučí ho o jeho právech (např. požádat z důvo-
du nemajetnosti o snížení správního poplatku), 
vyžádá si stanovisko obecního úřadu obce trva-
lého bydliště žadatele a odešle žádost do 30 
dnů od jejího podání na Ministerstvo vnitra. 

� Ministerstvo vnitra si během svého rozhodování 
může pozvat žadatele k pohovoru. 

� Na udělení státního občanství není právní 
nárok, tedy ani v tom případě, že žadatel spl-
ňuje všechny výše uvedené podmínky a nežádá 
o žádné prominutí. Ministerstvo ale musí podle 
správního řádu své rozhodnutí odůvodnit. 

� Pokud Ministerstvo vnitra občanství 
udělí, vyhotoví Listinu o udělení státního 
občanství ČR a zašle ji příslušnému úřa-
du. 

● Žadatel starší 15 let nabývá občanství složením 
státoobčanského slibu před tajemníkem obecní-
ho úřadu obce s rozšířenou působností, v Praze 
před tajemníkem úřadu městské části. 

● Děti mladší 15 let nabývají občanství společně 
s rodiči nebo dnem převzetí „Listiny o udělení 
státního občanství ČR“. 

● Osoby, kterým Ministerstvo vnitra složení tohoto 
slibu prominulo, pak nabývají občanství dnem 
právní moci rozhodnutí o prominutí složení stá-
toobčanského slibu. 
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� Pokud Ministerstvo  vnitra žádost o udě-
lení občanství zamítne, lze proti tomuto 
rozhodnutí do 15 dnů od jeho doručení 
podat rozklad (obdoba odvolání) k minis-
tru vnitra. 

● V rozkladu je dobré uvést důvody, proč se zamí-
tavé rozhodnutí napadá a v čem je nesprávné; 
není to ovšem nutné. (K sepsání rozkladu je lep-
ší si najmout právníka.) 

� Pokud je rozklad rovněž zamítnut, lze 
podat proti tomuto rozhodnutí správní 
žalobu do 2 měsíců od doručení rozhod-
nutí. 

● Žaloba se podává u Městského soudu v Praze 
a správní poplatek činí 2 000 Kč. Žalobce nemusí 
být zastoupen advokátem. 

POZBÝVÁNÍ STÁTNÍHO OBČANSTVÍ

� Občan ČR se může prohlášením vzdát 
svého českého občanství. Toto prohlášení 
může učinit jen osoba, která: 

1. se zdržuje v cizině 
2. má současně občanství jiného státu. 

Prohlášení
● Prohlášení se činí před zastupitelským úřadem 

České republiky v zahraničí. 
● Jeho smyslem je, aby ten, kdo např. narozením 

získal dvě státní občanství, mohl odložit občanství 
státu, které nechce, a nebyl tak povinen např. 
k vojenské službě. 

● Českého občanství se nelze zříci, aniž by osoba 
měla občanství jiné. 

Nabytím státního občanství jiného státu na 
základě výslovného projevu vůle (žádost, 
prohlášení či souhlas) a dobrovolně se 
občanství ČR neztrácí: 
● v situaci, kdy právní řád jiného státu udě-

lí občanství automaticky dítěti narozenému na 
jeho území. 

● Od roku 2003 uznává i Ministerstvo vnitra, že 
občanství neztrácí osoba, která v době trvání 
manželství nabude (i na vlastní žádost) státní 
občanství státu, jehož občanem je manžel/ka.
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� Situace ohledně pozbývání českého občanství 
nabýváním cizích občanství před poslední změ-
nou zákona o státním občanství (v roce 2003) 
zůstává stále nevyjasněná. 

� V ostatních případech nabytí cizího občanství na 
žádost dojde za výše uvedených podmínek ke 
ztrátě českého občanství automaticky. 

� České úřady se to ovšem často nedozví, protože 
cizí státy neohlašují, komu udělily občanství. 
Mnoho lidí má tedy i nadále český pas, trvalý 
pobyt a všechny dávky a požitky s tím spojené, 
ačkoli české občanství de iure ztratili.

D1.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

OAMP MV ČR Odbor azylové a migrační politiky Ministerstva vnitra České republiky

MV ČR Ministerstvo vnitra České republiky

EU Evropská unie

SUZ MVČR Správa uprchlických zařízení Ministerstva vnitra České republiky

negativ rozhodnutí o neudělení mezinárodní ochrany

PoS MVČR (pobytové středisko) ofi ciální název pro azylové zařízení či uprchlické středisko

IOZP informace o zemích původu

§ paragraf

IAS Integrační azylové středisko

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

např. například

NNO nestátní nezisková organizace

odst. odstavec

písm. písmeno

resp. respektive

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

přestupek jednání, které porušuje nebo ohrožuje společenské normy a zákony a není to trestný čin

kasační stížnost forma odvolání  proti rozhodnutí krajského soudu ve správním soudnictví. O kasač-
ní stížnosti rozhoduje Nejvyšší soud.
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evidence seznam

příp. případně, případný

tj. to je

atp. a tak podobně

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, ale 
pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.

D1.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

de iure podle práva, podle zákona

tzv. tak zvaný, tak zvaně

advokát právník, který poskytuje právnické služby jiným lidem nebo fi rmám, např. zastu-
puje klienta u soudu, na úřadě, dává právní rady, píše smlouvy

konzulární úmluva mezinárodní smlouva, která určuje práva a povinnosti konzulárních úřadů, konzulů 
a konzulárních úředníků

krajský soud jeden ze soustavy obecných soudů České republiky. V ČR je osm krajských soudů 
(dva v Praze, v Ústí nad Labem, v Hradci Králové, v Plzni, v Českých Budějovicích, 
v Brně a v Ostravě)

matriční doklady rodný list, oddací list, úmrtní list a doklad o registrovaném partnerství

oddací list dokument, který potvrzuje uzavření manželství občana

odvolání vyjádření nesouhlasu s rozhodnutím soudu

osvojení (adopce) dítěte přijetí cizího dítěte za vlastní. Osvojené dítě má stejná práva jako vlastní dítě.

osvojitel člověk, který přijal cizí dítě za vlastní 
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

SIP Státní integrační program

pokuta pěněžitý trest, který musí člověk / fi rma / stát zaplatit za porušení zákona

poručník člověk, který se stará o nezletilé dítě, které nemá rodiče, osvojitele ani pěstouna

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

právní moc stav, kdy něco určitě platí

právní předpis dokument, který obsahuje jednu nebo více právních norem. V českém právu exis-
tují tyto druhy právních předpisů: Ústava, Listina základních práv a svobod, ústav-
ní zákon, zákon, úřední vyhláška, nařízení. 

právní řád soubor právních norem, které platí v určitém státě

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení), která obvykle určuje stát.

D1.

trestný čin čin nebezpečný pro společnost

rozklad vyjádření nesouhlasu s rozhodnutím soudu

pravomoc práva a povinnosti, které dostane člověk nebo organizace, aby mohl plnit nějaký 
úkol

rodný list dokument, který potvrzuje narození občana a totožnost dítěte

úmrtní list dokument, který potvrzuje úmrtí občana

zahraničí cizí země (všechny země mimo Českou republiku)

zákon právní předpis, přijatý parlamentem státu

zákonný zástupce člověk, který má právo jednat za osobu, která není způsobilá k právním úkonům

zaměstnavatel člověk, nebo instituce (státní úřad, fi rma, společnost), který/á zaměstnává lidi

zastupitelský úřad státní úřad, který reprezentuje město, obec (např. magistrát, městský úřad, obecní úřad…)

žadatel člověk, který něco potřebuje a žádá o to
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…) 

ČR Česká republika

č. číslo

MŠMT ČR Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy České republiky

MZV ČR Ministerstvo zahraničních věcí České republiky

rejstřík trestů ČR evidence trestaných osob 

žaloba procesní čin, kterým žalobce žádá soud o ochranu svých práv. Žaloba musí být 
namířena proti konkrétní osobě nebo osobám (žalovaný), proti kterým žalobce 
požaduje ochranu. 

žalobce člověk, který podal žalobu k soudu proti žalovanému

osvojené (adoptované) dítě dítě, které osvojitel přijal za vlastní

% procento

D1.

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, ale 
pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.

kolek cenná známka v určité hodnotě, kterou obvykle platíme správní poplatek za nějaký 
úřední výkon

atd. a tak dále

konzul úředník, který zastupuje svou zem v jiné zemi v oblasti obchodu, ekonomiky, 
vědecké spolupráce a dopravy. Konzul má na starosti také vízové, pasové a přistě-
hovalecké záležitosti. Konzul nemá žádnou politickou pravomoc. 
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Podrobné informace o vízu k pobytu nad 90 dnů http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Rady a služby • Cizinci
• Informace pro pobyt 

cizinců v ČR

Vzor žádosti o vízum spolu s pokyny k jeho vyplně-
ní v češtině, angličtině, němčině a ruštině

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Rj

• Rady a služby • Cizinci
• Vzory formulářů

Seznam zemí, s nimiž je uzavřena dohoda o bez-
vízovém styku

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Azyl a migrace 
• Imigrace

Informace o pobytu občanů EU na území ČR http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Rady a služby • Cizinci
• Informace pro pobyt 

cizinců v ČR

Podrobné informace o povolení k dlouhodobému 
pobytu

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Rj 

• Rady a služby • Cizinci
• Informace pro pobyt 

cizinců v ČR

Veškeré informace – Ministerstvo vnitra
Odbor azylové a migrační politiky

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Azyl a migrace

Podrobné informace o vízech http://www.mvcr.cz

http://www.portal.gov.cz

Aj, Nj, Fj

Navigace Aj

• Azyl a migrace 
• Informace pro pobyt 

cizinců na území ČR 
• Životní situace • 

Cizinec 
• Vstupní formality

D1.

Cizinecká police http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Policie • Služba cizi-
necké a pohraniční 
policie

Formulář žádosti o povolení k dlouhodobému 
pobytu

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Rj 

• Rady a služby • Cizinci
• Vzory formulářů

Podrobné informace o povolení k trvalému 
pobytu

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Rady a služby • Cizinci
• Informace pro pobyt 

cizinců v ČR

brozurkastr.indd   127brozurkastr.indd   127 15.7.2008   14:21:4615.7.2008   14:21:46



Česká republika krok za krokem

128

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Seznam notářů, kteří úředně ověřují shodu opisu 
nebo kopie listiny s jejím originálem

http://www.nkcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Kontakty na notáře

Soudy v ČR http://www.justice.cz Navigace Aj• Soudy

Podrobné informace o Rejstříku trestů http://www.portal.justice.cz Navigace Aj• Rejstřík trestů

Podrobné informace o postupu při podání žádosti 
o státní občanství

http://www.portal.gov.cz

http://www.mvcr.cz

Navigace Aj

Navigace
Aj

• Životní situace 
• Cizinec • Statní občanství

• Rady a služby • Statní 
občanství ČR

Podrobné informace o podmínkách získání trva-
lého pobytu

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Rady a služby • Cizinci
• Informace pro pobyt 

cizinců v ČR

Správa uprchlických zařízení http://www.suz.cz Ne

Adresář zastupitelských úřadů ČR v zahraničí 
a zahraničních ambasád v ČR

http://www.mzv.cz Aj•  Diplomatické mise 
a úřady

Seznam států, které přistoupily k Úmluvě o zru-
šení požadavku ověřování cizích veřejných listin, 
a zemí, s nimiž má ČR uzavřenu dvoustrannou 
smlouvu o právní pomoci, ve které jsou speci-
fi kovány veřejné listiny, jež jsou osvobozeny od 
vyššího ověření

http://www.portal.justice.cz Navigace Aj•  Ministerstvo spravedl-
nosti

•  Mezinárodní vztahy
•  Informace • Ověřová-

ní listin podle Haagské 
úmluvy

D1.

Vzory formulářů a žádostí

Informace o povinnostech cizinců stanovených 
cizineckým zákonem

http://www.mvcr.cz

http://www.mvcr.cz

Navigace Aj, 
Nj, Fj

Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Rady a služby • Vzory 
formulářů • Cizinci

• Rady a služby • Cizinci
• Zákony, vyhlášky 

a nařízení upravují-
cí pobyt cizinců na 
území ČR
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Téma Najdete v kapitole

Úřady a instituce D6.

Adresář úřadoven cizinecké policie D6.1.

Adresář neziskových organizací D6.2.

Překlad cizozemských listin E3.4.

Odbor azylové a migrační politiky (OAMP) – Minis-

terstvo vnitra ČR

D6.1.

Správa uprchlických zařízení (SUZ) MV ČR D6.1.

Cizinecká policie D6.1.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Zákony, vyhlášky a nařízení vlády upravující pobyt 
cizinců na území ČR

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Rady a služby • Cizinci
• Zákony, vyhlášky a 

nařízení upravující 
pobyt cizinců na úze-
mí ČR

Stránky ministerstva práce a sociálních věcí o 
integraci cizinců

http://www.cizinci.cz Ne

Vše o mezinárodní migraci http://www.migraceonline.cz Ne

Další praktické rady a informace http://www.domavcr.cz Navigace Aj, 
Rj, Ukr, Viet, 
Armen

D1.
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D2.       Zdravotnictví, lékař, doktor

� V ČR se zdravotní péče poskytuje na základě 
zdravotního pojištění.

� Každý občan ČR pobývající na území ČR musí 
být ze zákona pojištěn u zdravotní pojišťovny, 
která hradí zdravotní péči. 

� U lékaře se prokážete kartičkou zdravotní 
pojišťovny, kterou vám vystaví v pojišťovně při 
uzavření pojištění. 

� Zdravotní pojištění je určené k úhradě základ-
ních nákladů zdravotní péče. Částečně hraze-
ny jsou nezbytné lékařské úkony, některé léky 
a zdravotnický materiál, operace (pobyt 
v nemocnici pohotovostní a záchranná služba, 
preventivní péče, péče v odborných dětských 
léčebnách a ozdravovnách), závodní preven-
tivní péče, doprava nemocných (vyžaduje-li to 
zdravotní stav pojištěnce), prohlídka zemřelého 
a pitva.

� Na některé léky a zákroky pacient připlácí, něk-
teré hradí zcela (informujte se u lékaře) – jedná 
se většinou o nadstandardní péči.

� Potvrzení o zdravotní způsobilosti vystavuje 
každý praktický lékař.

Od 1. 1. 2008 se u lékařů, ve zdravot-
nických zařízeních a lékárnách vybírají 
poplatky a doplatky. Tyto platby platí 
všichni pojištěnci.
● 30,- Kč za každou návštěvu u lékaře, při které  

bylo provedeno klinické vyšetření
● 30,- Kč za každý lék na receptu
● 60,- Kč za každý ošetřovací den při pobytu 

v nemocnici
● 90,- Kč za pohotovost

� V případě potřeby sebemenšího vyšetření nebo 
zákroku se po osobách, které v ČR nemají uza-
vřené zdravotní pojištění (popř. cestovní pojiš-
tění a podobně), vyžaduje úhrada v hotovosti, 
a to ve smluvních cenách, které mohou dosáh-
nout velmi vysokých částek. 

D2.1. Zdravotní pojištění

� Zdravotní péče je v ČR poskytována převážně 
na základě povinného veřejného zdravotního 
pojištění. Smluvní zdravotní pojištění je jen 
doplňkovou formou.

D2.
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DRUHY ZDRAVOTNÍHO POJIŠTĚNÍ 

1. Veřejné zdravotní pojištění

Veřejné zdravotní pojištění se týká:
● cizinců s trvalým pobytem
● azylantů
● žadatelů o mezinárodní ochranu
● cizinců s vízem nad 90 dnů s povolením 

k dlouhodobému pobytu za účelem zaměstnání.

� K veřejnému zdravotnímu pojištění je možné se 
přihlásit u 9 zdravotních pojišťoven. 

� Ceny a služby veřejného pojištění jsou u všech 
zdravotních pojišťoven skoro stejné, můžete si 
tedy svobodně vybrat. 

Máte právo na: 
● Výběr lékaře, zdravotnického zařízení a zdra-

votní pojišťovny. 
● Bezplatnou zdravotní péči (s výjimkou výkonů, 

které ze zákona nejsou hrazeny z veřejného 
zdravotního pojištění).

● Léky zdarma, jde-li o léky hrazené z veřejného 
zdravotního pojištění.

Máte povinnost:
● platit příslušné zdravotní pojišťovně pojistné
● prokazovat se u lékaře kartičkou zdravotní pojišťovny

● oznámit pojišťovně změny osobních údajů 
(adresa, jméno…) a údajů o změně nebo ukon-
čení pobytu na území ČR do 30 dnů

● oznámit pojišťovně ztrátu nebo krádež kartičky 
pojišťovny do 8 dnů.

Stát platí veřejné zdravotní pojištění za: 
(§7 zákona č. 48/1997 Sb.)

● nezaopatřené děti (do ukončení povinné školní 
docházky – nejdéle do 26 let) 

● důchodce-poživatele důchodů z důchodového 
pojištění ČR 

● studenty (do 26 let věku) 
● matky na mateřské dovolené nebo ty, kdo řád-

ně a celodenně pečují alespoň o jedno dítě do 
sedmi let věku nebo o dvě děti do patnácti let 
věku 

● uchazeče o zaměstnání (kteří jsou zaregistrova-
ní na úřadu práce) 

● osoby pobírající dávky sociální péče z důvodu 
sociální potřebnosti 

● osoby převážně nebo úplně bezmocné 
● osoby ve vazbě a výkonu trestu 
● žadatele o mezinárodní ochranu (hradí se zdra-

votní péče v souvislosti s úrazem nebo onemoc-
něním, narozením dítěte, nařízenou karanténou 
a jiným opatřením související s ochranou veřej-
ného zdraví) – nemá-li příjem ze zaměstnání 

D2.
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nebo podnikání
● osoby s platným vízem za účelem strpění nebo 

s platným vízem za účelem dočasné ochrany 
(poskytuje se zdravotní péče ve stejném roz-
sahu jako v případě žadatele o mezinárodní 
ochranu) 

● cizince ve výkonu trestu / ve vazbě – nutnou 
a neodkladnou péči hradí stát, konkrétně vězeň-
ská služba ze svého rozpočtu.

Zaměstnavatel platí veřejné zdravotní 
pojištění:
● Pokud přijíždíte do ČR za účelem zaměstnání 

pojistné za vás bude odvádět váš zaměstnava-
tel se sídlem v ČR a pojištění vám vznikne sou-
časně se vznikem pracovního poměru.

● Pojistné za zaměstnance odvádí zaměstnavatel, 
který mu příslušnou částku sráží z platu a pou-
kazuje příslušné pojišťovně. 

● Na úhradě pojistného se spolu se zaměstnan-
cem podílí také jeho zaměstnavatel, zaměstna-
nec hradí jednu třetinu z celé částky pojistného 
a zaměstnavatel zbylé dvě třetiny, tyto složky 
představují 4,5  % (platí zaměstnanec) a 9  % 
(platí zaměstnavatel) z výše vyplacené mzdy, 
celkem tedy 13,5  % z výše vyplácené mzdy. 

Sám si platí pojistné: 
● Cizinec s trvalým pobytem nebo azylant, který není 

zaměstnán a nepatří ani mezi osoby, za které platí 
pojištění stát, je povinen si platit veřejné zdravotní 
pojištění sám u své zdravotní pojišťovny. 

� Nezaplatí-li plátce pojistné ve stanovené výši 
a včas, je příslušná pojišťovna povinna vymá-
hat na dlužníkovi jeho zaplacení včetně 
penále. To samozřejmě neplatí pro zaměst-
nance, za které pojistné odvádí zaměstnavatel, 
a rovněž pro osoby, za které platí pojistné stát. 

� Za žadatele o mezinárodní ochranu platí 
zdravotní pojištění Ministerstvo vnitra a ti jako 
jediní nemají právo výběru pojištovny. Přijíma-
cí středisko je přihlásí ke zdravotnímu pojištění 
u Všeobecné zdravotní pojišťovny. 

Účast na veřejném zdravotním pojištění 
zaniká: 
● ukončením trvalého pobytu na území ČR 
● ukončením zaměstnaneckého poměru v ČR
 (v případě osob bez trvalého pobytu v ČR)
● ukončením azylové procedury, tj. dnem, kdy 

rozhodnutí o zamítnutí žádosti o mezinárodní 
ochranu nabývá právní moci

● úmrtím nebo prohlášením za mrtvého.
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2. Smluvní zdravotní pojištění:

� Pokud přijíždíte do ČR s vízem k pobytu do 90 dnů 
nebo nad 90 dnů a za jiným účelem, než je zaměst-
nání, uzavřete si smluvní zdravotní pojištění.

� Toto pojištění provádí v ČR pouze Všeobecná 
zdravotní pojišťovna České republiky (VZP ČR). 
Obraťte se na některou z jejích okresních pobo-
ček nebo na asistenční službu VZP ČR, telefonní 
číslo: +420 221 752 121, +420 602 268 902, 

 e-mail: asistence@vzp.cz, Orlická 4/2020,
 130 00 Praha 3. 

� Pojištění vzniká na základě uzavření smlouvy 
a ke dni, který smlouva stanoví.

� Smluvní zdravotní pojištění končí uplynutím 
lhůty sjednané ve smlouvě nebo vypovězením 
smlouvy dle pojistných podmínek. 

� Sazba pojistného je vyšší než minimální pojist-
né při účasti na veřejném zdravotním pojištění. 

� Pojištění kryje užší rozsah zdravotní péče než 
veřejné zdravotní pojištění.

� Pojištění se uzavírá na dobu 6–24 měsíců. 
Pojistné se platí v české měně, a to předem na 
celé pojistné období. 

Krátkodobé smluvní zdravotní pojištění 
(při pobytu do 365 dnů):
● Toto pojištění je vhodné při krátkodobém poby-

tu na území ČR, např. za účelem turistiky nebo 
z pracovních důvodů. 

● Z pojištění se hradí pouze nutná a neodkladná 
zdravotní péče (náhlé onemocnění, úraz). 

● Součástí tohoto pojištění je i pojištění v tranzit-
ních zemích. 

Dlouhodobé smluvní zdravotní pojištění:
● Toto pojištění mohou uzavřít cizinci pobývající 

v ČR na základě víza nad 90 dnů s výjimkou cizin-
ců s vízem nad 90 dnů za účelem zaměstnání.

● Úhrada léků je u dlouhodobého smluvního 
zdravotního pojištění poskytována ve stej-
ném rozsahu jako u veřejného zdravotního 
pojištění. 

● Zdravotní péče je poskytována ve stejném 
rozsahu jako u veřejného zdravotního pojiš-
tění – výjimku tvoří návštěvy zubního lékaře 
a zákroky ošetřující vrozené vady či jejich 
odstraňování.
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D2.2. Záchranná služba, sanitka, 
          pohotovost 

� Po celé České republice funguje síť lékařské 
služby první pomoci (záchranná služba).

� V případě bezprostředního ohrožení života 
(náhlé onemocnění, úraz...) volejte kdykoliv 
záchrannou službu – přijede sanitka a odveze 
postiženého do nejbližší nemocnice.

� V případě onemocnění nebo lehkého úrazu, kdy 
je pacient schopný se sám dostavit do nemoc-
nice, může přijít v jakoukoli hodinu na poho-
tovostní službu ve zvláštních ordinacích nebo 
v pohotovostní službě nemocnic. 

� Pohotovostní služby se vztahují i na náhlá zubní 
onemocnění (akutní problémy). 

� V každém regionu je vždy několik zdravotnic-
kých zařízení, která jsou v případě potřeby při-
pravena vás ošetřit.

� První pomoc a akutní lékařské ošetření budou 
poskytnuty i osobě bez pojišťění i osobě pobý-
vající na území ČR nelegálně – lékař ale musí 

tuto informaci oznámit kompetentním úřadům. 

� Když voláte
záchrannou službu – tel.: 155
nebo tísňovou linku – tel.: 112, 
nezapomeňte do telefonu sdělit:

● informace o sobě (jméno, číslo telefonu a mís-
to, odkud voláte)

● co se přesně stalo a jakého je událost rozsahu (např. 
co je ohroženo nebo zasaženo, kolik je obětí)

● kde přesně se událost stala (adresa – obec, uli-
ce, číslo popisné nebo orientační, číslo silnice, 
kilometr, směr jízdy, bližší určení ve volném 
terénu).

● Po ukončení tísňového hovoru může být usku-
tečněn zpětný hovor pro ověření události nebo 
zpřesnění některých údajů, např. příjezdové 
trasy.

D2.

brozurkastr.indd   134brozurkastr.indd   134 15.7.2008   14:21:4715.7.2008   14:21:47



Česká republika krok za krokem

135

Název Telefonní číslo Kdy volat Cizí jazyk

Linka důvěry krizového 
centra

- řešení  psychických problémů a krizových-
situací

284 016 666 Ne

Linka bezpečí pro děti 
a mládež

-  Pomáhá dětem a dospívajícím řešit těžké 
životní situace. Slouží především těm, kte-
ří si nevědí rady se svými problémy, cítí se 
ohroženi, osamělí, zrazení, zmatení. 

 V provozu 24 hodin.

800 155 555

Jednotné evropské 
číslo tísňového volání

- situace, které ohrožují zdraví nebo život 
váš nebo jiné osoby, a/nebo které vyžadují 
okamžitý zásah lékaře

- při náhlých těžkých onemocněních, úra-
zech

112 Aj i Nj. Po oznámení a vysvětlení vaše-
ho problému pracovník centrály 112 
sám zkontaktuje záchrannou službu, 
policii nebo hasičský záchranný sbor. 
Zůstane s vámi v kontaktu (Jedná se 
o vícečlennou konferenci, kdy je tele-
fonicky spojeno více účastníků.) 
a bude vaše informace tlumočit.

Zdravotnická záchran-
ná služba

- situace, které ohrožují zdraví nebo život váš 
nebo jiné osoby, které vyžadují okamžitý 
zásah lékaře

- při náhlých těžkých onemocněních, úřazech

155 Aj, Nj. Operátoři sami zkontaktují 
záchrannou službu a váš problém 
přetlumočí.

Zdravotnická záchran-
ná služba

- situace, které ohrožují zdraví nebo život 
váš nebo jiné osoby, a/nebo které vyžadují 
okamžitý zásah lékaře

- při náhlých těžkých onemocněních, úrazech

115

Ne

Národní linka prevence 
AIDS 

-  informace a poradna pro ohrožené, HIV 
pozitivní a nemocné AIDS

Ne800 144 444

Zdravotnické informace

Ne

14 120

Lékařské informační 
centrum

296 182 626 -  informace o léčebné a preventivní péči 
 v České republice

AjDONA linka 251 511 313 -  pomoc osobám ohroženým domácím 
násilím
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D2.3. Lékařské vyšetření

� Na území ČR existují státní a nestátní zdravot-
nická zařízení.

� Téměř všechna zařízení mají uzavřenou smlou-
vu o poskytování a úhradě zdravotní péče se 
zdravotní pojišťovnou a poskytují pacientům 
pojištěným u příslušné zdravotní pojišťovny 
zdravotní péči zdarma. 

� V případě onemocnění domácího zvířete (psa, 
kočky nebo jiných mazlíčků) se obraťe na 
veterináře – léčbu zvířat si hradíte sami!

NÁVŠTĚVA LÉKAŘE

� Když potřebujete akutní, neodkladnou lékař-
skou péči / pomoc, každé (tedy i nejbližší) 
zdravotnické zařízení má povinnost vás ošetřit. 

� V případě uzavření krátkodobého smluvní-
ho zdravotního pojištění je třeba vyhledat 
státní zdravotnické zařízení (např. nemocnici). 
Z krátkodobého pojištění je vám totiž hrazena 
jen nutná a neodkladná péče. 

� V případě onemocnění se pacient obrací zpra-
vidla nejprve na lékaře tzv. primární péče, 
kteří pracují v okolí jeho bydliště. Jsou to prak-
tičtí lékaři pro dospělé, praktičtí lékaři pro děti 
a dorost, zubní lékaři (stomatologové) a ženští 

lékaři (gynekologové). 
� Pokud potřebujete speciální vyšetření, musíte 

nejprve navštívit praktického lékaře, který vás 
sám pošle na odborné vyšetření. 

� Výjimkou je gynekologie a zubní lékaři, kam 
se lze objednat přímo (= bez doporučení prak-
tického lékaře).

Když jdete k lékaři, potřebujete:
● doklad totožnosti (průkaz žadatele o mezinárod-

ní ochranu, průkaz azylanta, cestovní pas...)
● platné vízum
● kartičku pojišťovny, nebo doklad o zdravotním 

pojištění (náhradní průkaz) 
 
� Je dobré si s sebou vzít i kopii víza a průkazky, 

kterou můžete lékaři v případě potřeby zane-
chat.

� Je vhodné se před návštěvou lékaře telefonicky 
objednat. 

� K zubnímu lékaři a ke gynekologovi se vždy 
předem objednejte (objednací doba může být 
někdy až několik týdnů). 

� Děti do 18 let chodí k praktickému lékaři pro 
děti a dorost.
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REGISTRACE U LÉKAŘE

Jak nalézt lékaře, zdravotnické zařízení
● můžete se informovat na městském nebo obec-

ním úřadě. 
● Je ovšem také možné vyžádat si radu od zdra-

votní pojišťovny. 
● Sami vyhledejte lékaře v telefonním seznamu. 
● Nechte si poradit od rodiny, přátel, spolupracovníků. 

U všech praktických lékařů se musí paci-
ent nejprve zaregistrovat. 
● Lékař může pacienta odmítnout zaregistrovat 

pouze v případech, kdy by jeho přijetí zname-
nalo pro lékaře takové pracovní zatížení, které 
by mu znemožnilo kvalitní péči o tohoto pacien-
ta či o jiné pacienty, které již ve své péči má.

● Lékař nemůže odmítnout ošetření v případě neod-
kladné péče (úrazu, akutního náhlého onemocnění). 

 Po tomto ošetření předává pacienta jeho ošet-
řujícímu lékaři. 

Když praktický lékař pacienta zaregistruje
● stává se jeho lékařem, 
● vystaví mu registrační list a tak se zavazuje 

k soustavné péči o tohoto pacienta.

� Pozor! Pojištěnci smluvního zdravotního pojiš-
tění se u lékařů neregistrují. Jejich ošetření pro-

vádějí smluvní lékaři, příp. smluvní zdravotnic-
ká zařízení VZP. 

Pokud zdravotní stav pacienta vyžaduje 
specializovanou péči, kterou mu nemůže 
poskytnout jeho praktický lékař 
● Doporučí mu odpovídající specializované zdra-

votnické zařízení. 
● Praktický lékař v takovém případě vydá doporu-

čení k odborné péči. 
● Odborný ošetřující lékař pak praktického lékaře 

informuje o svých zjištěních a postupech léčby, pří-
padně doporučí další postupy léčby, či uvede dopo-
ručení týkající se pracovní schopnosti pacienta.

D2.4. Nemocnice, hospitalizace

� Pokud to vyžaduje charakter onemocnění, dopo-
ručí praktický lékař nebo odborný lékař pacien-
tovi léčbu v nemocnici nebo mu přímo přijetí 
sám dohodne. 

� Lůžková péče je vedle nemocniční péče posky-
tována v síti odborných léčebných ústavů. Jde 
o léčebny dlouhodobě nemocných, psychiatrické 
léčebny, rehabilitační ústavy, ozdravovny a noč-
ní sanatoria, léčebny tuberkulózy a respiračních 
nemocí a lázeňské léčebny. 

� V nemocnici můžou pacienta navštěvovat rodin-
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ní příslušníci či přátelé.

� Zjistěte si návštěvní hodiny.
� Rodinní příslušníci mají právo na informace 

o zdravotním stavu pacienta a postupu jeho léč-
by. (Zajděte za ošetřujícím lékařem.)

� Po skončení léčby v nemocnici je pacient pro-
puštěn, jsou mu vydány potřebné léky na tři dny 
a pro ošetřujícího lékaře je mu vydána zpráva 
o způsobu a výsledcích ošetření v ústavní léčbě 
s doporučením dalších postupů.

D2.5. Lékárna

� U lékaře můžete dostat lékařský předpis na 
léky, které si pak vyzvednete v lékárně 

Lékařský předpis má určitou dobu plat-
nosti:
● předpis z pohotovostní služby platí 24 hodin 
● předpis na antibiotika platí 5 dní 
● předpis na opiáty platí 3 dny 
● ostatní předpisy platí obvykle jeden týden 

� Po uplynutí těchto lhůt pozbývá předpis 
platnosti a lékárna vám léky nevydá.  

� Některé běžné léky je možné v lékárně zakoupit 
bez lékařského předpisu.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

ZTP zdravotně tělesně postižený

ZTP-P zdravotně tělesně postižený s průvodcem

SUZ Správa uprchlických zařízení

VoZP Vojenská zdravotní pojišťovna

HZP Hutnická zaměstnanecká pojišťovna

ČNZP Česká národní zdravotní pojišťovna

pracovní poměr pracovní vztah mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem

plat peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci ve státním sektoru

mzda peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci v soukromém, tedy hlavně 
v podnikatelském sektoru
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

ZPŠ Zaměstnanecká pojišťovna Škoda

% procento

§ paragraf

tranzitní země země, kterou projíždíte

č. číslo

ČR Česká republika

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

např. například

tj. to je

dlužník ten, kdo dluží peníze (bance, jiné osobě)

tzv. tak zvaný, tak zvaně

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, 
ale pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.

hotovost peníze

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení), která obvykle určuje stát.

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

penále (typ pokuty) člověk nebo organizace musí zaplatit peníze navíc, když včas nedodrží podmínky 
smlouvy nebo zákon

tel. telefon

pojistné platba za pojištění. Pojistník platí pojistné v pravidelných intervalech (např. měsíč-
ně, čtvrtletně, ročně)

pojišťovna instituce, která poskytuje pojištění

uchazeč člověk, který podal nějakou nabídku nebo reagoval na nabídku (např. o pracovní místo)

zákon právní předpis přijatý parlamentem státu

zaměstnanec (pracovník) člověk, který pracuje pro jiného člověka nebo instituci (státní úřad, fi rmu, společnost…)
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

příp. případně, případný

VZP Všeobecná zdravotní pojišťovna

OZP Oborová zdravotní pojišťovna

ZP MV ČR Zdravotní pojišťovna Ministerstva vnitra ČR

vazba (= zajištění) člověk, obviněný ze zločinu, může být vyšetřován buď na svobodě nebo ve vazbě (vězení)

rozpočet souhrn příjmů a výdajů peněz , zjištění kolik peněz mám (vydělám) a kolik mohu utratit

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

pojistník (pojištěnec) člověk, který uzavřel s pojišťovnou pojistnou smlouvu

pojistka písemný dokument o uzavření pojistné smlouvy, která říká, co je pojištěno, kdyby 
se něco stalo člověku nebo jeho majetku (např. pojistka na auto, pojistka na byt, 
úrazová pojistka) 

pojistná doba doba, na kterou bylo pojištění sjednáno

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Ministerstvo zdravotnictví http://www.mzcr.cz Ne

Adresář zdravotních pojišťoven http://www.mzcr.cz Ne• Pro širokou veřejnost
• Zdroje informací
• Zdravotní pojišťovny

Průvodce systémem zdravotní péče pro cizince http://www.mzcr.cz Rj, Ukr, Nj, 
Aj, Viet

• Pro širokou veřejnost
• Informace pro cizince

Všeobecná zdravotní pojišťovna http://www.vzp.cz Ne

Svaz zdravotních pojišťoven ČR http://www.szpcr.cz Ne

Česká lékařská komora http://www.lkcr.cz Aj, Nj

Svaz pacientů ČR http://www.pacienti.cz Ne

Katalog lékařů a zdravotnických zařízení http://www.doctorhelp.cz Ne
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Centrum mezistátních úhrad
Seznam platných mezinárodních smluv o bezplat-
ném poskytování zdravotní péče a smluv o sociál-
ním zabezpečení

http://www.cmu.cz výběr z 20 
jazyků

• Mezinárodní smlouvy
• Dohody o poskyto-

vání bezplatné péče 
sjednané před rokem 
1989

Lékárny http://www.fi rmy.cz
http://www.lekarny.com

Ne
Ne

• Zdraví a zdravotnictví 
• Lékárny

Veterinární ordinace http://www.centrum.cz Ne• Katalog • Služby 
• Zdravotnictví
• Veterinární ordinace

Nemocnice, zdravotnická zařízení http://www.fi rmy.cz

http://www.centrum.cz

Ne

Ne

• Zdraví a zdravotnictví
• Nemocnice 
• Katalog • Služby 
• Zdravotnictví

Téma Najdete v kapitole

Adresář neziskových organizací D6.2.

Zásady správného telefonování B3.1.

Konfl ikty a krizové situace B1.3.

Telefonní čísla tísňového volání B3.3.

Průkazy totožnosti D6.

D2.
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D3.       Policie

� Policie je státní orgán.
� Trestně odpovědnou může být osoba starší 15 let.

� Bezplatné telefonní číslo na policii je 158 
– jeho zneužití se trestá.

� Když voláte
 Policii ČR – tel.: 158
 městskou policii – tel.: 156
 nebo tísňovou linku – tel.: 112, 
 nezapomeňte do telefonu sdělit:
● informace o sobě (jméno, telefoní číslo a místo, 

odkud voláte)
● co se přesně stalo a jakého je událost rozsahu 
● kde se událost přesně stala (adresa – obec, uli-

ce, číslo popisné nebo orientační, číslo silnice, 
kilometr, směr jízdy, bližší určení ve volném 
terénu).

● Po ukončení tísňového hovoru může být usku-
tečněn zpětný hovor pro ověření události nebo 
zpřesnění některých údajů, např. příjezdové 
trasy.

D3.

D3.1.  Úloha policie

� Policie chrání životy osob, jejich zdraví, majetek 
a veřejný pořádek.

POLICIE MÁ TYTO ROLE

� Role ochranná. Policie je povinna při své čin-
nosti chránit zájmy občanů, podle zákona. 

� Role sankční. Policie je povinna při své činnos-
ti sankcionovat (dávat pokuty) za  protiprávní 
jednání.

� Role reprezentační. Policie by měla důstojně 
plnit roli „prvního kontaktního státního orgánu“. 

� Role preventivní. Policie by měla svou bez-
chybnou prací plnit obecnou preventivní roli. Její 
speciální preventivní role může spočívat přede-
vším v její přítomnosti na veřejném prostranství.

POLICIE

� chrání bezpečnost osob a majetku
� spolupůsobí při zajišťování veřejného pořádku, 

a byl-li porušen, činí opatření k jeho obnovení
� vede boj proti terorismu
� odhaluje trestné činy a zjišťuje jejich pachatele
� koná vyšetřování o trestných činech
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� odhaluje přestupky
� projednává přestupky, pokud tak stanoví zvlášt-

ní zákon
� plní též úkoly státní správy, pokud tak stanoví 

zvláštní zákon
� plní také rovněž úkoly při zabezpečování míst-

ních záležitostí veřejného pořádku, které jí 
ukládají příslušné orgány obcí za podmínek sta-
novených zvláštními předpisy

D3.2. Kontakt s policií

� Když vám ukradnou auto > volat > policie 
s vámi sepíše protokol (potřebujete ho pro 
pojišťovnu), zajistí stopy a bude pátrat po viní-
kovi.

� Když vám vykradou auto > volat > policie 
s vámi sepíše protokol (potřebujete ho pro 
pojišťovnu) zajistí stopy a bude pátrat po viní-
kovi.

� Při automobilové nehodě > volat > policie 
s vámi sepíše protokol (potřebujete ho pro 
pojišťovnu), popř. dá pokutu viníkovi.

� Když vám vykradou byt > volat > policie 
s vámi sepíše protokol (potřebujete ho pro 
pojišťovnu), zajistí stopy a bude pátrat po viní-
kovi.

� Když vás někdo napadne, ohrožuje > 
volat. 

� Když vidíte trestný čin (krádež, autonehodu, 
rvačku, vraždu...) > volat.

� Okradli vás > volat. 
� Ztratil jste doklady > kontaktovat > zabrání-

te zneužití dokladů.

Policie zasahuje také v těchto případech:
● rušení nočního klidu, znečištění veřejného pro-

stranství, nedovolený zábor veřejného pro-
stranství, buzení veřejného pohoršení 

● prodej či podání alkoholických nápojů mladist-
vým 

● drobné krádeže, úmyslné ničení či poškozování 
majetku 

● porušení zákazu vjezdu, zastavení, stání, stání 
na chodníku 

● výskyt či založení „černých skládek“, výskyt 
vraků motorových vozidel 

● poškozování majetku formou „graffiti“ 
● závady nebo havárie na veřejně prospěšných 

zařízeních (rozvody plynu, vody, elektřiny 
a podobně) 

● veškeré další skutečnosti, ve kterých lze spatřovat 
porušení obecně závazných právních předpisů

Kdy se můžete setkat s policií
● při silniční kontrole – Je nutné mít u sebe řidič-

ský průkaz (ŘP), doklad totožnosti, doklad o povin-
ném ručení a technický průkaz automobilu.

D3.
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● při kontrole ve městě - jste povinen se pro-
kázat dokladem totožnosti.

Jste-li účastníkem dopravní nehody, 
trestného činu: 
● Musíte mít u sebe doklady totožnosti.
● Na požádání příslušníka Policie ČR je žadatel 

o mezinárodní ochranu povinen se prokázat 
platným průkazem a vízem.

● Policista se musí prokázat průkazem, kde je 
uvedeno jeho jméno a číslo.

● Při placení pokuty si nechte vystavit doklad 
o zaplacení. 

Pozor!
� Uplácení je trestný čin.
� Co není trestné ve vaší zemi, může být trestné 

v ČR.
� Policajt není slušné slovo.

D3.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

ŘP řidičský průkaz

OP (občanský průkaz) doklad totožnosti občanů České republiky, kde jsou osobní informace o člověku 
(jméno, příjmení, rodné číslo, fotografi e)

ČR Česká republika

např. například

popř. popřípadě

tel. telefon

pachatel ten, kdo spáchal trestný čin

trestný čin čin nebezpečný pro společnost

viník člověk, který udělal něco nesprávného

zákon právní předpis přijatý parlamentem státu

přestupek jednání, které porušuje nebo ohrožuje společenské normy a zákony, a není to trestný čin

pojišťovna instituce, která poskytuje pojištění

doklad (průkaz) totožnosti dokument, který slouží k identifi kaci člověka

povinné ručení (pojištění odpovědnosti z provozu vozidel) -  povinné pojištění, které musí mít 
každý majitel automobilu, aby mohl auto používat

D3.
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Policie ČR http://www.mvcr.cz/policie Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Policie

Adresář - krajské správy, okresní ředitelství, obvod-
ní ředitelství a oddělení policie

http://www.mvcr.cz

http://www.fi rmy.cz/phr/policie

Navigace
Aj, Nj, Fj
Ne

• Policie
• Kontakty

Cizinecká policie
- informace pro pobyt cizinců
- kontakty
- zákony, vyhlášky a nařízení vlády upravující pobyt    
cizinců na území ČR
- vzory formulářů

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Policie
• Služba cizinecké 

a pohraniční policie

Informace, zákony, dokumenty, rady i kontakty na 
příslušné orgány zabývající se potíráním korupce

http://www.korupce.cz Ne

Jak postupovat při podání stížnosti na postup poli-
cisty

http://www.mvcr.cz Navigace Aj, 
Nj, F

• Rady a služby • Občan na 
úřadě • Podání stížnosti

Téma Najdete v kapitole

Struktura soudů A3.

Zásady správného telefonování B3.1.

Komunikace na úřadě B2.

Konfl ikty a krizové situace B1.3.

Telefonní čísla tísňového volání B3.3.

D3.

Průkazy totožnosti D6.
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D4.     Vzdělávací systém, škola

CIZINEC A STUDIUM

� Vzdělávat se na základních, středních a vyšších 
odborných školách můžou cizinci, kteří pobý-
vají oprávněně na území České republiky bez 
ohledu na pobytový status (tzn. dle pokynu čj. 
21836/2000-11 MŠMT ČR i žadatelé o meziná-
rodní ochranu). 

� Vzdělání na základních, středních a vyšších 
odborných školách je cizincům poskytová-
no za stejných podmínek jako občanům České 
republiky (studium na základních a středních 
školách je bezplatné, studium na vyšších odbor-
ných školách je zpoplatněno).

� Za stejných podmínek jako občané ČR mohou 
cizinci studovat i na veřejných vysokých ško-
lách, pokud studují v českém jazyce. 

� Cizinci (komě státních příslušníků jiných člen-
ských států EU, jejich rodinných příslušníků, 
příp. cizinců s postavením dlouhodobě pobývají-
cího rezidenta pro ČR či jiný stát EU) nemají bez-
platný přístup ke školským službám (poradenské 
aktivity, školská výchovná a ubytovací zařízení, 
stravování atd.) ani ke vzdělávání, které nepo-
skytuje stupeň vzdělání (předškolní, základní 
umělecké, zájmové a jazykové vzdělávání). 

ŠKOLNÍ ROK

� V základních školách, středních školách, základ-
ních uměleckých školách, konzervatořích a vyš-
ších odborných školách se vzdělávání organizu-
je v rámci školního roku.

� Školní rok začíná 1. září a končí 31. srpna 
následujícího kalendářního roku.

� Školní rok se člení na období školního vyučo-
vání a období školních prázdnin. 

� Období školního vyučování se člení na pololetí 
(1. září – 31. ledna, 1. února – 30. června, pro 
VOŠ se používá výraz zimní a letní období).

� Období školních prázdnin tvoří podzimní prázd-
niny, vánoční prázdniny, pololetní prázdniny, 
jarní prázdniny, velikonoční prázdniny a letní 
prázdniny. 

� Ve školách se vyučuje v pětidenním vyučovacím 
týdnu.

POVINNÁ ŠKOLNÍ DOCHÁZKA

Povinná školní docházka se vztahuje na:
● občany ČR
● občany jiného členského státu EU a jejich rodin-

né příslušníky, kteří na území ČR pobývají na 
základě zvláštního povolení k pobytu

D4.
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● cizince, kteří mají na území ČR trvalý pobyt
● cizince, kteří mají na území ČR přechodný pobyt 

na dlouhodobá víza
● azylanty
● osoby požívající doplňkové ochrany
● účastníky řízení o udělení mezinárodní ochrany 

(žadatele o mezinárodní ochranu).

� Školní docházka je povinná po dobu devíti škol-
ních roků, nejvýše však do konce školního roku, 
v němž žák dosáhne sedmnáctého roku věku.

� Povinná školní docházka začíná v září roku, 
kdy dítě dosáhlo šesti let (pokud není povolen 
odklad).

� Zákonný zástupce dítěte (rodič, pěstoun) 
je povinen přihlásit dítě školou povin-
né k zápisu do školy (v době od 15. ledna do 
15. února kalendářního roku, v němž má dítě 
zahájit povinnou školní docházku) a dbát, aby 
tam docházelo pravidelně a včas.

� O odložení povinné školní docházky rozhodu-
je ředitel na základě návrhu odborného lékaře 
a pedagogicko-psychologické poradny. 

� Žáky, kteří navštěvovali školu na území jiného 
státu, zařazuje do příslušného ročníku ředi-
tel školy po zjištění úrovně jejich dosavadního 
vzdělání a znalosti vyučovacího jazyka.

� Neposíláte-li dítě školou povinné do školy, 
porušujete zákon!

D4.1. Školní vzdělávací systém

D4.
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3.  Základní škola (ZŠ)
● ZŠ poskytuje základní vzdělání, připravuje žáky 

na další studium a pro praxi. 
● Školní docházka je povinná, začíná zpravidla ve 

věku šesti let a trvá devět let. 
● ZŠ je bezplatná.
● Existují i specializované ZŠ jako např. matema-

tická, sportovní a další. Na tyto školy je třeba 
složit přijímací zkoušky. 

● Zápis do prvního ročníku základní školy probíhá 
od 15. ledna do 15. února.

● Ke školní docházce přihlašují dítě jeho rodiče 
nebo jiní zákonní zástupci. 

● Základní vzdělávání v základní škole má 9 roč-
níků a člení se na první stupeň a druhý stupeň. 
První stupeň trvá 5 let (od prvního ročníku do 
pátého), druhý stupeň trvá čtyři roky (od šesté-
ho do devátého ročníku).

4.  Střední školy (SŠ)
● Poskytují žákům vědomosti a dovednosti potřeb-

né pro výkon povolání nebo další studium. 
● Střední vzdělání začíná zpravidla v patnácti 

letech po dokončení ZŠ. 
● Na ZŠ žák obdrží přihlášku, tu vyplní a odevzdá 

a na jejím základě je pozván k přijímacím zkouš-
kám na SŠ. 

● Zkoušky probíhají v dubnu a květnu. 
● Veřejné střední školy jsou bezplatné.

1. Denní jesle
● pro děti do 3 let
● Podrobnou informaci vám poskytnou na obvod-

ním úřadu v místě vašeho bydliště nebo dětský 
praktický lékař.

� Za umístění dítěte do jeslí musíte platit. 

2. Mateřská škola (MŠ)
● MŠ zajišťuje předškolní vzdělávání dětí ve věku 

od tří let do doby nástupu do školy (zpravidla do 
šesti let.)

● K předškolnímu vzdělávání se přednostně při-
jímají děti v posledním roce před zahájením 
povinné školní docházky.

● Docházka do mateřské školy není povinná.
● Pokud chcete své dítě umístit do MŠ, je třeba 

zaplatit jednak školné (kolem 300 Kč měsíčně) 
a stravenky (kolem 400 Kč měsíčně).

● Po domluvě s ředitelem MŠ je možné požádat 
o prominutí poplatku za školné, k tomu budete 
potřebovat potvrzení od obvodního úřadu o výši 
příjmu.

� Za umístění dítěte do MŠ musíte platit.

D4.
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ta“ (titul „DiS.“).
� Školné se platí i na státních VOŠ.

6. Vysoké školy (VŠ)
● VŠ poskytují absolventům maturitních oborů 

studia vysokoškolské vzdělání spojené s uděle-
ním akademického titulu.

● Bakalářské studium v délce 3 až 4 roky je 
buď zaměřeno na vzdělávání pro výkon povolá-
ní, nebo slouží jako první stupeň magisterského 
studia. 

● Magisterské studium je většinou pětileté.
● Na vysoké školy se podávají přihlášky, na 

jejichž podkladě je zájemce pozván k přijíma-
cím zkouškám.

● Bližší informace o přijímacím řízení vám poskyt-
ne studijní oddělení příslušné školy. 

● Vysoké školy se dělí na veřejné, státní studi-
um  (je zatím zdarma) a soukromé studi-
um (je placené).

● Na všechny vysoké školy se koná přijímací řízení. 
● Podmínkou přijetí ke studiu je dosažení úplného 

středního všeobecného nebo úplného středního 
odborného vzdělání.

� Studium v češtině je bezplatné. 
� Na některých VŠ lze studovat také v anglickém 

jazyce. Školné si v tomto případě hradí student 
sám v rozsahu, který určí škola. 

● Studium na střední škole je zakončeno matu-
ritní zkouškou nebo závěrečnou zkouškou nebo 
závěrečnou zkouškou s výučním listem. 

Střední školy se dělí na tři základní druhy
● gymnázia
● střední odborné školy
● střední odborná učiliště

� V listopadu každého roku vycházejí Učitelské 
noviny (nakladatelství „Fortuna“, Ostrovní 30, 
Praha 1), ve kterých lze najít informace o všech 
středních a vyšších odborných školách v ČR.

5. Vyšší odborné školy (VOŠ)
● Vyšší odborné studium je prakticky zaměřené 

studium určené absolventům všech typů střed-
ních škol, kteří úspěšně složili maturitu.

● Délka vyššího odborného vzdělávání v denní 
formě je 3 roky včetně odborné praxe, u zdra-
votnických oborů až 3,5 roku.

● VOŠ jsou specializované na určitou problematiku 
(sociálně-právní činnost, obchod atd.).

● Vyšší odborné vzdělávání se ukončuje abso-
lutoriem, absolutorium se skládá ze zkoušky 
z odborných předmětů, zkoušky z cizího jazyka 
a obhajoby absolventské práce.

● Označení absolventa vyšší odborné školy, které 
se uvádí za jménem, je „diplomovaný specialis-

D4.
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D4.2. Uznávání zahraničního vzdělání, 
          nostrifi kace

Osvědčení o uznání rovnocennosti 
dosaženého vzdělání či nostrifikace 
dokladu o dosaženém vzdělání umožňuje:
● návazné studium na další škole
● kvalifikovanější zaměstnání
● vyšší platové zařazení

� Aktuální informace získáte na www stránkách 
Ministerstva spravedlnosti www.justice.cz.

UZNÁNÍ ROVNOCENNOSTI

� Osvědčení o uznání rovnocennosti zahraniční-
ho vysvědčení vydá odbor školství přísluš-
ného krajského úřadu v případech, kdy je 
Česká republika vázána mezinárodní smlouvou 
o uznávání rovnocennosti dokladů o vzdělání se 
zemí, kde je zahraniční škola zřízena a uznána. 

� Pokud ze zahraničního vysvědčení není patrný 
obsah a rozsah vyučovaných předmětů, předloží 

žadatel také rámcový obsah vzdělávání oboru, 
v němž dosažené vzdělání získal.

� Platnou smlouvu o vzájemném uzná-
vání rovnocennosti dokladu o vzdělá-
vání má ČR: 

 s Afghánistánem, Azerbájdžánem, Bulharskem, 
Bosnou a Hercegovinou, Gruzií, Maďarskem, 
Moldavskem, Polskem, Slovenskem, Slovin-
skem, Tádžikistánem a Turkmenistánem.

� Aktuální informace o platných bilaterálních 
smlouvách získáte na www stránkách Minister-
stva spravedlnosti www.justice.cz. 

UZNÁNÍ VAŠEHO VZDĚLÁNÍ = NOSTRIFIKACE

� Pokud Česká republika není vázána mezinárod-
ní smlouvou o uznávání rovnocennosti dokladů 
o vzdělání se zemí, kde je zahraniční škola zří-
zena a uznána, odbor školství příslušného 
krajského úřadu rozhoduje o nostrifikaci na 
základě předloženého originálu zahraničního 
vysvědčení nebo jeho úředně ověřené kopie. 

� Pokud ze zahraničního vysvědčení není patrný 
obsah a rozsah vyučovaných předmětů, předloží 
žadatel také rámcový obsah vzdělávání oboru, 
v němž dosažené vzdělání získal.

� V listopadu každého roku vycházejí Učitel-
ské noviny s přehledem všech bakalářských 
a magisterských studijních programů a studij-
ních oborů na vysokých školách v ČR.
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Nostrifikační zkouška
● V případě, že se obsah a rozsah vzdělání 

v zahraniční škole zčásti odlišuje nebo žadatel 
nepředloží úplné podklady, ze kterých je patrný 
obsah a rozsah vyučovaných předmětů, odbor 
školství příslušného krajského úřadu nařídí 
nostrifikační zkoušku. 

● Úspěšné složení je předpokladem pro vydá-
ní rozhodnutí o uznání platnosti zahraničního 
vysvědčení v České republice (nostrifikaci).

Uznávání základního, středního a vyšší-
ho odborného vzdělání

� Nostrifikováno může být pouze vysvědčení doklá-
dající úplné ukončení daného stupně vzdělání.

Jaké dokumenty lze nostrifikovat
● vysvědčení o maturitní zkoušce 
● vysvědčení o závěrečné zkoušce 
● vysvědčení o absolutoriu či jiné obdobné zkoušce

Na kterých úřadech žádat o nostrifikaci
● Jedná–li se o vzdělávací program, který je 

uskutečňován v dohodě s ministerstvem, je 
o nostrifikaci nutné požádat přímo na Ministerstvu 
školství, mládeže a tělovýchovy ČR (v případě 
potřeby vám kontakt dají na krajském úřadě).

● O nostrifikaci můžete žádat na odboru školství 
všech Krajských úřadů v ČR (podle místa 
vašeho pobytu). 

� Kontakt na příslušný krajský úřad vyhledáte na 
internetu

Postup: www.seznam.cz ● katalog ● instituce 
● samospráva ● krajské úřady

Jak podat žádost, co k žádosti přiložit
● Vyplňte žádost o nostrifikaci (formulář k vyzved-

nutí na krajském úřadě, popř. ke stažení na 
www stránkách).

● K žádosti přiložte soudně ověřený překlad úřed-
ně ověřené kopie dokladu o ukončeném stupni 
vzdělání (ověření kopie lze provést na měst-
ském úřadě či u notáře. Překlad se soudním 
ověřením (tzv. kulatým razítkem) pořídíte ve 
většině překladatelských agentur).

● Žádost a přeložené doklady zašlete či osob-
ně zaneste na příslušný krajský úřad. Správní 
poplatek je 200,- Kč (splatný při kladném vyří-
zení žádosti).

Jak řízení probíhá
● Může být nařízena nostrifikační zkouška (všech-

ny informace vám podá krajský úřad) – neko-
náte zkoušku z českého jazyka!
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● Krajský úřad může nařídit legalizaci vašeho 
dokladu (ověřování cizozemských listin Minis-
terstvem zahraničních věcí daného státu). 

● Lhůta pro vyřízení je 30–60 dnů. 
● V případě kladného vyřízení vám bude vydána 

nostrifikační doložka.

� Vyřizuje Ministerstvo zahraničních věcí ČR, 
referát legalizace, konzulární odbor (Loretánské 
nám. 5, 118 00,  Praha 1, tel.: 224 182 188 
nebo 224 182 153, www.mzv.cr).

Uznávání vysokoškolského vzdělání

Jaké dokumenty lze nostrifikovat
● diplom 
● kvalifikace 
● část studijních programů 

� Seznam akreditovaných oborů najdete na www 
stránkách Ministerstva školství.

● Postup: www.msmt.cz ● vysoké školství ● vyso-
ké školy studijní programy ● Akreditované stu-
dijní programy vysokých škol 

 (K dispozici pouze v českém jazyce.)

Na kterých úřadech žádat o nostrifikaci
● O nostrifikaci vysokoškolského vzdělání žádejte 

přímo na veřejných vysokých školách. 

Vhodnou školu najdete podle:
● akreditovaných obsahově obdobných studijních 

programů 
● Doporučuje se obrátit se na více škol – závisí 

na studijním plánu konkrétní školy, zda diplom 
nostrifikuje.

� Pokud budete mít problém s určením vysoké ško-
ly, obraťte se na Ministerstvo školství, mlá-
deže a tělovýchovy – odbor vysokých škol 
(www.msmt.cz).

Jak podat žádost
● Vyplňte žádost o nostrifikaci (vybraná škola 

nebo Ministerstvo školství, mládeže a tělový-
chovy – odbor vysokých škol vám poskytnou 
přesné informace).

● K žádosti přiložte soudně ověřený překlad úřed-
ně ověřené kopie dokladu o ukončeném stupni 
vzdělání (ověření kopie lze provést na měst-
ském úřadě či u notáře. Překlad se soudním 
ověřením (tzv. kulatým razítkem) pořídíte ve 
většině překladatelských agentur).

● Žádost a přeložené doklady zašlete či osobně zanes-
te na příslušný úřad. Správní poplatek je 200,- Kč.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

SOŠ střední odborná škola

SOU střední odborné učiliště

SŠ střední škola

VOŠ vyšší odborná škola

VŠ vysoká škola

ZŠ základní škola

MŠ mateřská škola

Jak řízení probíhá
● Vysoká škola může ještě požadovat origi-

nál nebo úředně ověřenou kopii tzv. „dodatku 
k diplomu”

● Vysoká škola může ještě požadovat doplňující 
informace o tom, že studijní program uskutečňo-
vala instituce oprávněná poskytovat vysokoškolské 
vzdělání, tzn. legalizaci vašeho dokladu (ověřová-
ní cizozemských listin Ministerstvem zahraničních 
věcí daného státu) vyřizuje Ministerstvo zahranič-
ních věcí ČR, referát legalizace, konzulární odbor 
(Loretánské nám. 5, 118 00, Praha 1, tel.: 224 
182 188 nebo 224 182 153, www.mzv.cr).

● Lhůta pro vyřízení je 30–60 dnů, proti rozhod-
nutí se můžete do 15 dnů odvolat. 

● Je-li zahraniční vysokoškolské vzdělání uznáno, 
žadatel obdrží rozhodnutí o uznání vyso-
koškolského vzdělání, případně i osvědčení 
práva užívat přiznaný zahraniční titul.

� Speciální podmínky nostrifikace se týkají vzdělá-
ní dosaženého v oborech zdravotnictví, vojenství 
a požární ochrany a činnosti policie a bezpeč-
nostních složek.

� Podrobné a aktuální informace o postupu při 
žádosti o uznání rovnocennosti zahraniční-
ho vzdělání či žádosti o nostrifikaci dokladu 
o dosaženém vzdělání najdete na www strán-
kách Magistrátu hl. m. Prahy 

 Postup: www.praha-mesto.cz ● školství ● jak si 
zařídit.

MŠMT ČR Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy České republiky

tzv. takzvaný, takzvaně

čj. číslo jednací
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

pěstoun člověk, který se stará o nezletilé či nezaopatřené dítě, aby nemuselo vyrůstat v dět-
ském domově, aniž by si ho osvojil (pěstoun není zákonným zástupcem dítěte) 

příp. případně, případný

zn. značka

tzn. to znamená

přijímací řízení zkoušky, které musí udělat uchazeč o studium

samospráva státní úřady, které něco řídí 

uchazeč člověk, který podal nějakou nabídku nebo reagoval na nabídku (např. o pracovní místo)

vysvědčení úřední dokument, který potvrzuje,  že člověk v určitém čase navštěvoval určitou 
školu či kurs a ukazuje, jak studoval

zákon právní předpis, přijatý parlamentem státu

atd. a tak dále

zákonný zástupce člověk, který má právo jednat za osobu, která není způsobilá k právním úkonům

MS ČR Ministerstvo spravedlnosti České republiky

nám. náměstí

popř. popřípadě

absolvent člověk, který zakončil školní vzdělání a má maximálně 2 roky praxe

legalizace úřední ověření, potvrzení (např. správnosti opisu listiny, pravosti podpisu)

nostrifi kace uznání, přijetí něčeho cizího, cizozemského, hlavně uznání studií, hodností, titulů, diplomů atp.

nostrifi kační doložka prohlášení úřadu, že uznal doklad 

ČR Česká republika

DiS. (diplomovaný specialista) – titul absolventa vyšší odborné školy 

EU Evropská unie

žadatel člověk, který něco potřebuje a žádá o to

MZV ČR Ministerstvo zahraničních věcí ČR
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Podrobný přehled středních škol http://www.msmt.cz Navigace
Aj

• Vzdělávání
• Rejstřík škol a škol-

ských zařízení

Adresář veřejných i soukromých VŠ a akreditované 
studijní programy VŠ

http://www.msmt.cz Navigace
Aj

• Vzdělávání
• Vysoké školy

Ústav pro informace ve vzdělání http://www.uiv.cz Aj

Stránky s informacemi o studiu na vysokých, vyš-
ších a středních školách

http://www.vzdelavani.cz Ne

Centrum pro studium vysokého školství http://www.csvs.cz Aj

Podrobný přehled základních škol http://www.msmt.cz Navigace
Aj

• Vzdělávání • Rejst-
řík škol a školských 
zařízení

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy http://www.msmt.cz Aj

Texty právních předpisů v oblasti vzdělávání (včet-
ně školského zákona

http://www.msmt.cz Navigace
Aj

• Dokumenty • Přehled
školských předpisů

Adresář mateřských škol http://www.msmt.cz Navigace
Aj

• Vzdělávání • Rejst-
řík škol a školských 
zařízení

Středisko pro ekvivalenci dokladů o vzdělání 
a schéma vzdělávacího systému v ČR

http://www.csvs.cz Aj• Středisko pro ekviva-
lenci dokladů

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

tel. telefon

hl.m. hlavní město

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…) 

akreditovaný obor studijní obor, který byl uznán jinou institucí, než na které se studuje
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Notářské služby http://www.fi rmy.cz Ne• Služby, řemesla • 
Právnické • Notářství

Téma Najdete v kapitole

Státní integrační program – výuka ČJ D1.1.

Adresář neziskových organizací D6.2.

Pošta B6.

Zásady správného telefonování B3.1.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Kde žádat o nostrifi kaci - krajský úřad, odbor škol-
ství (dle místa pobytu žadatele)

http://www.statnisprava.cz Ne

Seznam akreditovaných oborů http://www.msmt.cz Navigace
Aj

• Vzdělávání • Vysoké 
školství • Studijní 
programy

Překladatelské služby http://www.fi rmy.cz Ne• Služby, řemesla • 
Jazykové • Překlada-
telské služby

Školský informační a vzdělávací portál http://www.edu.cz Aj

Národní ústav odborného vzdělávání
- informace o oborech vzdělání

http://www.nuov.cz Aj• Databáze škol a oborů
Aj

Podrobné informace jak řešit nejrůznější
životní situace spojené se vzděláváním
- adresáře, zákony, doklady

http://www.portal.gov.cz Navigace
Aj

• Občan • Školství a 
sport

Informace o institucích jazykového vzdělávání http://www.jazykovky.cz Ne

Ministerstvo zahraničních věcí http://www.mzv.cz Aj

Soudy, státní zastupitelství, tlumočníci http://www.justice.cz Navigace Aj

D4.
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D5.       Sociální zabezpečení

� Sociální zabezpečení je systém pomoci, který 
slouží osobám v nouzi.

� Jestliže se vy nebo vaše rodina ocitne v život-
ní situaci, jako je nezaměstnanost, narození 
dítěte apod., můžete požádat o finanční pomoc 
ve formě sociálních dávek.

� Sociální dávky jsou vypláceny ze tří zdrojů:
● sociální pojištění  
● dávky státní sociální podpory 
● sociální pomoc

� Státní úřady mají úřední dny zpravidla v pon-
dělí a ve středu.

� Ve dny státního svátku jsou úřady, obchody 
a další instituce uzavřeny.

� Vždy můžete požádat o pomoc při vyplňování 
formulářů a o podrobnější informace. 

� V každém případě se doporučuje uplatnit žádost, 
převzetí žádosti si nechte potvrdit v podatelně 
úřadu nebo pracovníkem příslušného odboru. 

� Přijetí žádosti vám nemůže být odepřeno.

� Informace o sociálních službách a jejich posky-
tování lze získat např. na městských, případ-
ně obecních nebo krajských úřadech (odbory 
sociálních věcí), v občanských nebo jiných spe-
cializovaných poradnách.

D5.1. Sociální pojištění

úřad - Správa sociálního zabezpečení
       - Pražská správa sociálního zabezpečení

Sociální dávky vyplácené ze sociálního 
pojištění mohou pobírat: 
● cizinci s trvalým pobytem 
● azylanti 
● cizinci s vízem nad 90 dnů za účelem zaměstná-

ní, kteří jsou zaměstnaní. 

� Zaměstnavatel má povinnost za všechny 
zaměstnance platit sociální pojištění. 

Dávky sociálního pojištění:
● dávky nemocenského 
● dávky důchodového pojištění  

O dávky z nemocenského pojištění 
můžete žádat v případě:
● nemoci – nárok na nemocenské má zaměstna-

nec, který byl uznán lékařem dočasně prácene-
schopným. Poskytuje se od čtvrtého dne nemoci.

D5.
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D5.2. Státní sociální podpora

Úřad – Úřad práce, sociální odbor obecních nebo 
městských úřadů 

Dávky státní sociální podpory mohou 
pobírat:
● osoby které mají na území České republiky 

trvalý pobyt. 
● Cizinci, kteří jsou na území České republiky 

hlášeni k pobytu déle než 365 dní, a tuto pod-
mínku délky pobytu musí splnit všechny osoby 
v domácnosti. 

Dávky státní sociální péče

porodné 
● touto dávkou se matce jednorázově přispívá na 

náklady související s narozením dítěte

rodičovský příspěvek 
● nárok na rodičovský příspěvek má rodič, jest-

liže osobně celodenně a řádně pečuje o dítě do 
4 let věku nebo do 7 let, je-li dítě dlouhodobě 
zdravotně postižené

přídavek na dítě 
● přídavek na dítě je základní dlouhodobou dáv-

kou poskytovanou rodinám s dětmi

● nemoci vašeho dítěte o příspěvek při ošet-
řování člena rodiny – nárok na podporu při 
ošetřování člena rodiny má zaměstnanec, který 
nemůže pracovat, protože musí ošetřovat nebo 
pečovat o dítě mladší 10 let, nebo musí ošetřo-
vat jiného člena rodiny, se kterým žije ve spo-
lečné domácnosti. Poskytuje se nejdéle 9 dní, 
u rodiče, který žije s dítětem sám, až 16 dní.

● v těhotenství, kdy vás zaměstnavatel musí 
převést na méně náročnou práci můžete žádat 
o vyrovnávací příspěvek v těhotenství 
a mateřství.

● při narození dítěte budete dostávat peněžitou 
pomoc v mateřství, a to po dobu 28 týdnů, 
popř. 37 týdnů u osamělých žen nebo u žen, kte-
ré porodily zároveň dvě nebo více dětí a starají 
se aspoň o dvě z nich. Manžel nebo otec dítěte ji 
může pobírat od sedmého týdne po porodu, uza-
vře-li s matkou dítěte písemnou dohodu o péči. 

Dávky důchodového pojištění jsou:
● starobní důchod 
● plný invalidní důchod
● částečný invalidní důchod
● vdovský nebo vdovecký důchod
● sirotčí důchod

D5.
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� Potvrzení o délce pobytu vydává cizinecká 
policie, k žádosti přiložte kolek (20,-Kč).

� Zelená linka MPSV vás 24 hodin denně zdarma 
informuje o dávkách státní sociální podpory: 
800 189 810 (pouze v českém jazyce).

� Setkáte-li se s nějakým problémem, kontak-
tujte sociální pracovníky nevládních organizací, 
mohou vám pomoci věc vyřešit. 

� Proti rozhodnutí státních orgánů se můžete 
odvolat ve lhůtě 15 dnů. 

D5.3. Sociální pomoc

Úřad – Sociální odbor obecních nebo městských 
úřadů

Nárok na dávky sociální péče mají:
● osoby s trvalým pobytem na území ČR 

� Tyto dávky se poskytují z důvodu nízkého 
příjmu osoby (rodiny) a nemožnosti jeho zvý-
šení vlastním přičiněním (vlastní prací, využitím 
majetku apod.) 

� Tyto dávky se poskytují osobám ve sta-
vu nouze (osobám se zdravotním postižením, 
který jim brání v uspokojování jejich potřeb 
v nezbytném či přiměřeném rozsahu

příspěvek na školní pomůcky
● jednorázová dávka na nákup školních pomůcek

sociální příplatek 
● cílem této dávky je pomáhat rodinám s nízkými 

příjmy 
● nárok na sociální příplatek je vázán péčí o nezaopat-

řené dítě a na stanovenou hranici příjmů v rodině

příspěvek na bydlení 
● touto dávkou stát přispívá na náklady na bydle-

ní rodinám a jednotlivcům s nízkými příjmy
● nárok na příspěvek má osoba, která je vlastní-

kem nebo nájemníkem bytu či domu

dávky pěstounské péče 
● těmito dávkami se přispívá na potřeby spojené 

s péčí o dítě, které bylo svěřeno do pěstounské 
péče

pohřebné 
● na pohřebné má nárok osoba, jež vypravila 

pohřeb (rodiče, dítěte)

� O všechny tyto dávky státní sociální podpory 
můžete žádat na úřadech práce nebo na soci-
álních odborech obecních nebo městských 
úřadů

� Dávky jsou přiznány při splnění podmínek.

D5.
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Dávky sociální pomoci
● doplatek na bydlení 
● mimořádná okamžitá pomoc
● dávky speciální potřeby osob se zdravotním 

postižením (příspěvek na provoz motorového 
vozidla, příspěvek na úpravu bytu apod.)

● vybrané sociální služby (azylové domy, kontakt-
ní centra, krizová pomoc, nízkoprahová denní 
centra, nízkoprahová zařízení pro děti a mládež, 
noclehárny, služby následné péče)

● sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi, 
sociálně aktivizační služby pro seniory a osoby 
se zdravotním postižením, sociálně terapeutic-
ké dílny, terapeutické komunity, a terénní pro-
gramy) 

� Bližší informace vám podají na sociální odbor 
obecního nebo městského úřadu.

D5.4. Nemocenské pojištění OSVČ

� Nemocenské pojištění osob samostatně výdě-
lečně činných (dále je OSVČ) je dobrovolné 
a vzniká na základě přihlášky k účasti na nemo-
cenském pojištění OSVČ na předepsaném tisko-
pisu. 

� Účast vzniká ode dne uvedeného v přihlášce; 
nejdříve však ode dne jejího podání na okres-

ní správě sociálního zabezpečení. Výjimkou 
je případ, kdy se OSVČ může přihlásit zpětně. 
Zpětně se může přihlásit OSVČ, která podá při-
hlášku do 8 dnů od zahájení (znovuzahájení) 
samostatné výdělečné činnosti.

Z nemocenského pojištění osob samo-
statně výdělečně činných náleží:
● nemocenské dávky 
● peněžitá pomoc v mateřství

Pro poskytování dávek nemocenského 
pojištění platí pro OSVČ obdobně to, co 
pro zaměstnance, s těmito odchylkami:
● OSVČ musí být účastna nemocenského pojištění 

po dobu 3 měsíců před vznikem dočasné pra-
covní neschopnosti. Splnění této podmínky se 
nevyžaduje, pokud účast na pojištění vznikla od 
zahájení nebo znovuzahájení samostatné výdě-
lečné činnosti

● OSVČ musí mít zaplaceno pojistné na nemocen-
ské pojištění

● pro nárok na peněžitou pomoc v mateřství se 
vyžaduje trvání účasti na pojištění OSVČ aspoň 
180 dnů v období jednoho roku před porodem.

D5.
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� Zákon o azylu upravuje možnost každého žadatele 
o mezinárodní ochranu, který žije oficiálně mimo 
pobytové středisko, požádat o finanční příspěvek. 

� Tento příspěvek, může být vyplacen pouze na 
dobu 3 měsíců jedinkrát za celou azylovou pro-
ceduru pro žadatele o mezinárodní ochra-
nu. Pro žadatele s vízem za účelem strpění 
je možnost pobírat tento příspěvek prodloužena 
na celou dobu platnosti víza za účelem strpění. 

� Žádáte na základě vyplněného formuláře, kte-
rý odevzdáte na sociálním oddělení v přísluš-
ném pobytovém středisku, dále budete muset 
doložit vaše příjmy a výdaje – žadatelé o mezi-
národní ochranu jednou pro tříměsíční příspě-
vek a žadatelé s vízem za účelem strpění každé 
dva měsíce po dobu pobírání příspěvku. 

� Výše příspěvku záleží na výši vašich příjmů 
a jeho maximální výše je výše životního minima 
– tyto informace lze nalézt na www.mpsv.cz. 

� Rozhodnutí o finančním příspěvku vám bude 
doručeno poštou na adresu, kterou uvedete ve 
formuláři. 

� S rozhodnutím se dostavíte opět do PoS, kde 
vám budou peníze vyplaceny. 

� Je dobré si vždy nejprve předem do tábora 
zatelefonovat a na sociálním oddělení se infor-

movat, jestli se můžete pro vyplacení příspěvku 
dostavit. 

� Při odevzdání žádosti je třeba mít s sebou vypl-
něný formulář ve dvou kopiích a kopii průkazu 
a platného víza žadatele o azyl.

� Mějte viditelně označenou schránku a zvonek 
svým jménem, ujistěte se, že jste na žádosti 
uvedli správnou poštovní adresu a směrova-
cí číslo. Na tom bude záviset, jestli dostanete 
veškeré písemnosti. Můžete se také domluvit 
s poštovním doručovatelem na tom, že očeká-
váte dopis daného druhu. 

� Příspěvek vám přiznat nemusí, pokud zjistí, že 
to vzhledem k vaší finanční a hmotné situaci 
není nutné. Pokud jste někdy podnikali či máte 
živnostenský list, nebude vám finanční příspě-
vek přiznán bez ohledu na to, že nemáte žádné 
příjmy. 

� S vyplněním žádosti a její kontrolou vám mohou 
pomoci sociální pracovníci nevládních organizací. 

D5.5. Finanční příspěvek podle 
          zákona o azylu

D5.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

OSVČ osoba samostatně výdělečeně činná – podnikatel, člověk, který pracuje na základě 
živnostenského listu

ÚP Úřad práce

ŽL (živnostenský list) doklad, jehož držitel může provozovat živnost = může podnikat

pojištěnec ten, kdo je pojištěný u zdravotní pojišťovny

ČSSZ Česká správa sociálního zabezpečení

PSSZ Pražská správa sociálního zabezpečení

apod. a podobně

ČR Česká republika

popř. popřípadě

kolek cenná známka v určité hodnotě, kterou obvykle platíme správní poplatek  za nějaký úřední výkon

nezaměstnanost ekonomický jev, kdy ve společnosti existují lidé bez práce

pohřebné peníze, které dostane žadatel od státu v případě, že zařizuje pohřeb v rodině. 
Pohřebné v ČR je 5000,- Kč.

porodné peníze, které dostane matka od státu po narození dítěte

sirotčí důchod sociální dávka, kterou dostává sirotek (dítě bez rodičů) od státu

úředník člověk, který pracuje na úřadě

vdovský / vdovecký důchod sociální dávka, kterou dostává vdova / vdovec (= člověk, který ztratil manžela / 
manželku) od státu

výdaj úbytek peněz

zaměstnanec člověk, který pracuje pro jiného člověka nebo instituci (státní úřad, fi rmu, společnost…)

zaměstnavatel člověk, nebo instituce (státní úřad, fi rma, společnost), který/á zaměstnává lidi

pěstounská péče o dítě se nestarají rodiče nebo osvojitel, ale pěstoun 

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, 
ale pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.

D5.
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živnost samostatná činnost provozovaná za účelem dosažení zisku a za podmínek stano-
vených živnostenským zákonem

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

sociální dávka peníze, které dává stát člověku s nějakou společenskou nevýhodou 

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

MPSV ČR Ministerstvo práce a sociálních věcí České republiky

např. například

PoS MVČR Pobytové středisko Ministerstva vnitra České republiky

OAMP MVČR Odbor azylové a migrační politiky Ministerstva vnitra České republiky

SUZ MV ČR Správa uprchlických zařízení Ministerstva vnitra České republiky

Podrob. info o důch. pojištění a jednotlivých důchodech
- Ministerstvo práce a sociálních věcí
- Česká správa sociálního zabezpečení

http://www.mpsv.cz
http://www.cssz.cz

Navigace Aj
Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Důchodové pojištění
• Důchodové pojištění

Podrobné informace k dávkám státní sociální podpory http://www.mpsv.cz Navigace Aj• Státní sociální podpora

Informace o životním minimu http://www.mpsv.cz Navigace Aj• Příjmy a životní úroveň
• Životní minimum

Informace o sociální problematice, oblasti zaměst-
nanosti a státní sociální podpoře

http://portal.mpsv.cz Navigace Aj

Adresář úřadů http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Sociální tematika 
• Výběr úřadu SSP

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

D5.
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Adresář okresních správ sociálního zabezpečení http://www.cssz.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Kontakty

Adresář zdravotních pojišťoven http://www.mzcr.cz Ne• Pro širokou veřejnost
• Zdroje informací

Výpočet mzdy, důchod, nemocenská, sociální dáv-
ky, zákony, aktuality...

http://www.vyplata.cz Ne• Pro širokou veřejnost
• Zdroje informací

Podrobné informace k nemocenskému pojištění
- Ministerstvo práce a sociálních věcí
- Česká správa sociálního zabezpečení

http://www.mpsv.cz
http://www.cssz.cz

Navigace Aj
Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Nemocenské pojištění
• Nemocenské pojištění

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Téma Najdete v kapitole

Komunikace na úřadě B2.

Zásady správného telefonování B3.1.

Zásady dobré komunikace B1.1.

Úřad práce F5.

Odbor azylové a migrační politiky (OAMP) – Minis-

terstvo vnitra ČR

D6.1.

Správa uprchlických zařízení (SUZ) MV ČR D6.1.

Cizinecká policie D6.1.

D5.
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D6.

D6.      Úřady a instituce

� Jednacím jazykem na všech úřadech v ČR je 
čeština.

� Všechny dokumenty a písemnosti vyhotovené 
v cizím jazyce je zapotřebí úřadům předložit 
v originálním znění a současně v úředně ověře-
ném překladu do českého jazyka.

� Pokud se domníváte, že nebudete při jednání na 
úřadě všemu rozumět, máte právo si přizvat na 
pomoc tlumočníka, kterého si však musíte až 
na výjimky obstarat na své náklady. 

� Na úřadech mají hodiny pro veřejnost většinou 
v pondělí a ve středu.

Jako průkaz totožnosti pro české občany 
je možné použít:
● občanský průkaz
● řidičský průkaz
● cestovní pas
● diplomatický pas
● služební pas
● cestovní průkaz
● jiný cestovní doklad vydaný na základě meziná-

rodní smlouvy
● námořnická knížka
● vojenská knížka

Jako průkaz totožnosti pro cizince je 
možné použít:
● průkaz o povolení k pobytu státního příslušníka 

členského státu Evropských společenství
● průkaz o povolení k pobytu 
● cizinecký pas
● cestovní průkaz totožnosti
● cestovní doklad vydaný na základě mezinárodní 

smlouvy
● identifikační průkaz vydávaný Ministerstvem 

zahraničních věcí
● průkaz žadatele o poskytnutí dočasné ochrany
● průkaz cizince požívajícího dočasné ochrany
● průkaz žadatele o udělení azylu
● průkaz povolení k pobytu azylanta
● cestovní doklad azylanta

Průkazy trvalého nebo jiného pobytu 
vydané Českou republikou

pro české občany
● občanský průkaz
● potvrzení obecního úřadu (úřadu městské části 

nebo obvodu) o pobytu

pro cizince
● průkaz o povolení k pobytu
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D6.1. Vybrané úřady

● průkaz o povolení k pobytu státního příslušníka 
členského státu Evropských společenství

● zvláštní pobytové povolení
● potvrzení obecního úřadu (úřadu městské části 

nebo obvodu) o pobytu
● průkaz žadatele o poskytnutí dočasné ochrany
● průkaz cizince požívajícího dočasné ochrany
● průkaz žadatele o udělení azylu
● průkaz povolení k pobytu azylanta

ODBOR AZYLOVÉ A MIGRAČNÍ POLITIKY 
(OAMP) – MINISTERSTVO VNITRA ČR

� vede celé řízení o udělení mezinárodní ochrany, 
provádí pohovor, vydává rozhodnutí

� zajistí tlumočníka a překlady v rámci azylového 
řízení

� vydává a prodlužuje průkaz žadatele o azyl
� rozhoduje o žádosti o finanční příspěvek
� zřizuje azylová zařízení

SPRÁVA UPRCHLICKÝCH ZAŘÍZENÍ (SUZ)

� spravuje pobytová střediska MV ČR
� vyřizuje žádosti o ubytování v pobytovém stře-

disku MV ČR
� hradí základní zdravotní péči
� vyřizuje žádost o repatriaci

CIZINECKÁ POLICIE (CP) – ZVLÁŠTNÍ  
POLICIE ČESKÉ REPUBLIKY 

� vydává a prodlužuje vízum žadatele o meziná-
rodní ochranu

� provádí pobytovou kontrolu
� rozhoduje o správním vyhoštění cizinců
� ověřuje pozvání
� vydává potvrzení o délce pobytu na území ČR

D6.
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Kontakty na cizineckou policii ČR

Ředitelství služby cizinecké policie

Oblastní ředitelství služby cizinecké 
policie Praha

Oblastní ředitelství služby cizinecké 
policie Hradec Králové

Oblastní ředitelství služby cizinecké 
policie Ústí nad Labem

Oblastní ředitelství služby cizinecké 
policie České Budějovice

adresa: Olšanská 2, 130 51 Praha 3
telefon: 974 841 219
informační linka: 974 841 356, 
974 841 357
email: infoscpp@mvcr.cz
http://www.mvcr.cz 
(>Kontakty >Policie>Služba cizinecké
a pohraniční policie)
adresa: Olšanská 2, 130 00 Praha 3
telefon: 974 820 207
informační linka: 974 841 356, 974 841 357
email: infoscpp@mvcr.cz
http://www.mvcr.cz 
(>Kontakty>Policie>Služba cizinecké
a pohraniční policie)
adresa: Bidlova 477, 501 01 Hradec Králové
telefon: 974 520 220
http://www.mvcr.cz 
(>Kontakty>Policie>Služba cizinecké
a pohraniční policie)

adresa: Masarykova 27, 400 02 Ústí nad 
Labem
telefon: 974 420 229
http://www.mvcr.cz 
(>Kontakty>Policie>Služba cizinecké 
a pohraniční policie)
adresa: Pražská 558, 370 74 České Budě-
jovice
telefon: 974 220 229, 387 428 506, 387 424 731
http://www.mvcr.cz 
(>Kontakty>Policie>Služba cizinecké 
a pohraniční policie)

Pod toto oblastní ředitelství cizinecké 
policie spadají následující oddělení: 
Praha, Benešov, Beroun, Kladno, Kolín, 
Kutná Hora, Mělník, Mladá Boleslav, 
Nymburk, Praha-východ, Praha-západ, 
Příbram, Rakovník.

Pod toto oblastní ředitelství cizinecké 
policie spadají následující oddělení: 
Havlíčkův Brod, Hradec Králové, Chru-
dim, Jičín, Náchod, Pardubice, Kostelec 
nad Orlicí, Rychnov nad Kněžnou, Semily, 
Svitavy, Trutnov, Ústí nad Orlicí.
Pod toto oblastní ředitelství cizinecké 
policie spadají následující oddělení: Čes-
ká Lípa, Děčín, Chomutov, Jablonec nad 
Nisou, Liberec, Litoměřice, Louny, Most, 
Teplice, Ústí nad Labem.

Pod toto oblastní ředitelství cizinecké 
policie spadají následující oddělení: Čes-
ké Budějovice, Český Krumlov, Jindřichův 
Hradec, Pelhřimov, Písek, Prachatice,
Strakonice, Tábor.

D6.
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Cizí jazyk

Oblastní ředitelství služby cizinecké  
policie Plzeň

Oblastní ředitelství služby cizinecké 
policie Brno

Oblastní ředitelství služby cizinecké 
policie Ostrava

adresa: Slovanská alej 26, 307 51 Plzeň
telefon: 974 320 229 
http://www.mvcr.cz 
(>Kontakty>Policie>Služba cizinecké
a pohraniční policie)
adresa: Kopečná 3, 602 00 Brno
telefon: 974 620 229
http://www.mvcr.cz 
(>Kontakty>Policie>Služba cizinecké
a pohraniční policie)

adresa: Milíčova 20, 728 51 Ostrava
telefon: 974 720 229
http://www.mvcr.cz 
(>Kontakty>Policie>Služba cizinecké
a pohraniční policie)

Pod toto oblastní ředitelství cizinecké 
policie spadají následující oddělení: 
Domažlice, Cheb, Karlovy Vary, Klato-
vy, Plzeň-jih, Plzeň-město, Plzeň-sever, 
Rokycany, Sokolov, Tachov.
Pod toto oddělení oblastní cizinecké poli-
cie spadají následující oddělení: 
Brno-město, Brno-venkov, Blansko, Břec-
lav, Hodonín, Jihlava, Kroměříž, Třebíč, 
Uherské Hradiště, Vsetín, Vyškov, Zlín, 
Znojmo, Žďár nad Sázavou.
Pod toto oblastní ředitelství cizinecké 
policie spadají následující oddělení: 
Bruntál, Frýdek-Místek, Jeseník, Karviná, 
Nový Jičín, Olomouc, Opava, Ostrava, 
Prostějov, Přerov,  Šumperk, Vyšní Lhoty.

Kontakty na cizineckou policii ČR

D6.
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● poskytují právní, sociální a psychologické pora-
denství

● výjimečně také poskytují materiální pomoc

� je nutné podotknout, že neziskové organizace 
nemají povinnost vám pomoci.

D6.2. Adresář  nestátních neziskových
          organizací

KRAJSKÉ SOUDY  

� rozhodují o podané žalobě proti rozhodnutí 
OAMP, mohou rozhodnutí OAMP potvrdit či vrá-
tit celou věc k novému projednání.

NEJVYŠŠÍ SPRÁVNÍ SOUD

� rozhoduje o kasační stížnosti proti postupu kraj-
ského soudu.

MATRIČNÍ ÚŘAD – MATRIKA

� Matrika je státní evidence narození, uzavření 
manželství, registrace partnerství a úmrtí fyzic-
kých osob na území České republiky a narození, 
uzavření manželství a úmrtí, k nimž došlo v cizi-
ně, jde-li o státní občany České republiky. 

� Z provedených zápisů v matriční knize se vydá-
vají matriční doklady, tj. rodný list, oddací list 
a úmrtní list a doklad o registrovaném partnerství.

� Matriční úřady jsou obecní úřady, městské úřady, 
v hlavním městě Praze úřady městských částí, 
v územně členěných statutárních městech úřady 
městských obvodů nebo úřady městských částí  
a pro území vojenských újezdů újezdní úřady.

Matrika je kontaktní místo pro:
● lidi, kteří potřebují matriční doklady
● snoubence, kteří chtějí v ČR uzavřít manželství 
● lidi, kteří chtějí změnit jméno nebo příjmení
● vyřizují problematiku státního občanství České 

republiky

D6.

� Neziskové organizace

brozurkastr.indd   170brozurkastr.indd   170 15.7.2008   14:21:5315.7.2008   14:21:53



Česká republika krok za krokem

171

Cizí jazykJméno Zkratka Kontakt Charakteristika
Poradna pro uprchlíky 
o. s. 

Centrum pro otázky 
migrace

Organizace pro pomoc
uprchlíkům

Poradna pro integraci

Česká katolická 
charita

Senovážná 2 
110 00 Praha 1
tel.: 224 224 379, 605 263 035 
http://www.uprchlici.cz 
poradna@refug.cz

Senovážná 2 
110 00 Praha 1 
tel.: 224 228 582, 736 483 678 
http://www.migrace.com 
migrace@refug.cz

Veletržní 27
170 00 Praha 7
tel.: 220 397 355
http://www.opu.cz
opu@opu.cz
Senovážná 2 
110 00 Praha 1
tel.: 224 233 034
http://www.p-p-i.cz
info@p-p-i.cz
Vladislavova 12
110 00 Praha 1
tel.: 296 243 330
http://www.charita.cz
sekretariát@charita.cz

PPU pomáhá lidem, kteří z různých důvo-
dů opustili své domovy a žádají v České 
republice o mezinárodní ochranu. Věnuje 
se také poradenství cizincům, kteří pobý-
vají v České republice a snaží se přispět 
k jejich integraci.
COM se zaměřuje na právní a pora-
denskou činnost související s migrací, 
zejména bezplatné individuální poraden-
ství cizincům v nouzi v oblasti legalizace 
jejich pobytu na území ČR včetně případů 
sloučení rodin.
OPU pomáhá uprchlíkům a ostatním 
cizincům na území České republiky 
a také těm, kteří již v ČR požívají práva 
azylu a dočasné ochrany. Kanceláře OPU 
jsou v Praze a v Brně.
PPI se zabývá integrací osob, jimž byl 
udělen azyl.

ČKCH pomáhá cizincům na území České 
republiky, kteří se ocitli v obtížné životní 
situaci. Do této skupiny patří lidé na ces-
tách, migranti a uprchlíci, které z jejich 
původní vlasti vyhnaly válečný konfl ikt, 
pronásledování nebo chudoba. Poradny 
pro migranty a uprchlíky jsou v Praze, 

(PPU)

(COM)

(OPU)

(PPI)

(ČKCH)

D6.
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Cizí jazykCizí jazykCizí jazykJméno Zkratka Kontakt Charakteristika

Kancelář Vysokého 
komisaře pro uprchlí-
ky OSN

Mezinárodní organiza-
ce pro migraci

Centrum pro integraci 
cizinců

Berkat

Český červený kříž

nám. Kinských 6
150 00 Praha 5
tel.: 257 199 860, 257 199 861
http://www.unhcr.cz
czepr@unhcr.org
Dukelských hrdinů 692/35
170 00 Praha 7
tel.: 233 370 160
http://www.iom.cz/
prague@iom.int
Kubelíkova 55
130 00 Praha 3
tel.: 222 713 332
http://www.cicpraha.org
info@cicpraha.org 
Rumunská 24
120 00 Praha 2
tel.: 224 941 415
http://www.berkat.cz
berkat@berkat.cz

Thunovská 18
118 04 Praha 1
tel.: 251 104 111
http://www.cck-cr.cz
info@cervenykriz.eu

Hradci Králové, Plzni, Českých Budějovi-
cích, Brně, České Lípě.
UNHCR dohlíží na dodržování lidských 
práv, dbá, aby nikdo nebyl vrácen do 
země, kde mu hrozí pronásledování, 
pomáhá uprchlíkům při návratu domů 
nebo při integraci v zemi azylu.
IOM pomáhá migrantům při dobrovolném 
návratu a působí v oblasti prevence 
a potírání obchodu s lidmi.

CIC je občanské sdružení, které poskytu-
je radu a pomoc imigrantům, tj. azylan-
tům a cizincům s dlouhodobým či trvalým 
pobytem na území ČR.

Berkat, o.s., poskytuje v rámci projek-
tu InBáze vzdělávání a další podporu 
při vstupu na trh práce cizincům všeho 
druhu pobytu žijícím v Praze. Komunitní 
centrum InBáze je otevřeným prostorem 
pro setkávání cizinců, etnických menšin 
a české veřejnosti; poskytuje sociální a 
právní poradenství, individuální psycho-
terapeutickou péči a další.
ČČK působí v oblasti humanitární, sociál-
ní a zdravotní.

(UNHCR)

(IOM)

(CIC)

(ČČK)

D6.
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Cizí jazykJméno Zkratka Kontakt Charakteristika
Člověk v tísni

Sdružení občanů
zabývajících se emi-
granty

Multikulturní centrum 
Praha

La Strada

Amnesty 
International ČR

Český helsinský výbor

Sokolská 18
120 00 Praha 2
tel.: 226 200 400
http://www.clovekvtisni.cz
mail@clovekvtisni.cz

Mostecká 5
614 00 Brno
tel.: 545 213 643
http://www.soze.cz
soze@soze.cz

Vodičkova 36 (Palác Lucerna) 
116 02 Praha 1
tel.: 296 325 345
http://www.mkc.cz
infocentrum@mkc.cz

P. O. Box 305
111 21 Praha 1
tel.: 222 721 810, 222 717 171
http://www.strada.cz
lastrada@strada.cz
Palackého 9  
110 00 Praha 1
tel.: 224 946 993
http://www.amnesty.cz
amnesty@amnesty.cz
Ostrovského 253/3
150 00 Praha 5 
tel.: 257 003 407

Nezisková organizace, která pomáhá lidem 
v krizových oblastech (např. Irák, Afghá-
nistán, Čečensko), realizuje humanitární 
a rozvojovou pomoc, zvyšuje zájem veřej-
nosti o dění v zahraničí, snaží se zabránit 
porušování základních lidských práv.
SOZE poskytuje pomoc uprchlíkům 
a dalším kategoriím cizinců, přicházejícím 
do České republiky. Tato pomoc spočívá 
v bezplatném právním, sociálním a psycho-
logickém poradenství, v realizaci volnočaso-
vých a vzdělávacích programů a v kom-
plexní sociálně-právní asistenci dlouhodobě 
usazeným cizincům a uznaným azylantům.
MKC se zajímá o otázky spojené se souži-
tím lidí z různých kultur v České repub-
lice a v jiných částech světa. Cílem je 
vytvářet prostor pro komunikaci, poznání 
a výzkum rozmanitých evropských 
i neevropských kultur a identit.
La Strada se zaměřuje na preven-
ci obchodu se ženami, podporu obětí 
obchodu se ženami, ovlivňování zákono-
dárství a informování veřejnosti o tomto 
problému.
AI je celosvětové hnutí lidí, kteří vedou 
kampaně za mezinárodně uznaná lidská 
práva.

Monitoruje stav lidských práv, zabezpe-
čuje právní poradenství a různá školení.

(ČvT)

(SOZE)

(MKC)

(AI)

D6.
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Cizí jazykJméno Zkratka Kontakt Charakteristika
http://www.helcom.cz 
e-mail: sekr@helcom.cz

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

AZ azylové zařízení

CP cizinecká police

MS ČR Ministerstvo spravedlnosti České republiky

SUZ Správa uprchlických zařízení

MPSV ČR Ministerstvo práce a sociálních věcí České republiky

MV ČR Ministerstvo vnitra České republiky

NNO nestátní nezisková organizace

tel. telefon

tj. to je

konfl ikt srážka dvou nebo více rozdílných názorů nebo střet stran, které se nechtějí nebo 
nemohou dohodnout

legalizace úřední ověření, potvrzení (např. správnosti opisu listiny, pravosti podpisu)

nám. náměstí

trh práce situace, kdy zaměstnavatelé nabízejí pracovníkům práci za mzdu (plat). Trh práce 
se řídí nabídkou a poptávkou.

PoS MV ČR (pobytové středisko) ofi ciální název pro azylové zařízení či uprchlické středisko

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…) 

průkaz totožnosti dokument, který slouží k identifi kaci člověka

veřejnost společnost, občané 

zahraničí cizí země (všechny země mimo Českou republiku)

D6.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

kasační stížnost forma odvolání  proti rozhodnutí krajského soudu ve správním soudnictví. O kasační 
stížnosti rozhoduje Nejvyšší soud.

matriční doklady rodný list, oddací list, úmrtní list a doklad o registrovaném partnerství

rodný list dokument, který potvrzuje narození občana a totožnost dítěte

úmrtní list dokument, který potvrzuje úmrtí občana

doklad o registrovaném partnerství dokument, který potvrzuje uzavření registrovaného partnerství mezi dvěma oso-
bami stejného pohlaví (2 muži nebo 2 ženy)

repatriace návrat do země původu

krajský soud jeden ze soustavy obecných soudů České republiky. V ČR je osm krajských soudů 
(dva v Praze, v Ústí nad Labem, v Hradci Králové, v Plzni, v Českých Budějovicích, 
v Brně a v Ostravě).

nejvyšší správní soud soud, který rozhoduje o mimořádných opravných prostředcích, tj. o kasačních 
stížnostech ve správních záležitostech

např. například

OAMP MVČR Odbor azylové a migrační politiky Ministerstva vnitra České republiky

D6.
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Informační portál Poradny pro občanství, občanská 
a lidská práva

http://www.diskriminace.cz Ne

Veřejný ochránce práv http://www.ochrance.cz/ombud-
sman

Aj, Nj, Rj, Fj

Pomoc obětem domácího násilí http://www.rosa-os.cz
http://www.koordona.cz

Aj
Ne

Adresáře  jednotlivých úřadů v ČR
- Úřad veřejné správy
- přehled jednotlivých úřadů dle lokality a jejich 
činnosti

http://portal.gov.cz
http://www.statnisprava.cz

Navigace Aj• Adresář

Správa uprchlických zařízení MV ČR http://www.suz.cz Ne

České soudnictví - podrobné odkazy na jednotlivé soudy http://www.justice.cz Navigace
Aj

• Soudy

Ústavní soud ČR www.concourt.cz Aj

Odbor azylové a migrační politiky MV ČR http://www.mvcr.cz Navigace
Aj, Nj, Fj

• Azyl a migrace

Stránky Ministerstva práce a sociálních věcí o inte-
graci cizinců

http://www.cizinci.cz Ne

Portál o mezinárodní migraci http://www.migraceonline.cz Aj

Praktické rady a informace http://www.domavcr.cz Navigace Aj, 
Rj, Ukr, Viet, 
Armen

Poradna pro občanství, občanská a lidská práva http://www.poradna-prava.cz Aj

D6.
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Téma Najdete v kapitole

Komunikace na úřadě B2.

Zásady dobré komunikace B1.1.

Malý slovník neverbální komunikace B1.2.

Konfl ikty a krizové situace B1.3.

Zásady správného telefonování B3.1.

Úřad práce F5.

Systém soudnictví A3.

Policie D3.

Překlad cizizemských listin E3.4.

Proces nostrifi kace – uznání zahraničního 
vzdělání

D4.2.

Svatba, pohřeb, narození dítěte C2.1.

Státní občanství D1.3.

Zdravotní pojištění D2.1.

Podnikání F6.

Žadatel o mezinárodní ochranu – odchod do soukromí G3.

Azylant – Státní integrační program G4.

Dávky sociální podpory D5.

Řidičský průkaz A7.1.

D6.

brozurkastr.indd   177brozurkastr.indd   177 15.7.2008   14:21:5315.7.2008   14:21:53



Česká republika krok za krokem

178

E1.

E1.       Měna v České republice

Měna v České republice - česká koruna, Kč, CZK
16,078 CZK =  1 USD
25,380 CZK =  1 EURO
Kurzy jsou aktuální k datu 27. 3. 2008.
Aktuální kurz – http://www.kurzy.cz

� mince v hodnotě 1 Kč, 2 Kč, 5 Kč, 10 Kč, 20 Kč, 
50 Kč

� bankovky v hodnotě 20 Kč, 50 Kč, 100 Kč, 
 200 Kč, 500 Kč, 1000 Kč, 2000 Kč, 5000 Kč

E. Nákupy a služby
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Co

Sekce

Cizí jazyk

� jedna koruna (1 Kč) = 100 haléřů

Potraviny
Chléb 20,- Kč
Máslo (250 g) 30,- Kč
Mléko (1 l) 20,- Kč
Voda (1 l) 15,- Kč
Maso (1 kg) 120,- Kč
Brambory (1 kg) 20,- Kč
Vejce (10 ks) 30,- Kč

E1.1. Orientační ceny některého zboží

Drogerie
Mýdlo 20,- Kč
Šampón (250 ml) 60,- Kč
Toaletní papír (4 role) 30,- Kč
Dětské pleny (10 ks) 100,- Kč
Dámské hygienické vložky (10 ks) 40,- Kč
Žiletky na holení s držátkem (4 ks) 60,- Kč

Oděvy
Tričko 150,- Kč
Kalhoty 600,- Kč
Svetr 400,- Kč
Bunda 1 500,- Kč

Elektronika
Televize 5 000,- Kč
Fotoaparát 3 000,- Kč
Mobilní telefon 2 000,- Kč

� Pozor! Ceny jsou platné v roce 2007.

E1.
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Hotově 
bankovkami

Platební 
kartou

Složenkou – peníze 
přineseme na poštu

Bankovním 
převodem

� Jak můžete platit

Western
Union

Drobné zboží v obchodě X  X

V restauraci X  X

Posíláme peníze (nájemné...)  X  X

Větší zboží (nábytek, automobil...) X  X X

Posíláme peníze do zahraničí  X  X  hotovost

E1.2. Účet v bance

� Pracovní doba bank bývá od pondělí do pát-
ku, většinou od 8:00 do 17:00 hodin. V sobotu 
a neděli mají banky zavřeno.

� Při zakládání účtu v bance platí pro azylanty 
stejné podmínky jako pro Čechy.

� Banky poskytují svoje služby zcela běžně 
i cizincům. I cizinec si tak může otevřít vlastní 
účet, zařídit si platební kartu, vzít si úvěr či půjč-
ku, využívat služeb elektronického bankovnictví 
a tak podobně.

� Každá banka má na území ČR bankomaty, kte-
ré se nacházejí především ve velkých nákupních 
centrech, nádražích, poblíž městské hromadné 
dopravy.

� V bankomatu je možné si s platební kartou 
vybrat hotovost.

� Bankomaty poskytují mimo výběru hotovosti také 

služby jako např. dobíjení kreditu mobilního tele-
fonu, jednoduché bezhotovostní převody apod.

� O stavu účtu jste informováni výpisy, které vám 
chodí poštou.

� Účet můžete ovládat přes internet (tzv. elektro-
nické bankovnictví).

JAK SI VYBRAT BANKU?

� podle dosahu vašeho bydliště
� podle otevírací doby
� podle výše poplatků, které se vám každý měsíc 

strhávají 

Bankovní poplatky
● vedení účtu
● příkaz k úhradě (pošlete jednorázově někomu 

peníze)

E1.
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● trvalý příkaz k úhradě (platíte přes účet své 
splátky každý měsíc apod.)

● služby elektronického bankovnictví (můžete 
přes internet  spravovat svůj účet, např. zadá-
vat platby atd.)

● poplatek za vydání platební karty

� Banky si účtují také poplatek za zrušení účtu.

BANKOVNÍ SLUŽBY

� nechat si posílat výplatu na účet (Někteří 
zaměstnavatelé to vyžadují.)

� posílat peníze z účtu, platit složenky apod.
� platit kartou (platební kartu vám vydají ve 

vaší pobočce v případě, že vám pravidelně cho-
dí peníze na účet)

� vybírat hotovost z bankomatu – máte tak 
neustálý přístup k penězům

Platební karta
● Většina platebních karet má má mezinárodní 

platnost
● Společně s kartou si můžete sjednat i cestovní 

pojištění. Pojistka se přitom aktivuje jen přecho-
dem státní hranice – výjezdem do zahraničí.

● Ke kartě dostanete doporučeně poštou PIN 
(čtyřmístné číslo), které znáte jenom vy.

● PIN používáte při výběru z bankomatu 
● Při převzetí byste měli okamžitě kartu podepsat. 

� Platební kartu nikdy nikomu nepůjčujte.
� Tajný kód PIN by měl zůstat skutečně utajen.
� Při zadávání kódu PIN (především při výběru 

hotovosti z bankomatu) je dobré sledovat oso-
by v okolí a dávat pozor, aby tajnou kombinaci 
čísel nikdo neviděl.

� K platební kartě byste se měli chovat stejně 
ostražitě jako k hotovým penězům. 

� Obranou proti zneužití je jen ostražitost a rychlé 
ohlášení krádeže či ztráty bance.

� Čím dříve událost nahlásíte, tím je pravděpo-
dobnost škody nižší.

� Dávejte pozor, aby byly na vašem účtu stále 
nějaké peníze.

Jaké potřebujete doklady k založení účtu
● platný občanský průkaz (občané ČR) nebo jiný 

doklad totožnosti (cizinci)
● případně druhý doklad totožnosti (například 

rodný list, pas, řidičský průkaz)
● průkaz o trvalém pobytu
● minimální vklad (cca 100,- až 500,- Kč)
● Některé české banky vyžadují ověřené referen-

ce vaší domovské banky.

E1.
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+ příklad - příkladNutné výdaje Další  
výdaje 

– příklad

Čistá mzda členů domácnosti – to, 
co opravdu dostanete

20 000 - nájem 7 000 nutné opravy 2 000
   v bytě

Můj příjem +

Sociální příspěvky, důchod atd… 0 - potraviny na měsíc 3 000 večeře  1 000
   v restauraci

Jiné příjmy (prodej auta, odměny 
v práci, dědictví...)

1 000 - platba spoření,  2 000  
 pojištění, úvěru  

 - cestovné, doprava  1 000     

 - telefon  1 000     

 - nutné zimní oblečení…  1 500     

 - školní potřeby  1 000     

21 000   16 500   3 000  

� Podle tabulky zjistíte, 
● kolik peněz měsíčně vyděláte + 21 000 Kč
● kolik peněz nutně měsíčně utratíte 
 16 500 + 3 000 = 19 500 Kč

● kolik peněz vám měsíčně zbývá 3 000 Kč
● a můžete si třeba spočítat, za jak dlouho našetří-

te na auto, nový koberec, dovolenou, studium...
 21 000 - 19 500 = 1 500 Kč.

E1.3. Měsíční rozpočet

E1.
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ks kus

cca (circa) přibližně, asi

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, ale 
pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.

např. například

bankomat přístroj k vybírání peněz z účtu prostřednictvím platební karty

čistá mzda rozdíl mezi hrubou mzdou a srážkami ze mzdy

elektronické (internetové) bankovnictví klient komunikuje s bankou prostřednictvím internetu 

mzda peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci v soukromém, tedy hlavně 
v podnikatelském sektoru

nájemné peníze, které nájemce musí platit pronajímateli za užívání pokoje, bytu, domu…

občanský průkaz doklad totožnosti občanů České republiky, kde jsou osobní informace o člověku 
(jméno, příjmení, rodné číslo, fotografi e)

rodný list dokument, který potvrzuje narození občana a totožnost dítěte

zahraničí cizí země (všechny země mimo Českou republiku)

g gram

l litr

kg kilogram

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

ČNB Česká národní banka

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

BÚ běžný účet

USD americký dolar

EUR (euro) společná evropská měna, používá se ve většině zemí Evropské unie 

hotovost peníze

tzv. tak zvaný, tak zvaně

E1.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

registr silničních vozidel státní úřad evidence automobilů

reklamace vrácení špatného produktu nebo služby obchodníkovi nebo výrobci

povinné ručení pojištění odpovědnosti z provozu vozidel – povinné pojištění, které musí mít každý 
majitel automobilu, aby mohl auto používat

zástavní právo věřitel má právo vzít nějaký předmět „do zástavy“ v případě, že dlužník včas neza-
platí dluh, a věřitel potom může prodat zastavený předmět a tím získá zpět své 
peníze

SPZ (státní poznávací značka) slouží k identifi kaci automobilů

č. číslo

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

úrok peněžitá odměna za půjčení peněz

atd. a tak dále

velkoobchodní prodej nákup a prodej zboží za účelem jeho prodeje k dalšímu  podnikání

podnikatel člověk, který podniká (např. má vlastní fi rmu, obchod, servis atd.)

kutil člověk, který rád pracuje v dílně, v domě, na zahradě

apod. a podobně

záruka odpovědnost prodávajícího nebo výrobce  za vady nebo problémy, které se projeví až po koupi

záruční doba doba, ve které je možné uplatnit záruku

pojistka písemný dokument o uzavření pojistné smlouvy, která říká co je pojištěno, kdyby 
se něco stalo člověku nebo jeho majetku (např. pojistka na auto, pojistka na byt, 
úrazová pojistka…) 

PIN kód bezpečnostní číselný kód používaný jako ochranný prvek pro komunikaci s bankou 

rozpočet souhrn příjmů a výdajů peněz, zjištění kolik peněz mám (vydělám) a kolik mohu utratit

výdaj úbytek peněz

E1.
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Česká národní banka http://www.cnb.cz Aj

Ochranné prvky českých platidel http://www.cnb.cz Aj• Česká platidla 
• Ochranné prvky

E1.

Kurzovní lístky http://www.banky.cz
http://www.kurzy.cz

Ne
Ne

• Kurzy
• Kurzy měn

Komerční banka http://www.kb.cz Aj

Odkazy na jednotlivé banky http://www.banky.cz Ne• Subjekty

Česká spořitelna http://www.csas.cz Aj

Raiffeisenbank http://www.rb.cz Aj

GE Money Bank http://www.gemoney.cz Ne

Ministerstvo fi nancí http://www.mfcr.cz Navigace Aj

Finanční portál – daně, kurzy, poradenství http://www.fi nance.cz Ne

Mezinárodní převody peněz (Western Union) http://www.intercash.cz Ne

Téma Najdete v kapitole

Psaní adresy B5.

Obchody a nákupni střediska E3.2.

Koupě automobilu E3.3.

Pošta B6.

Doklady totožnosti D6.
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E2.      Pohostinství

� Česká kuchyně je podobná německé nebo 
rakouské. 

� ve srovnání např. s italskou kuchyní je těžká.
� Češi často jedí maso, knedlíky, brambory. 

Tradiční český oběd 
● začíná polévkou, hlavním chodem je většinou 

maso s přílohou a pak následuje salát nebo 
kompot.

E2.

JÍDLA TRADIČNÍ ČESKÉ KUCHYNĚ

� „vepřo-knedlo-zelo“ – vepřová pečeně s knedlí-
kem a zelím

� husa nebo kachna s knedlíkem a se zelím
� svíčková omáčka s knedlíkem
� rajská omáčka s knedlíkem
� koprová omáčka s knedlíkem
� bramborák (na oleji pečené placky z ustrouha-

ných syrových brambor)
� hovězí guláš s knedlíkem
� bramborová polévka
� knedlíky plněné ovocem
� těstoviny s mákem
� škubánky
� smažený sýr

České delikatesy
● utopenci (buřty naložené v octovém láku s cibulí)
● olomoucké tvarůžky (původní moravský sýr)
● nakládaný hermelín (sýr s plísní nakládaný 

s kořením v oleji)
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E2.

TRADIČNÍ NÁPOJE

Tradiční český nápoj je pivo 
● Pro zajímavost – pivo je nejlevnější nápoj 

v ČR. 
● Pivo dělíme na světlé a tmavé (černé). 
● Češi také rádi pijí „řezané“ pivo (směs světlého 

a tmavého piva). 
● Rozlišujeme pivo podle množství alkoholu, který 

obsahuje, tzv. stupně. 
● Máme pivo 10–, 11–, 12– a vícestupňové. 
● Mezi nejznámější značky českého piva patří 

Plzeňský Prazdroj, Gambrinus, Staropramen, 
Budvar a mnoho dalších. 

● V restauracích a hospodách si můžete objednat 
velké pivo (0,5 litru) nebo malé pivo (0,3 litru). 

Tradiční moravský nápoj je víno. 
● V restauraci nebo vinárně si můžete objednat 

sudové víno (servíruje se v 0,5l či 1l džbán-
cích = karafách nebo v 0,2l sklenkách) nebo 
lahvové víno. 

● Některá lahvová vína můžete dostat „rozléva-
ná“, tedy 1 či 2 sklenky á 0,2l, u jiných si musí-
te objednat celou láhev.
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� Češi si často vaří jídlo doma.

Češi jedí „venku“
● při slavnostních příležitostech (oslava, rande...)
● když se nedostanou domů (oběd o přestávce 

v práci, po práci mají hned jiný program, na 
dovolené...) 

● když mají chuť na něco dobrého
● když neradi vaří a mají dost peněz na stravová-

ní „venku”

Restaurace, hospoda, hostinec
● Restauraci, hospodu najdeme v každém městě 

a téměř v každé vesnici. 
● Restaurace, hospoda bývá často (hlavně na 

vesnici) jediným veřejným místem, kde se lidé 
scházejí, povídají si, udržují sousedské vztahy.

● Na vesnici si často chodí do hospody lidé odpo-
činout i sami.

● V době oběda mají ve většině restaurací Polední 
menu = tzv. „hotovky“, které je levnější (cca 45 
– 90,- Kč) (někdy bývá součástí menu i polévka 
nebo nápoj).

● Na obědy není většinou nutná rezervace.
● Pokud jdete do restaurace ve větším počtu 

a chcete společně večeřet, je dobré si telefonic-
ky udělat rezervaci. 

● V době, kdy chodí do restaurace hodně lidí 
(pátek večer, sobota večer), je dobré si místo 
dopředu rezervovat v každém případě.

� Většina restaurací má venku vedle vchodu 
vyvěšený jídelní lístek. Tam se můžete podívat 
na nabídku a ceny jídel a nápojů. Můžete se tak 
včas rozhodnout, zda do této restaurace chcete 
jít, nebo ne.

� V jídelních lístcích bývá často uvedeno zvlášť 
hlavní jídlo a zvlášť příloha (rýže, knedlík, bram-
bory, hranolky), cena jídla se pak sčítá.

� V některých restauracích můžete platit i pla-
tební kartou nebo stravenkami, které posky-
tují někteří zaměstnavatelé – pokud je uvedeno 
logo na dveřích.

Hospoda, pivnice 
● V některých hospodách nevaří, většinou si 

můžete dát nějakou českou delikatesu jako 
utopenec – buřt naložený v octě, nakládaný 
hermelín – sýr s plísní nakládaný s kořením 
v oleji... v ceně 15–50,- Kč.

● Češi často pijí v restauraci pivo.

� Pokud pijete pivo, v některých hospodách vám 
ho mohou přinést vždy, když je vaše sklenice 
téměř prázdná, ne vždy budou čekat na vaši 
objednávku. Pokud pivo již nechcete, je třeba 

E2.1. Možnosti stravování

E2.
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ho jasně odmítnout.
� Pokud se hodně opijete a budete se chovat 

nevhodně, může na vás provozovatel hospody 
zavolat policii. Ta vás můžete odvézt na záchyt-
ku, kde musíte strávit celou noc pod lékařskám 
dohledem (pozor – za tu noc zaplatíte!)

Vinárna 
● Vinárny mají většinou velký výběr vín. 
● Při objednání celé láhve ji číšník/servírka při-

nese a otevře přímo před vámi a zeptá se, kdo 
bude ochutnávat. Tomu nalije do jeho sklenky 
a čeká, až host ochutná. 

● Ochutnávající přikývne hlavou a poté číšník víno 
rozlije do sklenek všem.

● Pokud chce být muž galantní, dolévá ženě 
víno.

Nonstop 
● je hospoda, vinárna, herna..., kde je otevřeno 

celou noc. Většinou tam bývají hrací automaty.

Kavárna 
● Do kavárny chodíme odpoledne nebo večer na 

kávu, popovídat si s malou skupinkou lidí nebo 
jedním člověkem. 

● Do kavárny chodí lidé i sami – přečíst si noviny apod.

Čajovna 
● V čajovně si můžeme vybrat z mnoha druhů 

čajů, zakouřit si vodní dýmku – „šíšu“, popoví-
dat si s přáteli. 

● Čajovny jsou velmi populární obzvláště mezi 
mladými lidmi.

Rychlé občerstvení, jídelna 
● je levná a rychlá alternativa restaurace. 
● Přijdete k okénku/pultu, objednáte si a zaplatíte. 
● Jídlo dostanete hned a sám si ho odnesete ke stolku. 
● Jídlo můžete také dostat do krabičky a odnést 

s sebou domů. 
● Tyto podniky jsou obvykle otevřeny od 9:00 do 

18:00 hod. Velké řetězce (KFC, McDonald´s...) 
mívají otevřeno až do 24:00 hod. 

Pizzerie 
● jsou restaurace, které mají velký výběr pizzy, 

těstovin a salátů.

„Jídlo domů” 
● V některých restauracích je možné objednat si 

jídlo telefonicky domů (nebo do práce...) – jídlo 
vám přivezou z restaurace na určenou adresu. 
Nejčastěji to bývá pizzerie. 

● V některých restauracích je možné si vybrat 
teplé jídlo podle jídelního lístku a nechat si ho 
zabalit s sebou.

E2.
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● Nekouříme, pokud někdo u stolu jí.
● Drůbež je možné jíst rukama.
● Pod pivo se dává pivní tácek.

Obsluha
● Host si může najít volné místo v restauraci sám, 

jen v luxusních restauracích je uváděn obsluhu-
jícím až ke stolu.

● Pokud není volný stůl, můžeme si přisednout 
k někomu cizímu, pokud nejde o luxusní restau-
raci. Je nutné nejdříve pozdravit a zeptat se, zda 
je volno, a pokud ano, přisedneme. Při odchodu 
se opět rozloučíme. Více obvykle nemluvíme, 
i když to není vyloučené.

● Obsluha nám přinese nápojový a jídelní lístek, 
pokud již není na stole.

● Pití se většinou objednává první.
● Objednávat může každý individuálně.
● Příbory rozložené na talíři znamenají: „Ješ-

tě jsem nedojedl, budu v jídle pokračovat.“ 
● Příbory položené rovnoběžně vedle sebe 

znamenají: „Už jsem dojedl, můžete talíř 
odnést.“

● Obsluhu můžete požádat o zavolání taxíku.

Placení
● Chceme-li zaplatit, řekneme obsluze, když je 

blízko – nevoláme na ni, nemáváme.
● Platí každý sám za sebe (zvlášť), nebo může 

E2.2. Chování v restauraci

� Do restaurace většinou vchází první muž.
� Na oběd můžeme jít do restaurace i v pracov-

ním oděvu, pokud to není luxusní restaurace.
� Na večeři chodíme do restaurace většinou sluš-

ně oblečeni.
� Vegetariánské jídlo dostanete ve většině 

restaurací, výběr je ovšem někdy velmi malý. 
Nejobvyklejším vegetariánským jídlem je 
smažený sýr.

� V restauraci je obvykle kuřácká a nekuřácká 
část, v některých restauracích je v době oběda 
zakázáno kouřit.

� Restaurace je obvykle otevřena minimálně do 
22:00 hod.

U stolu
● Pokud stolujete s více osobami, je slušné popřát 

dobrou chuť.
● Nezačíná se jíst dříve, dokud všichni ke stolu 

neusednou.
● V české společnosti sedí muži i ženy u stolu 

společně.
● Český příbor se skládá z polévkové lžíce, vidlič-

ky a nože.
● Vidlička se drží v levé ruce, nůž a také polévko-

vá lžíce v pravé ruce.
● Je velmi neslušné říhat a nahlas srkat.

E2.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

cca (circa) přibližně, asi

ČR Česká republika

hod. hodina 

např. například

host ten, kdo přijde na návštěvu

stravenka peněžní poukázka na jídlo či nápoje v určité fi nanční hodnotě

jeden z přítomných ostatní pozvat (dohromady).
● Obsluha se většinou zeptá, zda chcete platit 

dohromady, nebo každý zvlášť.
● Spropitné není povinné, ale je běžné. Pokud 

jsme byli s jídlem a obsluhou spokojeni, nechá-
me „dýško“ (spropitné, tip). Výše spropitného 
je na našem uvážení. Pokud jsme spokojeni 
nebyli, nemusíme nechat žádné.

● Spropitné se nenechává na stole, ani se nedává 

vrchnímu do ruky. V případě, že číšníkovi platíte 
u stolu, zaokrouhlete celkovou částku. V přípa-
dě, že vám přinese účet na tácku, položte na 
něj bankovky, a když vám přinese tácek zpátky, 
spropitné na něm nechte.

● Platbu kartou hlaste dopředu.

� Pokud jsme pili alkohol, nikdy pak neřídíme 
auto – to není legální a je to nebezpečné!

KFC název restaurace rychlého občerstvení

záchytka místo, které je určeno  k přenocování opilých lidí

E2.
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Restaurace v ČR http://www.fi rmy.cz Ne• Restaurace a hospody

Kavárny, restaurace, pizzerie, kluby, čajovny http://www.nasehospudky.cz Ne

Čajovny http://www.fi rmy.cz Ne• Restaurace a hospody
• Čajovny

Recepty http://recepty.vareni.cz Ne

Prodejny zdravé výživy http://www.countrylife.cz
http://www.albiostyl.cz

Ne

Česká kuchyně http://www.vareni.cz Ne• Knihovna chutí 
• Česká kuchyně

Téma Najdete v kapitole

Bankovky, peníze E1.

Míry, váhy E3.1.

Platba kartou E1.2.

Recept na vánočního kapra C1.5.

E2.
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E3.

Měření hmotnosti (váhy) 
1 kg = 1,00 kg = 1000 g = 100 dkg 
3/4 kg = 0,75 kg = 750 g = 75 dkg 
1/2 kg = 0,5 kg = 500 g = 50 dkg 
1/4 kg = 0,25 kg = 250 g = 25 dkg 
1/8 kg = 0,125 kg = 125 g = 12,5 dkg 
kg = kilogram, g = gram, dkg = dekagram 

� Při nákupu potravin na váhu používejte kilo-
gramy, při nákupu menšího množství dekagramy.

� Je obvyklé si koupit na svačinu 20 dekagramů 
(říkáme zkráceně „deka”) salámu, ne 200 gra-
mů nebo 0,2 kilogramu salámu, i když to zna-
mená to samé.

� 1 unce = 28,3495 g

Měření objemu tekutin:
1 l = 1,00 l = 1000 ml = 100 cl = 10,0 dl 
3/4 l = 0,75 l = 750 ml = 75 cl = 7,5 dl 
1/2 l = 0,5 l = 500 ml = 50 cl = 5,0 dl 
1/3 l = 0,33 l = 333 ml = 33,3 cl = 3,3 dl 
1/4 l = 0,25 l = 250 ml = 25 cl = 2,5 dl 
1/8 l = 0,125 l = 125 ml = 12,5 cl = 1,25 dl 
1/10 l = 0,1 l = 100 ml = 10 cl = 1,0 dl 
l = litr, ml = mililitr, cl = centilitr, dl = decilitr 

� Při nákupu nápojů používejte litry, při nákupu 
menšího množství decilitry. 

� Je obvyklé si koupit v kavárně 2 decilitry (říká-
me zkráceně „deci”) džusu, ne 200 mililitrů nebo 
0,2 litru džusu, i když to znamená to samé.

Míry, které můžete najít v kuchařských 
receptech:
1 špetka - množství nabrané mezi palec a ukazovák 
1 špička nože - odpovídá 3 až 4 špetkám 
1 čajová lžička - odpovídá 3 až 5 gramům 
1 polévková lžíce - 8 až 15 gramů 
1 odlivka na alkohol - odpovídá 2 polévkovým 
lžícím nebo 20 mililitrům 
1 sklenice - odpovídá asi 100 až 125 mililitrům 
1 šálek - obsahuje 125 až 250 ml 

E3.2. Obchody, nákupní střediska

� V posledních letech zanikají malé obchůdky drob-
ných podnikatelů, naopak vzniká čím dál více 
velkých supermarketů a center služeb a zábavy.

� V době před vánočními svátky mívají obchody 
prodlouženou otevírací dobu.

� Po čas státních svátků je většina obchodů zavřená.

E3.1. Míry, váhy, zkratky

E3.      Nakupování, obchody, služby
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Samoobsluha 
● Zboží je vyrovnané v regálech. My mezi nimi cho-

díme s košíkem nebo vozíkem, kam si ukládáme 
vybrané zboží. 

● Nakonec vše zaplatíme u pokladny.
● Samoobsluha může být zaměřena na jeden typ 

zboží (potraviny, drogerie, papírnictví, oděvy...)
● Samoobsluha se může jmenovat „Smíšené 

zboží”. Pak v ní mají více druhů zboží. Je obvyk-
lejší na vesnici a v menším městě.

● Otevírací doba je obvykle pondělí–pátek 7:00 
hod.–18:00 hod., sobota 7:00 hod.–12:00 hod.

� Otevírací doba se v různých místech liší. Na 
každém obchodě najdete informace o tom, kdy 
je otevřeno.

Pultový obchod 
● Prodavač má zboží vyskládané za pultem, my  

říkáme, co chceme, prodavač nám zboží podá-
vá.

● Když máme vše, co chceme, zboží prodavači 
rovnou zaplatíme.

● Prodavač obsluhuje jednoho zákazníka, ostatní 
čekají ve frontě v pořadí, v jakém do obchodu 
přišli.

● Pultový obchod bývá nejčastěji pro sortiment 
lahůdky, řeznictví, papírnictví.

● Pultový obchod se může jmenovat „Smíšené 
zboží”. Pak v něm mají více druhů zboží. 

● Otevírací doba je obvykle pondělí –pátek 7:00 
hod.–18:00 hod., sobota 7:00 hod.–12:00 hod. 
V turistických oblastech je často otevírací doba 
přizpůsobena tomu, kdy je v místě nejvíce lidí.

� Na vesnici a malém městě je často obchod 
místo, kde si lidé povídají. Prodavač si povídá 
s každým zákazníkem, a tak může být čekání 
ve frontě dlouhé. Místní lidé jsou na to zvyklí. 
Pokud budete reagovat nesouhlasně, mohou to 
pokládat za výraz nepřátelství, neochoty zapojit 
se do místního života.

� Na menší vesnici se někdy musí např. pečivo, 
mléko objednávat v obchodě předem.

� V menších obchodech často není možné platit 
kartou. Pokud chcete platit kartou, zjistěte si 
tuto možnost předem (logo na obchodě).

� Na vesnici je také možné koupit např. vajíčka, 
zeleninu, maso od sousedů.

� Prodavači často nemluví cizími jazyky. 
Zjistěte si předem, jak se česky jmenují věci, 
které chcete koupit, a sepište si je na papírek – 
prodavači pak stačí dát papírek a on vám zboží 
připraví.

E3.
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Tržnice 
● je místo, kde jsou stánky s různým zbožím 

(oděvy, zelenina, ovoce...)
● Zboží tu bývá levnější, ale bez záruky.
● Procházíme se mezi stánky, vybíráme zboží 

a rovnou ho u každého stánku zaplatíme.

� Na zboží zakoupené v tržnici většinou nedostane-
te záruku, proto si dobře zkontrolujte kvalitu!

� V tržnici se často vyskytují kapsáři (zloději) – 
proto si hlídejte peněženky a další osobní věci.

Večerka 
● je malý obchod, který má otevřeno až do večera (21:00-

23:00 hod.), někdy i nonstop = 24 hodin denně.
● Většinou se zde prodávají potraviny a základní 

hygienické potřeby.

� Zboží ve večerce je o něco dražší než v denním 
obchodě.

Internetový obchod
● V posledních letech je to oblíbený způsob naku-

pování zboží. 
● Vyberete si zboží na internetu a zašlete e-mai-

lem do obchodu objednávku. 
● Zboží je vám zasláno domů a vy zaplatíte 

fakturu. Nebo si ho můžete vyzvednout ve skla-
du a zaplatit hotově.

● Pokud nejste se zbožím zakoupeným přes 
internet spokojeni, můžete ho do 30 dnů vrátit 
a obchod vám vrátí peníze.

Nákup přes inzerát
● Nákup přes inzerát je způsob, jak si lidé prodá-

vají zboží mezi sebou, ne přes obchody.
● Přes inzerát v novinách nebo na internetu 

můžete koupit různé typy zboží (většinou starší, 
použité) – např. starší lednička, ojetý auto-
mobil, nábytek, knihy; ale také domácí zví-
řata – např. pes, kočka, papoušek atd. 

● V inzerátu je obvykle kontakt na prodejce. Pokud 
máte o zboží zájem, zavoláte mu a domluvíte si 
podmínky.

Supermarket, hypermarket
● velký (i několik pater) samoobslužný obchod
● Najdeme v něm různé druhy zboží společně 

– potraviny, drogerie, oděvy, elektrotech-
nika, papírnictví, hračky... 

● Většina supermarketů a hypermarketů je sou-
částí mezinárodního řetězce, např. Tesco, Billa, 
Norma, Albert, Lidl.

● Otevírací doba je obvykle ponděle–neděle 
 8:00–22:00 hod.

E3.
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� Potřeby pro dům, dílnu a zahradu, 
stavebniny, potřeby pro kutily

� Spotřební elektronika (audio/video, 
TV, kamery, fotoaparáty, telefony 
a příslušenství, domácí spotřebiče)

� Drogistický sortiment: kosmetika, par-
fumerie, čisticí prostředky, krmiva pro 
zvířata + fotoslužby

� Zboží v těchto obchodech je často levnější než 
v malých obchodech.

� Tyto obchody mají ve větších městech často vlast-
ní autobusy, které vás k nim dopraví zdarma.

� V těchto řetězcích nakupujeme zpravidla hodně 
zboží do zásoby, některé zboží je baleno po více 
kusech a nákup pak vyjde levněji.

� Do schránky nám může chodit katalog z těch-
to řetězců, kde je možné zjistit, jaké zboží je 
momentálně zlevněno apod.

� Potraviny a spotřební zboží

Makro 
● velkoobchodní prodej potravin a spotřebního 

zboží, pouze pro podnikatele

� Potraviny

� Nábytek, bytové doplňky

E3.
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� levné umělecké a historické předměty (ná-
bytek, obrazy, šperky…) – starožitnictví

� U zlevněných potravin si zkontrolujte, zda 
nejsou prošlé! Na každém výrobku je uvedena 
„minimální trvanlivost“ = datum, do kterého je 
zboží zaručeně v pořádku.

� U zlevněného zboží (elektronika, oblečení, 
nádobí...) si zkontrolujte, zda není vadné.

� Některé skleněné láhve, např. od piva, jsou 
zálohované. Pokud je přinesete prázdné zpět do 
obchodu, dostanete za ně peníze (3 Kč).

ZÁRUKA NA ZBOŽÍ

� Na všechno zboží kromě potravin můžeme mít 
záruku 2 roky. 

� Na délku záruční doby je třeba se v obchodě 
zeptat před koupí. 

� Pokud zboží záruku má, musíme si schovat 
paragon – účtenku. Když se zboží do dvou let 
rozbije, můžeme ho v obchodě reklamovat. 

� U některého typu zboží je třeba si nechat potvrdit 
záruční list.

� Při reklamaci přineseme rozbité zboží a paragon.
� Prodavač nám dá potvrzení o přijetí reklamace 

a řekne nám, jak dlouho bude vyřizování trvat.
� Pokud obchod reklamaci uzná, zboží nám opra-

ví, vymění nebo nám vrátí peníze. 

JAK A KDE NAKOUPIT LEVNĚ

Sleva, výprodej 
● ve všech obchodech může být někdy sleva, 

výprodej. 
● Zboží je nové, ale je levnější než obvykle. 
● Například po zimě bývá výprodej zimního 

oblečení apod.

� Je levnější kupovat zboží „bez značky“. 
● Pokud máme zboží od známé firmy (např. 

boty Adidas, mikinu Nike, parfém Channel 
apod.), platíme i „za značku“ = za slavné 
jméno výrobce � proto je zboží dražší. 

● Výhodou „značkového“ zboží může být záru-
ka kvality.

Diskont
● prodejna potravin, které nejsou vybalené z krabic 

a jsou levnější. (např. Peny market, Plus, Lidl)

� Někdy můžeme koupit zboží, které není nové 
– je již použité, ale je v dobrém stavu. 

� Levnější zboží je spíše ve velkých supermarke-
tech než v malých obchodech.

� levné oblečení – second hand, burza
� levný nábytek, nádobí, přístroje, sportovní 

potřeby – bazar
� levné knihy – antikvariát

E3.
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Starší automobil je možno koupit také 
v autobazaru:
● V autobazaru můžete koupit auto i velmi levně, 

např. za 10 000,- Kč.
● Je dobré se o cenách ojetých automobilů infor-

movat na internetu, kde můžete ceny za jed-
notlivé typy aut porovnat.

● Můžete za něj zaplatit v hotovosti.
● Můžete ho koupit na protiúčet – dát za něj do 

bazaru jiné ojeté auto a doplatit rozdíl v ceně.
● Automobil se stává hned vaším majetkem.

Automobil je možno koupit také na inzerát
● Na inzerát koupíte auto od jiné soukromé osoby.
● Automobil se stává hned vaším majetkem.

CO JE TŘEBA VYŘÍDIT PŘI KOUPI VOZU:

1) sepsat kupní smlouvu mezi prodávajícím 
a kupujícím

2) pojistit vozidlo = zařídit evidenční kontrolu 
vozidla

3) pokud vozidlo není nové, zařídit tzv. „povinné 
ručení“

4) přihlásit auto k registraci v registru silničních 
vozidel 

Které dokumenty potřebujete:
● vyplněnou žádost – tiskopis „Přihláška k regis-

� Může se také stát, že obchod reklamaci neuzná, 
potom nám vrátí jen rozbité zboží. 

� Reklamaci obchod neuzná, pokud jsme vadu 
zavinili sami svým používáním. 

� Pečlivě schovávejte paragony (účtenky) od 
všeho zboží! Pokud chcete zboží reklamovat – 
vrátit či vyměnit, bez paragonu to není možné.

E3.3. Koupě automobilu

Nový automobil je možno koupit v pro-
dejně automobilů, v autosalonu:
● za hotové peníze – ihned se stáváte vlastní-

kem automobilu.
● na leasing (= finanční pronájem) – splácíte 

obvykle 4 roky. Automobil je majetkem leasingové 
společnosti, vaším majetkem se stává po ukončení 
leasingu = po splacení poslední splátky.

● na spotřebitelský úvěr – splácíte obvykle 
1 rok – 5 let, podle dohody. Automobil je rovnou 
váš, jen velký technický průkaz je uložen v pro-
dejně až do splacení úvěru. Při spotřebitelském 
úvěru je cena vozu vyšší než při leasingu.

� Pokud se rozhodnete pro leasing nebo spotřebi-
telský úvěr, pečlivě prosím prostudujte podmín-
ky smlouvy.

E3.
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● Kosmetik/kosmetička pečuje o pleť.
● Pedikér/pedikérka pečuje o nohy a nehty na 

nohou, manikér/manikérka pečuje o ruce a neh-
ty na rukou.

Prádelna, čistírna
● V prádelně si můžeme nechat vyprat prádlo, 

v čistírně vyčistit oděvy.
● Ve velkých městech jsou samoobslužné prádel-

ny – „loundry“. Tam si lidé perou sami, platí se 
jen za pronájem pračky.

Opravy, servis
● Zde si můžeme nechat opravit zboží, které je již 

rozbité, ale ještě ho nechceme vyhodit. (napří-
klad obuv, oděvy, elektronika, nábytek, 
automobil, sportovní potřeby).

● Pokud máme zboží v záruce, máme paragon 
(účtenku) a nezavinili jsme jeho rozbití, je 
výrobce povinen opravit ho zdarma nebo nám 
vrátit peníze.

traci vozidla do registru silničních vozidel“
● technický průkaz vozidla 
● doklad o technické prohlídce, pokud není auto-

mobil nový
● souhlas vlastníka k zaregistrování vozidla na 

jiného provozovatele 
● protokol o evidenční kontrole silničního vozidla, 

pokud není automobil nový 
● doklad o pojištění odpovědnosti z provozu vozi-

del (= „povinné ručení“)
● doklad o zástavním právu váznoucím na silnič-

ním vozidle, bylo-li zřízeno 
● doklad o povolení k pobytu nebo o udělení azylu 

na území ČR (cizinci) 
● platný občanský průkaz (občané ČR) 
● předložit staré registrační značky – SPZ (v přípa-

dě přehlášení vozidla z působnosti jiného úřadu)
● Správní poplatek bude vybrán v hotovosti. 

Povinnosti majitele vozidla:
● zařídit pravidelné technické kontroly na stanici 

technické kontroly
● zařídit pravidelné měření emisí na stanici měření 

emisí
● při používání dálnic si zakoupit dálniční kupón. 

To je možné u čerpacích stanic, v provozovnách 
České pošty, na hraničních přechodech či v auto-
klubech.

● platit povinné ručení u vybrané pojišťovny.

E3.4. Služby

Kadeřnictví, kosmetika, pedikúra, mani-
kúra
● Tyto služby nám pomáhají starat se o náš vzhled.
● Kadeřník/kadeřnice upravuje vlasy, účesy. Jedna  

návštěva stojí obvykle 200–2000,- Kč.

E3.
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datelů, které si můžeme najmout. Kontakty najde-
me na internetu nebo ve Zlatých stránkách.

● Pokud máme doklady vystavené v cizím jazy-
ce a potřebujeme úřední překlad do češtiny, 
musíme oslovit tlumočníka ustanoveného podle 
zákona  o znalcích a tlumočnících č. 36/1967 Sb. 

� Seznam těchto tlumočníků mají krajské 
soudy. Cena za úřední překlad se pohybuje 
mezi 100 až 350 Kč za 1 stránku A4. 

� Pokud v České republice uzavírá manželství 
cizinec, musí být obřadu přítomen tlumočník 
určený ambasádou.

Zastavárna 
● Člověk, který se ocitne ve finanční tísni (má 

finanční problémy), může dát své cenné před-
měty (šperky, elektronika, umělecké před-
měty apod.) do zastavárny a dostane za ně 
peníze.

● Pokud je do smluvené doby (např. 2 týdny) při-
nese zpět i s úroky, dostane své věci nazpět.

● Pokud do smluvené doby peníze nesežene, věci 
začnou patřit zastavárně a ta je může prodat 
někomu jinému.

● V zastavárně tedy můžeme koupit levné věci 
(elektronika, umělecké předměty...)

Směnárna
● Zde vyměňujeme peníze různých měn. 

� Nikdy nevyměňujte peníze na ulici u pouličních 
dealerů! Mohou mít falešné peníze a okrást 
vás!

Půjčovna
● Zde si můžeme za poplatek půjčit zboží, které si 

nechceme kupovat, protože je příliš drahé nebo 
ho chceme jen na krátký čas. Např. DVD, CD, 
videokazety, sportovní potřeby, automo-
bil, nářadí...

Kopírovací služby
● Při zařizování různých dokumentů na úřadech 

často potřebujeme kopie dokladů.
● Kopírovací služby jsou k dispozici v kopírovacích 

centrech, na úřadech, v obchodních domech, 
v informačních centrech apod.

● Černobílé kopírování jedné stránky for-
mátu A4 stojí obvykle 1,50 Kč, barevné 
obvykle 30,- Kč/strana.

● Někdy potřebujeme notářsky ověřenou kopii. 
Tu nám ověří notář či obecní nebo městský úřad. 
Obvyklá cena je 30,- Kč za 1 stránku A4.

Překladatel, tlumočník
● Existuje mnoho soukromých tlumočníků a překla-

E3.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

č. číslo

ČR Česká republika

hod. hodina 

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

např. například

kutil člověk, který rád pracuje v dílně, v domě, na zahradě

občanský průkaz doklad totožnosti občanů České republiky, kde jsou osobní informace o člověku 
(jméno, příjmení, rodné číslo, fotografi e)

SPZ (státní poznávací značka) značka, která slouží k identifi kaci automobilů

povinné ručení (pojištění odpovědnosti 
z provozu vozidel)

povinné pojištění, které musí mít každý majitel automobilu, aby mohl auto používat

reklamace vrácení špatného produktu nebo služby obchodníkovi nebo výrobci

úrok peněžitá odměna za půjčení peněz

velkoobchodní prodej nákup a prodej zboží za účelem jeho prodeje k dalšímu  podnikání

zákazník (= klient) člověk, který něco kupuje nebo užívá nějakou službu

záruka odpovědnost prodávajícího nebo výrobce za vady nebo problémy, které se projeví 
až po koupi

registr silničních vozidel státní úřad evidence automobilů

zástavní právo věřitel má právo vzít nějaký předmět „do zástavy“ v případě, že dlužník včas nezaplatí 
dluh, a věřitel potom může prodat zastavený předmět a tím získá zpět své peníze

apod. a podobně

E3.

reklamace vrácení špatného produktu nebo služby obchodníkovi nebo výrobci

úvěr dočasně poskytnuté peníze od banky klientovi, klient úvěr v pravidelných interva-
lech bance splácí

hotovost peníze

automobil auto, motorové vozidlo
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Supermarkety a hypermarkety v ČR – adresy 
poboček, otevírací doba…
Tesco
Globus
Albert
Hypernova
Intespar

http://www.itesco.cz
http://www.globus.cz
http://www.ialbert.cz
http://www.ihypernova.cz
http://www.interspar.cz

Adresář elektronických obchodů veškerého sor-
timentu

http://www.ceskeshopy.cz Ne

Lidl
Kaufl and
Penny Market
Billa
Plus Diskont
Coop

http://www.lidl.cz
http://www.kaufl and-online.cz
http://www.penny.cz
http://www.billa.cz
http://www.plus.cz
http://www.coop.cz

Adresář elektronických i kamenných obchodů
veškerého sortimentu

http://www.obchody.cz Ne

E3.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

tzv. tak zvaný, tak zvaně

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člo-
věk žádá obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu 
o zaměstnání…) 

pojišťovna instituce, která poskytuje pojištění

Zlaté stránky centrální telefonní seznam, obsahuje telefonní čísla úřadů, fi rem i soukromých osob

Kika 
Sconto nábytek
Europa Möbel

http://www.kikanabytek.cz 
http://www.sconto.cz
http://www.europamobel.cz

Ne
Ne
Ne

Aj
Nj
Sk, Pol.
Sk, Pol.
Ne

Ne
Ne
Ne
Ne
Ne
Ne
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Drogerie:
Teta drogerie
Rossmann drogerie
DM drogerie

http://www.tetadrogerie.cz
http://www.rossmann.cz
http://www.droxi.cz

Ne
Aj, Nj
Aj, Nj

Sportovní potřeby:
Giga sport
Sportissimo
Drapa sport

http://www.gigasport.cz

http://www.drapasport.cz

Ne
Ne
Ne

Levné knihy http://www.levneknihy.cz Ne

Prodej automobilů všeho druhu http://www.sauto.cz
http://www.cars.cz

Ne
Navigace
Aj, Nj, Fj, Pol.

Pojištění automobilů
Pojišťovna Allianz
Pojištovna České spořitelny
Pojišťovna Kooperativa

http://www.allianz.cz
http://www.pojistovnacs.cz
http://www.koop.cz

Ne
Ne
Aj

E3.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Potřeby pro dům, zahradu a dílnu:
Hornbach
Bauhaus
Obi
Baumax

http://www.hornbach.cz
http://www.bauhaus.cz
http://www.obi.cz
http://www.baucz

Ne
Ne
Ne
Ne

Elektronika:
Datart
Electro world
Okay

http://www.datart.cz
http://www.electroworld.cz
http://www.okay.cz

Ne
Ne
Pol.

Nábytek:
Ikea http://www.ikea.cz Ne
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Téma Najdete v kapitole

Řidičský průkaz A7.1.

Bankovky E1.

Chování na veřejnosti C1.3.

Měsíční rozpočet E1.3.

Platba kartou E1.2.

Orientační ceny zboží E1.1.

Mobilní telefon B3.2.

Doprava A6.

Státní svátky C1.5.

Vyhledat obchod na internetu B4.1.

Založit e-mail B4.2.

Zásady správného telefonování B3.1.

Notářské ověření E3.4.

E3.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Obchodní domy a centra –
Nejlépe je vyhledáte na jakémkoli internetovém 
vyhledavači, kde můžete hledat instituce přímo 
ve vašem regionu.

http://www.centrum.cz Ne• Katalog • Obchod 
• Maloobchod a prodej 
• Obchodní domy a
nákupní centra • Zvolit
požadovaný region

Směnárny http://www.centrum.cz Ne• Katalog • Služby 
• Směnárny

Služby http://www.centrum.cz Ne• Katalog • Služby

Seznam tlumočníků, které evidují krajské soudy http://www.justice.cz Navigace Aj• Evidence znalců, tlu-
močníků a ústavů

Česká obchodní inspekce http://www.coi.cz Ano

Inzerce všeho druhu http://www.annonce.cz Ne
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F1.

F1.      Možnosti legální práce

Cizinci mohou v ČR pracovat:
● jako zaměstnanci (potřebují platné povolení 

k zaměstnání pro cizince bez trvalého pobytu)
● jako podnikatelé (potřebují živnostenský list 

a cizinci bez trvalého pobytu i vízum k pobytu 
nad 90 dnů za účelem podnikání).

F 1.1.  Zaměstnávání cizinců

Žadatel o mezinárodní ochranu, cizi-
nec s vízem za účelem strpění a cizinec 
s doplňkovou ochranou
● může legálně pracovat až po uplynutí 1 roku od 

podání žádosti o mezinárodní ochranu
● může legálně pracovat pouze s platným povole-

ním k zaměstnání (pracovní povolení)
● se nemůže přihlásit do registru uchazečů 

o zaměstnání na úřadu práce
● nemůže v ČR podnikat.
● K jeho zaměstnání nepotřebuje zaměstnavatel 

povolení k získávání zaměstnanců ze zahraničí. 

Azylant a cizinec s trvalým pobytem a 
cizinec s dočasnou ochranou
● má ohledně zaměstnání stejná práva jako občan 

ČR (tedy nepotřebuje pracovní povolení)

● se může přihlásit do registru uchazečů o zaměst-
nání na úřadu práce

● může v ČR podnikat.

Cizinec s dlouhodobým vízem a cizinec 
s povolením k dlouhodobému pobytu
● může legálně pracovat pouze s platným pracovním 

povolením (jeho vízum či pobyt ale nemusí být 
vydané pouze za účelem zaměstnání). Pracovní 
povolení je nutné i tehdy, má-li cizinec vykonávat 
práce na území ČR v pracovním vztahu k zahranič-
nímu zaměstnavateli, který ho do ČR vyslal. 

● Za zaměstnání se považuje i plnění běžných 
úkolů zajišťovaných společníkem, statutárním 
orgánem nebo členem statutárního orgánu 
obchodní společnosti pro obchodní společnost 
nebo členem družstva nebo členem statutární-
ho nebo jiného orgánu družstva pro družstvo.

● může v ČR podnikat (pouze pokud má vízum za 
účelem podnikání) 

● se nemůže přihlásit do registru uchazečů 
o zaměstnání na úřadu práce.

� K zaměstnání cizince potřebuje zaměstnavatel 
povolení k získávání zaměstnanců ze zahraničí, 
tzn. že se před zaměstnáním cizince posuzuje 
situace na trhu práce. 

F. Práce, zaměstnání
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� Nelegální prací porušujete zákon!
� Každá legální pracovní činnost (pracovní poměr, 

dohoda o provedení práce - DPP, dohoda o pra-
covní činnosti - DPČ) musí být vykonávána na 
základě pracovní smlouvy, uzavřené na základě 
platného pracovního povolení.

POVOLENÍ K ZAMĚSTNÁNÍ („PRACOVNÍ 
POVOLENÍ“)

� vydává Úřad práce příslušný dle místa výkonu 
práce

� může být vydáno pouze na tzv. volné pracovní 
místo

� se vydává na dobu určitou, maximálně na dobu 
jednoho roku

� je nepřenosné, a je tedy platné pouze pro 
zaměstnání u zaměstnavatele, který je uveden 
v rozhodnutí. Vykonává-li cizinec na území ČR 
více zaměstnání současně, musí mít povolení 
k zaměstnání ke každému pracovnímu poměru 
zvlášť.

� Cizinec může být při podávání žádosti zastou-
pen zaměstnavatelem nebo jiným zástupcem, 
a to na základě plné moci. 

� Správní poplatek za žádost o povolení k zaměst-
nání je 500 Kč.

� Správní poplatek za žádost o prodloužení povo-
lení k zaměstnání činí 250 Kč.

� Pokud pracovní poměr dohoda o pracovní čin-
nosti – DPČ, dohoda o provedení práce – DPP) 
skončí, vyprší i platnost povolení k pobytu 
za účelem zaměstnání. 

� Úřad práce může s ohledem na situaci na trhu 
práce na žádost cizince povolení k zaměstná-
ní prodloužit, a to opakovaně, vždy však nej-
déle na dobu jednoho roku.

� O prodloužení povolení k zaměstnání je 
třeba požádat příslušný Úřad práce nejdříve 
3 měsíce a nejpozději 30 dnů před uplynutím 
doby platnosti stávajícího povolení. Žádost 
obsahuje stejné náležitosti jako původní žádost 
o povolení k zaměstnání.

� Pokud zde cizinec pobývá s vízem za úče-
lem zaměstnání, je třeba se s prodlouženým 
povolením k zaměstnání dostavit na místně 
příslušnou cizineckou policii a podat žádost 
o prodloužení doby pobytu u víza k pobytu 
nad 90 dnů za účelem zaměstnání nebo podat 
žádost o povolení k dlouhodobému pobytu za 
účelem zaměstnání či o jeho prodloužení.

� Žádosti o povolení k zaměstnání musí předchá-
zet žádost zaměstnavatele o povolení k získá-
vání zaměstnanců ze zahraničí. To znamená, že 
zaměstnavatel ohlásí na Úřadu práce volné pra-
covní místo, a pokud mu nikdo z evidovaných 
uchazečů, kterým Úřad práce tuto pozici nabízí, 

F1.
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nevyhovuje, podá žádost o povolení zaměstnat 
cizince (cca 4 až 6 týdnů od nahlášení pracovní-
ho místa).

� Povolení k získávání zaměstnanců ze zahraničí 
se vydává na jeden rok a správní poplatek činí 
2 000,- Kč.

Povolení k získávání zaměstnanců ze 
zahraničí není třeba, jedná-li se o cizin-
ce s tímto typem pobytu: 
● žadatel o mezinárodní ochranu 
● cizinec s vízem či dlouhodobým pobytem za 

účelem strpění
● cizinec s doplňkovou ochranou.
 
Povolení k získávání zaměstnanců ze 
zahraničí dále není potřeba vyřizovat:
● pro vědecké, pedagogické a akademické pra-

covníky
● pro stážisty
● pro brigádníky do 26 let věku, pokud se jedná 

o časově omezené práce v rámci školní výměny 
či mládežnických programů

● pro duchovní církví či náboženských společen-
ství registrovaných v ČR

● stanoví-li to mezinárodní smlouva
● je-li cizinec do své pracovní pozice jmenován 

nebo zvolen.

K žádosti o povolení k zaměstnání je nut-
no doložit:
● příslib zaměstnavatele, že cizince zaměstná
● doklady osvědčující odbornou způsobilost pro 

výkon požadovaného zaměstnání
● lékařská potvrzení o zdravotním stavu žadatele 

(nesmí být starší než jeden měsíc)
● další doklady, pokud to vyplývá z charakteru 

zaměstnání.

Povolení k zaměstnání nepotřebují:
● státní příslušníci členských států EU nebo jejich 

rodinní příslušníci
● cizinci s povolením trvalému pobytu
● azylanti
● cizinci pobývající v ČR na základě povolení 

k dlouhodobému pobytu za účelem společného 
soužití rodiny s cizincem, kterému byl udělen 
trvalý pobyt nebo azyl

● cizinci, kteří jsou rodinnými příslušníky člena 
diplomatické mise, konzulárního úřadu nebo 
rodinnými příslušníky zaměstnance mezinárodní 
vládní organizace se sídlem na území ČR.

Povolení k zaměstnání nelze vydat:
● cizinci, který v ČR požádal o mezinárodní ochra-

nu formou azylu, a to po dobu 1 roku od podání 
žádosti

● cizinci, který nesplňuje některou z podmínek 

F1.
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F1.2. Pracovní smlouva a typy 
 pracovních úvazků  

F1.3. Druhy pracovních smluv

stanovených zákonem o zaměstnanosti pro 
vydání povolení k zaměstnání.

� Cizinec, který je zaměstnán bez povolení 
k zaměstnání nebo vykonává práci v rozporu 
s vydaným povolením k zaměstnání, se dopouš-
tí přestupku, za který lze udělit pokutu do výše 
10 000 Kč.

� Aktuální informace ohledně zaměstnávání 
najdete  na stránkách Ministerstva práce a soci-
álních věcí www.mpsv.cz. 

� Dohoda o provedení práce (DPP), dohoda o pra-
covní činnosti (DPČ) či smlouva o dílo jsou spíše 
výjimečnou formou pracovního vztahu. 

� U některých typů pracovních vztahů (DPP, 
Smlouva o dílo) může mít smlouva či dohoda 
i ústní formu, u jiných (DPČ, pracovní poměr) 
musí být uzavřena písemně.

� Pracovní smlouva či dohoda upravuje práva 
a povinnosti zaměstnance a zaměstnavatele. 

� Písemná pracovní smlouva či dohoda by měla 
být vždy vyhotovena ve dvou originálech pro 
každou z obou smluvních stran. 

� Vždy trvejte na uzavření písemné pracovní 
smlouvy či dohody (i pokud to podle zákona 
není nutné), předejdete tím případným problé-
mům či nejasnostem.

Typy pracovních úvazků
● práce na plný úvazek =  pracujete 40 hodin 

týdně, 8 hodin denně
● práce na částečný úvazek = pracujete méně 

než 40 hodin týdně (může se jednat o poloviční, 
třetinový, čtvrtinový... úvazek)

● sezónní, časově omezená práce, brigáda

PRACOVNÍ POMĚR

� Pracovní poměr se zakládá pracovní smlouvou 
mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem.

� Pracovní smlouva musí být vyhotovena písemně.

Náležitosti smlouvy
● jméno zaměstnance a název a adresa zaměst-

navatele 
● druh práce, který má zaměstnanec pro zaměst-

navatele vykonávat
● místo nebo místa výkonu práce 
● den nástupu do práce

F1.
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● datum podpisu smlouvy a podpisy obou stran 
na všech vyhotoveních pracovní smlouvy

● doba, na kterou je pracovní smlouva uzavírána 
(určitá/neurčitá)

● délka dovolené v kalendářním roce
● výše mzdy a způsob odměňování, výplatní ter-

mín 
● týdenní pracovní doba a její rozvržení
● délka zkušební doby (je-li sjednána), nejvíce 3 

měsíce

Ukončení pracovního poměru
● dohodou 
● výpovědí (výpovědní lhůta je nejméně 2 měsíce)
● okamžitým zrušením 
● zrušením ve zkušební době

� Výpověď ze strany zaměstnance je možná 
z jakéhokoli důvodu i bez udání důvodu.

� Výpověď ze strany zaměstnavatele je možná 
jen za přesně stanovených podmínek specifiko-
vaných v Zákoníku práce.

� V případě uzavření na dobu určitou končí pra-
covní poměr vypršením této lhůty.

� V případě cizince pracovní poměr končí také 
uplynutím doby, na kterou bylo vydáno povole-
ní k zaměstnání či uplynutím doby povoleného 
pobytu.

� Výhody zaměstnance plynoucí ze smlouvy
● Zaměstnavatel za zaměstnance odvádí sociální 

a zdravotní pojištění a zálohy na daň.
● Odpracovaná doba se započítává do odpraco-

vané doby nutné pro přiznání podpory v neza-
městnanosti.

● dovolená
● proplácení státních svátků

DOHODA O PROVEDENÍ PRÁCE = DPP

� Dohoda o provedení práce se sjednává na pro-
vedení konkrétního úkolu, příležitostné práce 
nebo brigády. 

� Na tuto smlouvu můžete pracovat maximálně 
150 hodin v kalendářním roce (i různé činnosti 
pro téhož zaměstnavatele).

� Dohodu lze sjednat písemně i ústně.

� Tuto smlouvu můžete mít souběžně s  pracov-
ním poměrem.

Náležitosti smlouvy
● V dohodě musí být v každém případě vymezen 

pracovní úkol, sjednaná odměna za jeho prove-
dení a zpravidla se v ní sjednává též doba, v níž 
má být pracovní úkol proveden. 

F1.
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neurčitou.
� DPČ musí být uzavřena písemně.
� Dohodu o pracovní činnosti může zaměstnava-

tel s fyzickou osobou uzavřít, i když předpoklá-
daný rozsah práce nepřesahuje 150 hodin.

� Tuto smlouvu můžete mít souběžně s pracov-
ním poměrem.

Náležitosti smlouvy
● označení zaměstnavatele a zaměstnance a jejich 

podpisů
● popis sjednané práce
● sjednaný rozsah pracovní doby (maximálně 20 

hodin týdně) 
● doba, na kterou se dohoda uzavírá (určitá/
 neurčitá)
● sjednaná odměna za vykonanou práci.
● Zaměstnavatel je povinen dát jeden originál 

DPČ zaměstnanci.

Ukončení pracovního vztahu:
● dohodou obou stran
● jednostranným vypovězením dohody z jaké-

hokoli důvodu či bez udání důvodu s 15denní 
výpovědní dobou.

Ukončení pracovního vztahu
● dohodou obou stran
● jednostranným vypovězením dohody z jaké-

hokoli důvodu či bez udání důvodu s 15denní 
výpovědní dobou.

Specifika DPP
● Zaměstnavatel strhává zaměstnanci pouze 

zálohy na daň, ale neplatí za něj sociální ani 
zdravotní pojištění. 

� Z dohody neplyne nárok na dovolenou ani na 
nemocenské dávky.

� Odpracovaná doba se nezapočítává do odpraco-
vané doby nutné pro přiznání podpory v neza-
městnanosti. 

DOHODA O PRACOVNÍ ČINNOSTI = DPČ

� Tento druh smlouvy se využívá pro příležitostné 
nebo sezónní práce, popřípadě práce na men-
ších úkolech, které nevyžadují plný úvazek.

� Jedná se o práce, které mají opakující se cha-
rakter, může jít o úklid, apod. 

� DPČ se sjednává, pokud jde o práci v rozsahu do 
poloviny týdenní pracovní doby. (20 hodin týd-
ně, hodiny lze rozpočítat na dobu, na kterou je 
dohoda uzavřena, nejdéle na období 52 týdnů)

� Dohoda může být sjednána na dobu určitou či 

F1.
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Ukončení pracovního vztahu
● je ukončen dodáním díla

Specifika smlouvy o dílo
● Objednatel neplatí za zhotovitele sociální ani 

zdravotní pojištění ani zálohu na daň 
● Zhotovitel daní mzdu ze smlouvy o dílo sám.

Specifika DPČ
● Zaměstnavatel odvádí za zaměstnance zdravot-

ní a sociální pojištění i zálohu na daň.
● Z dohody plyne nárok na nemocenské dávky.
● Odpracovaná doba se započítává do odpraco-

vané doby nutné pro přiznání podpory v neza-
městnanosti. 

� Z dohody neplyne nárok na dovolenou. 

SMLOUVA O DÍLO = AUTORSKÝ HONORÁŘ

� Smlouvou o dílo se zavazuje zhotovitel k pro-
vedení určitého díla a objednatel se zavazuje 
k zaplacení ceny za jeho provedení. 

� Smlouvu o dílo lze sjednat písemně či ústně.

Dílem se rozumí:
● zhotovení určité věci 
● montáž a údržba určité věci
● hmotně zachycený výsledek činnosti (příspěvky 

do médií, herecký výkon, vytvoření autorského 
díla - program, kniha, obraz, socha...) 

Náležitosti smlouvy
● označení předmětu díla
● rozsah, jakost, cena za provedení díla
● doba zhotovení díla

F1.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

DPČ dohoda o pracovní činnosti

DPP dohoda o provedení práce

smlouva na dobu určitou přesně víme, kdy smlouva končí

smlova na dobu neurčitou nevíme, kdy smlouva končí (končí až podáním výpovědi jedné ze stran)

pracovní úvazek počet hodin, který bude zaměstnanec pracovat

plný pracovní úvazek 40 hodin týdně (zpravidla 8 hodin denně)

povolení k získávání zaměstnanců ze 
zahraničí

povolení, které potřebuje zaměstnavatel, aby mohl zaměstnat cizince 
(užívá se též výraz povolení k náboru)

volné pracovní místo pracovní místo, které se uvolnilo nebo kterézaměstnavatel nově vytvořil 
a nahlásil na úřad práce

situace na trhu práce posuzuje se, zda místo nelze obsadit někým z uchazečů evidovaných na úřadě práce

cca (circa) přibližně, asi

ČR Česká republika

brigáda krátkodobá práce, např. sezónní

brigádník pracovník, který dělá krátkodobou práci, např. sezónní

duchovní člověk, který reprezentuje církev (kněz, kazatel, farář...)

jakost (kvalita) informace o vlastnosti nějaké věci, odpověď na otázku „jaký?“ 

objednatel ten, kdo něco potřebuje a objedná to

EU Evropská unie

uchazeč člověk, který podal nějakou nabídku nebo reagoval na nabídku (např. o pracovní místo)

Zákoník práce základní zákon v oblasti pracovního práva

zhotovitel člověk, který něco vyrobil 

F1.

trh práce situace, kdy zaměstnavatelé nabízejí pracovníkům práci za mzdu (plat). Trh práce se 
řídí  nabídkou a poptávkou.

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…)

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení). Tato pravidla obvykle určuje stát.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

podnikatel člověk, který podniká (např. má vlastní fi rmu, obchod, servis)

ŽL (živnostenský list) doklad, jehož držitel může provozovat živnost = může  podnikat.

statutární orgán osoby, které mají právo jednat jménem právnické osoby (sdružení, spolku…), 
může to být jedna osoba (jednatel, ředitel, farář…) nebo skupina lidí (např. před-
stavenstvo akciové společnosti nebo družstva)

tzn. to znamená

tzv. takzvaný

plná moc dokument, kterým zmocnitel / zastoupený (např. pan Novák)  prohlásí, že zmoc-
něný / zástupce (např. jeho manželka paní Nováková) za něj v může určitém 
rozsahu jednat s úřady

pracovní poměr pracovní vztah mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem

stáž získávání zkušeností a/nebo praxe ve fi rmě nebo na univerzitě, obvykle v zahraničí

stážista člověk, který je na stáži (získává zkušenosti a/nebo praxi ve fi rmě nebo na univer-
zitě, obvykle v zahraničí)

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

přestupek jednání, které porušuje nebo ohrožuje společenské normy a zákony, a není to trestný čin

pokuta pěněžitý trest, který musí člověk / fi rma / stát zaplatit za porušení zákona

MPSV ČR Ministerstvo práce a sociálních věcí České republiky

zaměstnanec (pracovník) člověk, který pracuje pro jiného člověka nebo instituci (státní úřad, fi rmu, společnost…)

zaměstnavatel člověk, nebo instituce (státní úřad, fi rma, společnost), který/á zaměstnává lidi

mzda peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci v soukromém, tedy hlavně 
v podnikatelském sektoru

zkušební doba doba, uvedená v pracovní smlouvě (obvykle 3 měsíce), ve které může zaměstnanec i zaměst-
navatel písemně z jakéhokoliv důvodu nebo bez udání důvodu zrušit pracovní poměr 

výpověď informace jedné strany druhé straně, že ukončuje smlouvu

F1.

živnost samostatná činnost provozovaná za účelem dosažení zisku a za podmínek stano-
vených živnostenským zákonem

uchazeč o zaměstnání člověk, který osobně požádá úřad práce o zprostředkování zaměstnání, a který je 
tak úřadem práce zařazen do evidence uchazečů o zaměstnání
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Podrobné informace k zaměstnávání cizinců v ČR http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Zahraniční zaměstnanost

Sekce

Vzor žádosti o povolení k zaměstnání a další 
potřebné formuláře

http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Zahraniční zaměstnanost 
• Formuláře ke stažení

Seznam aktuálních pracovněprávních předpisů http://www.mpsv.cz Navigace Aj• Práce a právo

Právní předpisy z oblasti zaměstnanosti http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Obecné informace 
• Právní předpisy

Pracovněprávní vztahy http://www.obcanske-poradny.cz Ne• Pracovně právní vztahy

Zákoník práce http://zakonik-prace.cz Ne

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

max. maximálně, maximální

Informace o odborech a jednotlivých odborových svazech http://www.cmkos.cz Aj

Výčet kategorií cizinců, kteří nepotřebují povolení 
k zaměstnání

http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Zahraniční zaměstnanost 
• Zaměstnávání cizinců 
• Zvláštní případy

Tiskopis žádosti o zařazení do evidence uchazečů 
o zaměstnání a žádosti o podporu v nezaměst-
nanosti

http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Pro občany 
• Formuláře ke stažení

F1.

např. například

apod. a podobně

nelegální protizákonné

zdravotní způsobilost zaměstnance situace, kdy je zaměstnanec schopný pracovat (nemá velké zdravotní problémy)

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, ale 
pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.

pracovní doba doba, ve které zaměstnanec musí pracovat pro zaměstnavatele
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Výpočet mzdy, důchod, nemocenská, sociální 
dávky, zákony, aktuality...

http://www.vyplata.cz Ne

Vzory dokumentů týkajících se zaměstnání http://www.vzory.cz Ne• Zaměstnání

Téma Najdete v kapitole

Úřad práce F5.

Podnikání F6.

Sociální zabezpečení D5.

Zdravotní pojištění D2.1.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

� Cizinec, který je zaměstnán bez povolení 
k zaměstnání (pokud ho vzhledem ke svému 
typu pobytu potřebuje) nebo vykonává jinou prá-
ci, než je v pracovním povolení uvedena, nebo 
pracuje bez pracovní smlouvy (pokud je vzhle-
dem k typu činnosti nutná), pracuje nelegálně.

� Tato nelegální práce je přestupkem a podle 
zákona o zaměstnanosti může cizinec (zaměst-
nanec) dostat pokutu až 10 000,- Kč.

� Zaměstnavatel, který zaměstnává nelegálně, 
může dostat pokutu až 2 000 000,- Kč.

Důsledky práce načerno
● Zaměstnanec nemá záruku, že dostane mzdu 

(nemá žádný doklad pro případ, že se zaměst-
navatel rozhodne nezaplatit).

● Zaměstnavatel neplatí zdravotní ani sociální 
pojištění. 

● Zaměstnanec tedy nemá nárok na nemocenské 
dávky a v případě pracovního úrazu si musí veš-
kerou zdravotní péči hradit sám.

● Při práci načerno během evidence na úřadu prá-
ce a při pobírání finanční podpory v nezaměstna-
nosti a sociálních dávek páchá pracovník trestný 
čin podvodu a neplacení daní a pojistného.

F2.     Nelegální práce, práce načerno

F2.

Podrobné informace o práci
- pracovněprávní vztahy, mzdy, pojištění, jak hle-
dat práci aj.

http://www.czech.cz Navigace
Aj, Nj, Fj

• Práce a studium 
• Práce
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� Pokud vám práci načerno zajistil zpro-
středkovatel, tzv. klient, přidávají se 
další možné důsledky:

● Budete nuceni odvádět velkou část mzdy tomu, 
kdo vám tuto práci zajistil. 

● Budete pracovat nepřiměřeně dlouho (12–16 
hodin denně) a ve špatných podmínkách.

● Budete udržováni v neustálé nejistotě (i co se 
týče vašeho povolení k pobytu. Pokud vám ho 

zařizoval „klient“, nemusí být vůbec platné).
● Můžete se ocitnout v totální závislosti na „klien-

tovi“ (v extrémních případech se může stát, že 
vám odebere cestovní doklad).

� Práce načerno, za kterou teď hrozí jen poku-
ty nebo odebrání sociálních dávek, by se brzy 
mohla stát trestným činem – jak je to v návrhu 
nového trestního zákoníku.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

nelegální práce = práce načerno práce bez pracovního povolení, bez dohody či pracovní smlouvy 

nelegální protizákonné

mzda peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci v soukromém, tedy hlavně 
v podnikatelském sektoru

evidence na Úřadu práce za nezaměstnané, kteří jsou evidovaní na ÚP, platí stát zdravotní a sociální pojištění 
a mají po určitou dobu za určitých podmínek nárok na podporu v nezaměstnanosti

aj. a jiné

přestupek jednání, které porušuje nebo ohrožuje společenské normy a zákony, a není to trestný čin

zprostředkovatel práce (tzv. klient) člověk nebo organizace, který/-á hledá práci pro člověka, který chce pracovat  nebo 
hledá zaměstnance pro instituci (fi rmu, společnost…), která hledá nové pracovníky

nezaměstnanost ekonomický jev, kdy ve společnosti existují lidé bez práce

trestný čin čin nebezpečný pro společnost

trestní zákoník základní zákon v oblasti trestního práva

F2.

pokuta pěněžitý trest, který musí člověk / fi rma / stát zaplatit za porušení zákona

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, 
ale pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.
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F3.      Hledání práce

F3.1. Aktivní hledání práce

Téma Najdete v kapitole

Jak poznat nelegální inzeráty F3.1.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Asociace občanských poraden http://www.obcanske-poradny.cz Ne• Pracovně právní vztahy

La Strada 

– zaměřuje se na prevenci obchodu se ženami, 
podporu obětí obchodu se ženami, ovlivňování 
zákonodárství a informování veřejnosti o tomto 
problému.

http://www.strada.cz Aj

� Je třeba se zamyslet nad tím, jaký druh práce 
hledáte, a současně se reálně zhodnotit! Roz-
myslete si, co vlastně umíte, jaké máte zkuše-
nosti, co chcete dělat a co můžete zaměstnava-
teli nabídnout.

� Zamyslete se nad tím, kolik peněz měsíčně 
potřebujete na pokrytí vašich běžných životních 
výdajů, a jaká tedy může být vaše nejnižší mož-
ná mzda.

� V dnešní době existuje mnoho způsobů, jak 
a kde hledat práci. Nejčastější je inzerce na 
internetu a v novinách. 

� Pracovní servery a novinové rubriky jsou plné 
nabídek od personálních agentur nebo přímo 

zaměstnavatelů a není vždy jednoduché dešif-
rovat pravý obsah inzerátu.

� Zaměstnání můžete hledat i formou vlastní 
nabídky – na některých pracovních portálech 
si můžete umístit vlastní profil (životopis). Zde 
vás může „objevit“ některý ze zaměstnavatelů 
či pracovník personální agentury. 

Využijte pomoc okolí 
● Řekněte rodině, známým, přátelům a souse-

dům ve vašem okolí, že hledáte práci, a v jaké 
oblasti. 

● Jistě vás rádi upozorní na nabídky zaměstnání 
v jejich okolí nebo přímo doporučí některému 
zaměstnavateli.

F3.
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Hledejte přímo v okolí vašeho bydliště
● V případě, že umíte nějaké konkrétní řemeslo 

a v okolí najdete odpovídající firmu, zkuste se 
zeptat, jestli nepotřebují někoho, jako jste vy.

● Někdy narazíte na obchodech / podnicích ozná-
mení, že hledají zaměstnance.

Inzerce na internetu
● Inzerce na internetu je dnes velmi rozšíře-

ná. Existuje mnoho portálů, které soustřeďují 
nabídky i poptávku. 

● Nejrozšířenější je portál www.jobs.cz a jeho 
příbuzný www.prace.cz, kde je nabídka bri-
gád či pozic nevyžadujících vysokou kvalifikaci.

● Práci v neziskových organizacích hledejte nejlé-
pe pomocí burzy práce na www.neziskovky.cz 
a www.ecn.cz. 

● Další rozšířené portály jsou www.jobdnes.cz, 
inzerce.idnes.cz, www.inzerceprace.cz,

 www.annonce.cz, www.jobpilot.cz, 
 www.kariera.cz, www.dobraprace.cz,
 www.cvonline.cz a přes vyhledávače pracov-

ních míst na internetu www.seznam.cz, 
 www.centrum.cz, www.atlas.cz v sekci „Práce“.

Inzeráty v novinách a časopisech
● Čtěte nabídky v novinách a časopisech.
● Noviny Annonce – sešit Práce 
● Mladá fronta Dnes – příloha Zaměstnání 

(vychází v úterý a ve čtvrtek)
● Hospodářské noviny – příloha Kariéra (vychá-

zí v pondělí)

� Zjistěte, jaké regionální noviny vycházejí 
v místě vašeho bydliště, a hledejte v rubrice 
„Nabízím práci” a „Dám vydělat” inzerát odpoví-
dající vašim požadavkům, schopnostem, doved-
nostem a vzdělání.

� Jak vypadá nevěrohodný inzerát?
● V inzerátu je často uvedeno jako kontakt pouze 

číslo na mobilní telefon.
● Adresa firmy není uvedena nebo je neplatná.
● Inzeráty obsahují nerealistickou nabídku (příliš 

vysoký plat, neobyčejně krátké lhůty pro vyří-
zení administrativních záležitostí – vízum, pra-
covní povolení a podobně).

● Inzeráty nabízejí služby, které jsou v rozporu se 
zákonem (často za poplatek).

F3.
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� Jak vypadá věrohodný inzerát?
Obsahuje tyto údaje: 
● název a popis pracovní pozice
● obsah a náplň práce
● místo, kde budete pracovat
● požadavky (co zaměstnavatel chce, abyste spl-

ňovali/uměli)
● způsob, jak na nabídku reagovat (telefonicky, 

zaslání životopisu a podobně)
● jméno kontaktní osoby � Pokud si sami dáváte inzerát, nezapo-

meňte uvést:
● jméno
● jakou práci hledáte
● co umíte a co nabízíte
● kontakt (adresa, telefon, e-mail)

Podejte si vlastní inzerát
● na internetových portálech (např. www.jobs.

cz) nebo v novinách v rubrice „Hledám práci“. 
V každých novinách je na konci uvedena adresa 
inzertního oddělení, tam je potřeba zajít a vypl-
nit dotazník. 

● Tato forma inzerce je obvyklá u specializovaných 
profesí a řemeslných prací a služeb v regionu.

F3.
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Využijte služeb personálních agentur 
● Personální agentura zprostředkovává zaměst-

nání a/nebo brigády. 
● Klienty personální agentury jsou firmy (zaměst-

navatelé) a agentury mají za úkol jim najít 
vhodného zaměstnance dle jejich požadavků.

● Většina velkých agentur nevybírá od zájemců 
o práci žádné poplatky (u zprostředkování bri-
gád však někdy ano).

● Na pohovor s pracovníkem agentury se připrav-
te stejně dobře jako na pohovor s potencionál-
ním zaměstnavatelem. 

� Nezapomeňte, že pracovník personální agentu-
ry zastupuje zaměstnavatele, ne vás!

CO SE MŮŽE STÁT, KDYŽ PRACUJETE NELE-
GÁLNĚ?
= Nelegálně znamená bez smlouvy, bez dohody, 
či bez pracovního povolení, je-li ve vašem případě 
pro danou práci potřeba.

� Dopouštíte se přestupku, za který lze pod-
le zákona udělit pokutu do výše 10 000 Kč 
(a zaměstnavateli až do výše 2 000 000 Kč). 
Navíc je pravděpodobné, že se nelegální práce 
stane v blízké době trestným činem.

� Hrozí vám riziko, že buď svoji mzdu nedostane-
te vůbec, nebo z ní dostanete jen malou část. 

F3.2. Životopis 

� Životopis, latinsky curriculum vitae (CV), vlast-
ně znamená „popis života“. 

� Jeho hlavním cílem je vzbudit zájem potenciál-
ního zaměstnavatele, případně pracovníka per-
sonální agentury a být pozván na pohovor. 

� Je to stručný popis vašeho vzdělání a vašich 
profesních zkušeností. 

� Dobře sestavený životopis informuje rychle 
a jasně o vaší vhodnosti pro nabízenou pozici 
a slouží jako podklad k pohovoru. 

V takovém případě ani nemáte možnost se slí-
bené odměny domáhat, protože nemáte k dis-
pozici žádný důkaz (pracovní smlouvu, dohodu). 

� Zaměstnavatel může porušovat vaše práva, 
např. chtít, abyste pracovali nepřiměřeně dlou-
hou dobu (12–16 hodin denně).

� Budete v neustálé nejistotě, že o práci můžete 
kdykoliv přijít.

� V případě, že vám zaměstnavatel za poplatek 
zařizuje povolení k pobytu nebo prodloužení 
povolení k pobytu, nemáte jistotu, zda je zařídil 
správně, nebo zda je vůbec zařídil. 

� V extrémních případech se může stát, že vám 
odebere cestovní doklad, čímž vás bude držet 
v totální závislosti.

F3.
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� Buďte pečliví při vypracování životopisu – je to 
materiál, který vás bude reprezentovat. 

� Životopis by měl být přehledný a jasně členěný. 
Zkontrolujte, jestli jste v něm neudělali nějakou 
pravopisnou chybu.

� Ideální délka životopisu je jedna až dvě strany 
formátu A4. 

� Věnujte čas promýšlení jednotlivých částí 
životopisu.

JAK NAPSAT ŽIVOTOPIS?

Osobní údaje 
● Do horní části dokumentu napíšete své jmé-

no a příjmení, kontaktní adresu, telefonické spo-
jení, svou e-mailovou adresu. 

● Kontaktní údaje musí být aktuální. 
● Zaměstnavatel nebude pátrat po vašem dal-

ším telefonním čísle, pokud se na uvedené číslo 
nebude moci opakovaně dovolat. 

Dosažené vzdělání
● Uveďte své nejvyšší dosažené vzdělání 

– rok začátku a ukončení studia, název školy, 
specializaci, získaný titul, a pokud od konce stu-
dia neuběhla příliš dlouhá doba, můžete uvést 
i téma absolventské práce.

● Vzdělání uvádějte chronologicky, začněte tím 
nejaktuálnějším. 

● Základní škola se neuvádí (pokud jste ji neab-
solvovali např. ve Francii a tím by dokazovala 
vaši znalost francouzštiny, která je pro danou 
pozici potřebná). 

Profesní praxe 
● Praxe je podstatná a mnohdy rozhodující
● Shrňte celou svou dosavadní praxi – z životo-

pisu musí být jasné, kde (název společnosti) 
a jak (popis pozic včetně odpovědností, které 
jste zastávali) jste ji vykonával.

● Jednotlivé pracovní pozice seřaďte chronologic-
ky od současnosti do minulosti. 

● U každého zaměstnavatele uveďte název firmy 
a název pracovní pozice, kterou jste zastávali, 
rok (případně měsíc) nástupu a odchodu. 

● Popište svou činnost v každé pozici, můžete 
uvést např. dosažené úspěchy, projekty, na 
nichž jste se podíleli, zkušenosti, jež jste zde 
získali a podobně.

Odkdy 
dokdy

Jméno školy, fakulty, druh 
závěrečné zkoušky, získa-
ný titul

F3.
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Další vzdělávání a kurzy
● Uveďte kurzy či semináře, které jste absol-

vovali. 
● Uveďte vždy název instituce, která vzdělávání 

organizovala, dobu jeho konání i trvání, a zda 
studium bylo zakončeno zkouškou.

Ostatní znalosti a dovednosti
● Specifikujte úroveň jazykových znalostí 

a znalost práce s PC – jaké programy (soft-
ware) ovládáte a s kterými máte zkušenosti 
a zda jste držitelem řidičského průkazu (a jaké-
ho typu).

● Vyjmenujte další výrazné pracovní úspěchy, 
zahraniční stáže nebo konference, kterých jste 
se zúčastnili, vědecké práce nebo publikační 
činnosti, různá ocenění atd. 

Fotografie 
● má v CV své opodstatnění, přinejmenším upou-

tá pozornost zaměstnavatele (personalisty).

Vyplnit
letopočet

Místo
(Praha, Plzeň apod.)

Jméno společnosti Pozice Popis funkce, popř. 
název projektu

Vyplnit odkdy 
dokdy + patří 
sem i zahranič-
ní stáže apod.

Jméno 
organizace

Druh kursu

Jazyk - zkratka Úroveň znalosti

F3.
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● Mělo by se jednat o formální typ fotografie 
poslaný jako součást CV či jako příloha. 

● Není povinnost ji přikládat, nicméně v rámci 
některých výběrových řízení o to můžete být 
požádáni. 

� Jednotlivá data, ať již u pracovní praxe nebo 
u studia a stáží, by na sebe měla navazovat.

� Nezapomeňte uvést pobyty v zahraničí, období 
bez práce, práce na dohodu, mateřskou dovole-
nou a další „proluky“ mezi jednotlivými pozicemi. 

� Správně sestavený životopis nemá obsaho-
vat žádné nevysvětlené mezery.

� Zájmy, hobby a ostatní informace jsou také 
důležité, pokud se vztahují k vaší profesi.

� V životopise máte prostor, abyste o sobě sdělili 
i další důležité informace (nekuřák, aktivní řidič 
atd.). 

� Na závěr můžete uvést reference – jedná se 
o kontakt, který je schopen zhodnotit váš pra-
covní výkon nebo vaše osobnostní kvality.

� Pokud nemáte pravidelný přístup ke své e-mai-
lové schránce, do životopisu svou e-mailovou 
adresu neuvádějte.

� Základní pravidla pro údaje v životopisu
● Pište v krátkých větách nebo používejte 

odrážky. 

● Informace, které uvádíte, musí být pravdivé.
● Jméno uvádějte celé, ne pouze iniciály. Příjmení 

pište nejlépe velkými písmeny.
● Pokud k výkonu práce nepotřebujete pra-

covní povolení (máte trvalý pobyt či jste 
azylant), je dobré to na začátku životopi-
su (případně v motivačním dopise) zmí-
nit. Zaměstnavatelé si často myslí, že pracovní 
povolení potřebují všichni cizinci. I v případě, že 
povolení potřebujete, je dobré tento fakt zmí-
nit – zaměstnavatel uvidí, že máte zkušenosti 
a jste otevřeni tento problém pomoci řešit.

F3.
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� V případě, že najdete zajímavý inzerát, který 
odpovídá vašim požadavkům, a vy odpovídáte 
požadavkům uvedeným v inzerátu, reagujte na 
nabídku co nejdříve.

� Způsob reakce záleží na tom, co bylo uvede-
no v inzerátu („...zašlete životopis a motivační 
dopis...“, „...zatelefonujte...“).

TELEFONICKÝ KONTAKT 

� V klidu si sedněte a sepište si, co přes-
ně se chcete dozvědět: 

● jestli je místo ještě volné
● zda vaše vzdělání odpovídá nabídce místa
● co máte udělat pro to, abyste se mohli dostavit 

na pohovor

� Zásady správného telefonování:
● Slušně pozdravte a srozumitelně se představte. 
● Uveďte důvod, proč voláte (na který inzerát, 

v kterých novinách, kdo vás odkazuje).
● Ubezpečte se, zda mluvíte se správnou osobou, 

popř. se zeptejte, kdo má tuto záležitost na sta-
rosti.

● Řekněte, že máte o danou práci zájem. 

F3.3. Nabídka, pohovor, schůzka, 
         konkurz

F3.
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● Domluvte si datum, čas a místo schůzky 
a zeptejte se, co si máte vzít s sebou (vysvěd-
čení, ukázky práce, reference a podobně).

● Zapište si jméno osoby, s kterou jste mluvili, 
a datum schůzky a adresu. 

● Rozlučte se. 

PÍSEMNÝ KONTAKT - MOTIVAČNÍ DOPIS

� Někteří zaměstnavatelé vyžadují motivační 
nebo průvodní dopis jako přílohu k životopisu. 

� Není se čeho bát – naopak máte možnost svými 
slovy popsat vlastní zkušenosti a důvody, proč 
chcete nastoupit právě na danou pozici. 

� Motivační dopis je vaše šance prezentovat se 
na dálku tak, jak se prezentovat chcete.

� Motivační dopis slouží k vyjádření zájmu 
o dané zaměstnání a upřesňuje informace, kte-
ré jsou zmíněny v životopisu. 

� Jeho úprava odpovídá standardní úpravě oficiál-
ního dopisu. 

� Protože je motivační dopis vaší vizitkou, měl by 
být formální, věcný a konkrétní.

Jak by motivační dopis měl vypadat?
● Měl by mít maximální rozsah jedné stránky for-

mátu A4. 
● Pište v celých, rozvitých větách. Stačí několik 

kratších odstavců. 

● Nejde o to, přepsat znovu CV, ale o vyzdvihnutí 
motivace a dovedností na konkrétní pozici.

● Měl by být vždy adresován určité osobě, které 
se takto dostane přímo k rukám. 

● Měl by obsahovat přesné označení pozice, o kte-
rou se ucházíte, a způsob, jak jste se o ní dozvě-
děli (kde jste ji viděli inzerovat, příp. pokud ne-
jde o reakci na inzerát, uveďte profese, oblasti, 
obory, ve kterých byste chtěli pracovat).

● Měl by obsahovat důvody, proč se na tuto pozici 
hlásíte a co můžete zaměstnavateli nabídnout. 

● Měl by stručně a věcně vyzdvihnout všechny 
vaše znalosti, dovednosti a zkušenosti, které se 
přímo vztahují k nabízené pozici. 

● Měl by obsahovat všechny doplňující informa-
ce, které jste neuvedli v životopise a které jsou 
k pozici relevantní. 

● Měl by obsahovat kontakt na vás a měl by vždy 
být zakončen zdvořilostní frází, ve které uvede-
te, že se velmi těšíte na brzké osobní setkání.

● Můžete zde uvést reference z minulého zaměst-
nání.

● Tento dopis můžete odeslat e-mailem nebo poš-
tou.

� Příprava motivačního dopisu není úplně jed-
noduchá, pro jeho vytvoření neexistuje žádná 
ustálená forma či formulář. 

� Doporučujeme, abyste jej psali zvlášť pro kaž-
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dou konkrétní společnost, agenturu či osobu. 
� Rozhodně musí odpovídat na otázky typu kdo 

jste, v čem jste jiní, odlišní či naopak standard-
ní, v čem budete pro danou společnost příno-
sem, čím se chcete ve svém dalším pracovním 
životě zabývat.

� Do hlavičky dopisu (horní část strany 
papíru) uveďte adresáta a datum

 
 Restaurace U Koníka
 Jorga Kotrbová 
 Veselá 13, 256 01  Votice
 
Vážená paní Kotrbová,
reaguji na Váš inzerát ze dne 24. 10. 2005, uvede-
ný v rubrice Nabídka zaměstnání v MF Dnes. Jedná 
se o pozici recepční/ho v restauraci U Koníka.

� V úvodu dopisu napíšete, kde jste se 
o nabídce dozvěděli, a o jakou pracov-
ní pozici se jedná.

Podle uvedených charakteristik, jež by měl mít váš 
nový zaměstnanec, jsem osobou, kterou hledáte.
......
Pracuji v tomto oboru již 10 let, mám rozmanité 
zkušenosti z ......

� Dále je potřeba uvést, jakou kvalifika-
ci máte a proč si myslíte, že jste vhod-
ný uchazeč. 

� Máte možnost se zde zmínit o svých 
zkušenostech, které by byly přínosem.

� Můžete také podrobněji vysvětlit něk-
teré okolnosti svého profesního vývo-
je, na které není místo ve životopisu. 

 
 Mám zájem ......
 Nabízím Vám......
 V případě Vašeho zájmu mne můžete kontakto-

vat na telefonním čísle ......
 nebo na mé soukromé e-mailové adrese ........

� V závěru textu projevíte zájem o schůz-
ku a napíšete, kdy a jak je vás možné 
kontaktovat.

Děkuji za Váš čas a těším se na případné setkání 
s Vámi. S přáním hezkého dne

Marek Novák
Zlatnická 1120
256 01 Benešov

� Napište své jméno, a pokud dopis posíláte 
poštou, vlastnoručně jej podepište.

F3.
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POHOVOR, SCHŮZKA, KONKURZ

� Pozvání na pohovor je důkazem, že jste podle 
životopisu a motivačního dopisu zaujali poten-
ciálního zaměstnavatele a dostává se vám pří-
ležitost představit se při osobním setkání. 

� Díky důkladné přípravě máte dobrou šanci se 
prezentovat co nejlépe a potenciálního zaměst-
navatele přesvědčit, že jste ten nejvhodnější 
kandidát.

� Přijímací pohovor není „zkouškou“, ale prosto-
rem pro zjištění míry vašich znalostí, zkušeností 
a potenciálu pro výkon dané pozice. 

� V neposlední řadě je důležitý i váš zájem o pozi-
ci a společnost.

Před samotným setkáním se ujistěte, že 
máte dostatek potřebných informací:
● termín a hodinu setkání 
● přesnou adresu – vyhledejte si spojení MHD či 

odhadněte čas potřebný na cestu autem. Dobře 
si naplánujte čas, abyste nebyli ve stresu. 

● kontaktní osobu
● jaké materiály si s sebou k pohovoru máte při-

nést 
● jak dlouho bude pracovní pohovor trvat

� Přijďte včas. Vhodné je se dostavit asi 5 minut 
před začátkem pohovoru. 

� Pokud se nemůžete pohovoru zúčastnit, omluv-
te se a navrhněte jiný termín. 

� Pokud víte/zjistíte, že budete mít zpoždění, 
nezapomeňte se včas telefonicky omluvit.

� Pokud se pohovor koná na místě, které nezná-
te, doporučujeme dopředu si zjistit, jak a čím se 
na místo včas dopravíte.

Jak se na konkrétní pohovor připravit?
● Ujistěte se, že víte, o jakou pracovní pozici jde.
● Zjistěte si základní informace o firmě, u které 

žádáte o práci (vhodným zdrojem informací 
jsou např. internetové stránky dané organiza-
ce, katalogy, výroční zprávy).

Připravte si vhodné otázky:
● Kdo je přímý nadřízený, jaké pozice jsou podří-

zené?
● Je-li pozice obsazována znovu, z jakého důvodu 

se uvolnila?
● Jaké jsou pro tuto pozici pravomoci a zodpo-

vědnosti?
● Jaké jsou možnosti postupu a vzdělávání?
● Jakým způsobem je tato pozice hodnocena?
● Kdy je předpokládaný nástup?

� Na co si dát při pohovoru pozor?
● Nechoďte na pohovor hladoví a žízniví.
● Pozor na alkohol a cigaretový (hospodský) zápach 

F3.

brozurkastr.indd   231brozurkastr.indd   231 15.7.2008   14:22:0615.7.2008   14:22:06



Česká republika krok za krokem

232

(např. pokud si zajdete předtím na oběd).
● Pozor na žvýkačku – osvěží dech, ale nežvýkej-

te během pohovoru.
● Oblečte se vhodně, čistě a pohodlně, abyste se 

cítili dobře.

Jak udělat dobrý dojem a jak se chovat 
při pohovoru?
● Váš vzhled je vaší vizitkou, může ovlivnit míně-

ní případného zaměstnavatele. 
● Zvolte spíše elegantní, upravené a současně 

takové oblečení, ve kterém se cítíte pohodlně.
● Nejsou vhodné příliš silné parfémy, toaletní 

vody či silné nalíčení. 
● Vyhněte se výrazným šperkům a samozřejmě 

dbejte hygienických pravidel. Vybírejte s rozva-
hou a vkusem. 

● Není vhodné být příliš extravagantní, ale ani 
příliš usedlí. 

● V oblečení, které vám nevyhovuje a na které 
nejste zvyklí, můžete být nepřirození. 

� Nezapomínejte na to, že vás zaměstnavatel 
osobně nezná a že v takovém případě první 
dojem hraje důležitou roli.

� Před pohovorem si vypněte telefon, ať vás nikdo 
a nic nevyrušuje.

� Do místnosti, kde se koná pohovor, vstupte 
vzpřímeně a sebevědomě.

� Pozdravte a nahlas se představte.
� Nezapomínejte na to, že podáním ruky vzbudíte 

první dojem. Proto ruku druhého nikdy netisk-
něte příliš moc či málo. Váš stisk by měl být 
rozhodný a pevný.

� Nebojte se podívat při stisku ruky druhému do očí.
� Nesedejte si bez vyzvání.
� Seďte vzpřímeně, s nohama u sebe.
� Zůstaňte klidní a snažte se nebýt roztržití. Mluv-

te dostatečně jasně a nahlas (buďte zřetelní, 
nesnažte se nic rozsáhle vyprávět).

� Buďte zdvořilí, upřímní a hlavně buďte sami sebou.
� Nepoužívejte neosobní formulace. Neříkejte „se 

dělalo“, „se získávalo“. Vyjadřujte se raději osob-
ně – „dělal jsem“… je to konkrétnější.

� Ukažte skutečný zájem o nabízené místo, ptejte 
se na věci související s pozicí či společností.

� Než byste odpověděli na otázku, které přesně 
nerozumíte, raději požádejte o její vysvětlení.

� Mluvte jistým tónem, jasně, otevřeně, používej-
te pozitivní slova a obraty (např. jsem nadšen, 
velice zajímavé, motivující aj.). Dívejte se zpří-
ma do očí (častěji, když nasloucháte a méně, 
když sami mluvíte). Je-li u pohovoru více lidí, 
střídejte pohled do očí všech.

� Mluvte pravdu. (Lež má „krátké nohy“ a hrozí 
nebezpečí, že se do nepravd zapletete.)

� Chovejte se přirozeně a přátelsky, zaplašte ner-
vozitu. 

F3.
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� Pokud se při setkání budete držet těchto 
rad, budete jistější a to se odrazí na celko-
vém dojmu.

Co s sebou na pohovor?
Při předchozí komunikaci byste měli zjistit, co si 
máte přinést k prvnímu pohovoru (dobře si zapa-
matujte, jaké byly požadavky zaměstnavatele) 
● osobní doklady 
● životopis 
● doklad o studiu 
● doklad o předchozím zaměstnání 
● ukázku své práce a podobně

Během pohovoru mějte vždy po ruce:
● inzerát, na který jste reagovali
● životopis s průvodním a motivačním dopisem
● kontakt na osobu ve firmě či agentuře (jméno

pracovní zařazení, telefon, e-mail)
● psací potřeby

� Zvláště když hledáte zaměstnání na více mís-
tech současně, mějte vždy s sebou všechny 
zmíněné materiály, ale pouze ty, které se týkají 
aktuálního místa.

� Pokud jste obdrželi od zaměstnavatele pozván-
ku (není to příliš časté), nezapomeňte ji!

Jak probíhá pohovor?
● Držte se struktury svého životopisu a prezen-

tujte postupně, nepřeskakujte. 
● Dosavadní zkušenosti popište jako stručný sou-

hrn základních, podstatných činností, zodpo-
vědností a pravomocí. 

● U každého zaměstnavatele informujte stručně 
o původu společnosti, čím se zabývá a jak je 
velká. 

● Pokud bude váš potenciální zaměstnavatel chtít 
více informací, zeptá se. Na jeho otázky pak 
odpovídejte věcně a přesně, velice efektivní je 
například uvádět příklady z vaší praxe. 

● Nezapomeňte zmínit využití jazyků či speciál-
ních dovedností. 

● Zaměřte se na úspěchy a kladné zkušenosti.
● V mnoha případech od potenciálního zaměstna-

vatele obdržíte k vyplnění profesní dotazník.

Buďte připraveni na tyto otázky:
● Proč jste se rozhodl/a ucházet se o místo právě 

u nás?
● Jakou práci hledáte? Co očekáváte od změny 

místa?
● Jaké je vaše vzdělání?
● Jaké jsou vaše silné a slabé stránky?
● Jaké jsou vaše plány do budoucna? Kde vidíte 

sama/samu sebe za 5 let?

F3.
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� Zaměstnavatel se vás dle zákona nesmí 
ptát na věk, náboženské vyznání, rodinný 
stav a počet dětí. 

� Pokud bude zaměstnavatel mluvit o mzdě, mys-
lí hrubý plat.

� Zaměstnavatel se vás nesmí přímo zeptat, 
zda např. plánujete otěhotnět. Namísto toho 
však volí otázky typu „Kde vidíte sama sebe za 
3 roky?”

Při pohovoru můžete klást otázky i vy.

Ptejte se na konkrétnější fakta okolo pracov-
ního místa, na které se hlásíte:
● Co bude náplní vaší práce?
● Jakou budete mít zodpovědnost?
● Zda máte možnost si zvyšovat kvalifikaci, mož-

nost dalšího rozvoje a podobně.
● Ptejte se na podrobný popis pracovní pozice 

– hlavní činnosti, kompetence, odpovědnost, 
komu budete podřízeni, spolupráce v týmu, 
jak je rozložen výkon pozice (např. 30 % práce 
v terénu, 70 % práce v kanceláři) atd. 

● Nabídka společnosti – vzdělávání a další pro-
fesní rozvoj, zvyšování kvalifikace, zda existují 
možnosti profesního postupu aj. 

� Neváhejte a klidně si dělejte poznámky, ať se ve 
všem lépe zorientujete a můžete zvážit všechna 

pro a proti při konečném rozhodování o případ-
ném nástupu do zaměstnání.

� Neptejte se na schůzce jako první na plat. 
Vyčkejte, zda nebudete dotázáni na požadova-
nou výši platu. Pokud se schůzka blíží ke konci 
a plat nebyl zmíněn, můžete požádat o popis 
systému hodnocení a případných bonusů, nic-
méně raději neužívejte slova jako plat, mzda, 
a podobně. 

Na závěr pohovoru

Pokud vám nebyly tyto body zodpověze-
ny automaticky, zeptejte se:
● Dokdy a jakou formou se dozvím výsledky 

výběrového řízení?
● V případě, že uspěji, jaké budou další kroky 

a v jakém časovém horizontu?

� Při odchodu poděkujte za setkání a zdvořile se 
rozlučte.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

PC počítač

ŘP řidičský průkaz

trestný čin čin nebezpečný pro společnost

plat peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci ve státním sektoru

DPP dohoda o provedení práce

DPČ dohoda o pracovní činnosti

MF, MFD Mladá fronta, (Mladá fronta Dnes) - noviny, které vycházejí v celé České republice

LN Lidové noviny

HN Hospodářské noviny

brigáda krátkodobá práce, např. sezónní

% procento

aj. a jiné

CV (Curriculum Vitae) životopis = informace o vaší praxi, vzdělání a dovednostech pro vaše potenciální zaměstnavatele

MHD městská hromadná doprava

adresát ten, komu posíláme, tedy kdo dostane ( např. dopis, doporučený dopis, balík nebo peníze)

kompetence práva a povinnosti, které dostane člověk nebo organizace, aby mohl/a plnit nějaký úkol

mzda peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci v soukromém, tedy hlavně 
v podnikatelském sektoru

nadřízený šéf v práci

nelegální protizákonné

nelegální práce (práce „načerno“) práce bez pracovního povolení, bez dohody či pracovní smlouvy 

výdaj úbytek peněz

zaměstnanec člověk, který pracuje pro jiného člověka nebo instituci (státní úřad, fi rmu, společnost…)

zaměstnavatel člověk, nebo instituce (státní úřad, fi rma, společnost), který/á zaměstnává lidi

F3.

přestupek jednání, které porušuje nebo ohrožuje společenské normy a zákony a není to trestný čin

stáž získávání zkušeností a / nebo praxe ve fi rmě nebo na univerzitě, obvykle v zahraničí
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

např. například

pokuta pěněžitý trest, který musí člověk / fi rma / stát zaplatit za porušení zákona

atd. a tak dále

mateřská dovolená pracovní volno pro ženu (bez mzdy) před porodem a 28 týdnů po porodu dítěte. Žena na 
mateřské dovolené dostává fi nanční podporu v mateřství od státu.

příp. případně, případný

ul. ulice

uchazeč člověk, který podal nějakou nabídku nebo reagoval na nabídku (např. o pracovní místo)

podřízený pracovník, který má šéfa

pravomoc práva a povinnosti, které dostane člověk nebo organizace, aby mohl/a plnit nějaký úkol

výběrové řízení formalizovaný postup, kterým se vybírá dodavatel nějaké zakázky, úkolu nebo vhodný 
zaměstnanec na pracovní místo

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Evidence volných pracovních míst pro cizince http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Zahraniční zaměstnanost 
• Práce pro cizince

Vyhledávače pracovních míst na internetu http://www.seznam.cz
http://www.centrum.cz
http://www.atlas.cz

Ne
Ne
Ne

• Práce
• Práce
• Práce

Pracovní portály

– kromě pracovních míst zde najdete i praktické 
rady, např. jak napsat životopis

http://www.jobs.cz
http://inzerce.idnes.cz
http://www.inzerceprace.cz
http://www.annonce.cz
http://www.jobpilot.cz
http://www.kariera.cz

Ne

F3.

vysvědčení úřední dokument, který potvrzuje,  že člověk v určitém čase navštěvoval určitou školu 
či kurs a ukazuje, jak studoval

popř. popřípadě

apod. a podobně
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Pilotní projekt „Výběr kvalifi kovaných zahranič-
ních pracovníků“

http://www.imigracecz.org Aj, Rj, Chor, 
Běl, Ukr, 
Mold

• Zaměstnanost 
• Pro občany
• Agentury práce

Seznam pracovních agentur http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Pro občany
• Agentury práce

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Průvodce světem zaměstnání
– rady, návody, informace

http://www.occupationsguide.cz Aj

Podrobné informace o práci – pracovněprávní 
vztahy, mzdy, pojištění, jak hledat práci aj.

http://www.czech.cz Navigace Aj, 
Nj, Fj

• Práce a studium 
• Práce

Jak správně napsat životopis http://poradna-prace.jobs.cz Ne• Vytvářím CV

Jak napsat průvodní dopis http://poradna-prace.jobs.cz Ne• Vytvářím CV 
• Průvodní dopis

Téma Najdete v kapitole

Úřad práce F5.

Možnosti legální práce F1.

Hrubá mzda F4.3.

Rodinný rozpočet E1.3.

Internet B4.

Zásady dobré komunikace B1.1.

Zásady správného telefonování B3.1.

E-mailová adresa B4.2.

Psaní adresy B5.

Pošta B6.

Doprava A6.

Chování na veřejnosti C1.3.

F3.

Evidence volných pracovních míst Ministerstva 
práce a sociálních věcí

http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Hledání volných míst
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F4.       V práci

F4.1. Před podepsáním pracovní 
 smlouvy a nástupem do zaměstnání

F4.2. Pracovní doba

� Před podpisem pracovní smluvy je potřeba si 
důkladně smlouvu přečíst a v případě nejasnos-
tí požádat zaměstnavatele o vysvětlení.

� Není nutné smlouvu podepisovat „na místě“, 
zaměstnanec si může vyžádat čas na její pro-
studování.

� Pokud si zaměstnanec není jist zněním smlou-
vy a nechce o vysvětlení žádat zaměstnavate-
le, může se obrátit na některou z občanských 
poraden, které se pracovněprávními záležitost-
mi zabývají.

� Zároveň se smlouvou by zaměstnanec měl 
obdržet přesný popis náplně své práce a pla-
tový výměr (nejsou-li součástí smlouvy) a  
do 1 měsíce od vzniku pracovního poměru 
i údaje o právech a povinnostech vyplývajících 
z pracovního poměru (rovněž nejsou-li součástí 
smlouvy, např. údaj o délce dovolené, o výpo-
vědních dobách, o týdenní pracovní době a je-
jím rozvržení).

� Pokud není v pracovní smlouvě uvedená zku-
šební doba (maximálně 3 měsíce), jste přijati 
bez zkušební lhůty. Dodatečně vám ji zaměst-
navatel vymezit nemůže.

� Je dobré seznámit se s kolektivní smlouvou 
nebo vnitřním předpisem (pokud existují), abys-
te jako zaměstnanci nebyli zbytečně ochuzeni 
v některém nároku, který máte těmito předpisy 
zabezpečen.

� Pracovní smlouva musí být uzavřena písemně.
� Zaměstnavatel je povinen dát zaměstnanci jed-

no vyhotovení písemné smlouvy.

� Délka týdenní pracovní doby nesmí přesáhnout 
40 hodin týdně (8 hodin 5 dnů v týdnu).

� Začátek a konec pracovní doby stanoví zaměst-
navatel.

� Přestávka na oběd se do pracovní doby nezapo-
čítává.

� Zaměstnanec je povinen být na začátku pracov-
ní doby již na svém pracovišti a odcházet z něho 
až po skončení pracovní doby.

Rozvržení týdenní pracovní doby
● Pracovní doba může být zaměstnavatelem roz-

vržena rovnoměrně nebo nerovnoměrně. 
● U rovnoměrného rozvržení by jedna směna 

neměla přesahovat devět hodin.
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● U nerovnoměrného rozvržení pracovní doby 
délka směny nesmí překročit 12 hodin. 

 
Přestávky v práci a nepřetržitý odpočinek 
v týdnu
● Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměst-

nanci nejdéle po 6 hodinách nepřetržité práce 
přestávku v práci na jídlo a oddech v trvání nej-
méně 30 minut.

● Poskytnuté přestávky na jídlo a oddech se neza-
počítávají do pracovní doby.

● Zaměstnavatel je povinen rozvrhnout pracov-
ní dobu tak, aby zaměstnanec měl nepřetržitý 
odpočinek v týdnu v trvání nejméně 35 hodin.

� To znamená, že v případě nástupu do prá-
ce v 8:00 hodin musí být nejpozději ve 14:00 
hodin (může to být i dříve) zaměstnanci poskyt-
nuta nejméně půlhodinová přestávka. 

� Pracovní doba pak po skončení přestávky pokra-
čuje a skončí v 16:30 hodin nebo později, 

 byla-li přestávka delší.

Dny pracovního klidu
● Dny pracovního klidu jsou dny v týdnu (obvyk-

le sobota a neděle = víkend), na které připa-
dá nepřetržitý odpočinek zaměstnance. Státní 
svátky jsou také dny pracovního klidu. 

● Práci ve dnech pracovního klidu lze nařídit 

jen výjimečně. V den nepřetržitého odpočinku 
v týdnu lze zaměstnanci nařídit jen ty nutné 
práce, které nemohou být provedeny v pracov-
ních dnech jako naléhavé opravné práce, naklá-
dací a vykládací práce, inventurní a závěrkové 
práce atd. Zaměstnanci za ně náleží příplatek.

� Ve svátek se nechodí do práce, ale zaměstnanci 
náleží mzda.

� Seznam aktuálních svátků:
1. leden - Den obnovy samostatného českého 
státu (státní svátek)
1. leden - Nový rok
Pondělí po prvním jarním úplňku – Velikonoční pondělí
1. květen - Svátek práce
8. květen - Den vítězství (státní svátek)
5. červenec - Den slovanských věrozvěstů Cyrila 
a Metoděje (státní svátek)
6. červenec - Den upálení mistra Jana Husa (stát-
ní svátek)
28. září - Den české státnosti (státní svátek)
28. říjen - Den vzniku samostatného českoslo-
venského státu (státní svátek)
17. listopad - Den boje za svobodu a demokracii 
(státní svátek)
24. prosinec - Štědrý den
25. prosinec - 1. svátek vánoční
26. prosinec - 2. svátek vánoční
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F4.3. Mzda, plat

Práce přesčas
● Práci přesčas je možné vykonávat jen výjimečně.
● Zaměstnavatel ji může nařídit jen z vážných 

provozních důvodů. 
● Nařízená práce přesčas nesmí být delší než 

8 hodin týdně a 150 hodin v kalendářním roce.
● Nad výše uvedený počet hodin může zaměstna-

vatel požadovat práci přesčas jen po dohodě se 
zaměstnancem.

● Práce přesčas, za kterou dá zaměstnavatel 
zaměstnanci náhradní volno, se nepočítá do 
počtu hodin povolených k přesčasům.

Noční práce
● Noční práce je práce konaná v noční době mezi 

22:00 a 06:00 hodin, pokud zaměstnanec pra-
videlně v této době odpracuje alespoň 3 hodiny 
denně. 

● Délka noční směny nesmí překročit 8 hodin z 24 
po sobě jdoucích.

● Zaměstnavatelé jsou povinni zajistit, aby zaměst-
nanec pracující v noci byl pravidelně vyšetřován 
lékařem, nejméně však jednou ročně. 

● Úhradu poskytnuté zdravotní péče nelze po 
zaměstnanci požadovat. 

● Zaměstnavatel je povinen zajišťovat pro zaměst-
nance pracující v noci přiměřené sociální služby, 
zejména možnost občerstvení.

● Pracoviště, na kterém se pracuje v noci, je 

zaměstnavatel povinen vybavit prostředky pro 
poskytnutí první pomoci včetně zajištění pro-
středků umožňujících přivolat rychlou lékařskou 
pomoc.

� Současná minimální hrubá mzda v roce 2008 pro 
týdenní pracovní dobu 40 hodin činí 8 000 Kč za 
měsíc nebo 48,10 Kč za hodinu.

Výplata mzdy
● Mzda se vyplácí většinou měsíc zpětně, a to 

do 10. následujícího měsíce (např. výplatu za 
leden dostanete 10. února).

● Zaměstnavatel většinou vyžaduje, abyste měli 
otevřený účet v bance a tam vám  mzdu zasílá. 
Můžete však požádat o výplatu mzdy v hoto-
vosti.

● Při měsíčním vyúčtování mzdy je zaměstnava-
tel povinen vydat zaměstnanci písemný doklad 
obsahující údaje o jednotlivých složkách mzdy 
a o provedených srážkách, a to i o srážkách ze 
mzdy – tzv. výplatní pásku.

● Pro přepočet mzdy nebo její části na cizí měnu 
se použije kurz devizového trhu nebo přepočí-
tací poměr vyhlášený Českou národní bankou 
platný v den, ve kterém zaměstnavatel naku-
puje cizí měnu pro účel výplaty mzdy.
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Hrubá mzda 
● Je celková mzda bez odečtení srážek ze mzdy 

(záloha na daň, zdravotní a sociální pojištění).
● Tato částka je většinou uvedena v pracovní 

smlouvě. 

� Vždy, když se mluví o výši platu, myslí se tím 
hrubá mzda. 

Čistá mzda (plat)
● je rozdíl mezi hrubou mzdou a srážkami 

ze mzdy. 
● Je to, co dostanete opravdu vyplaceno.

Zdanitelná mzda

Od Kč Do Kč

0 10 100 12 %     

10 100 18 200 1 212 Kč+19 % 10 100 Kč 

18 200 27 600 2 751 Kč+25 % 18 200 Kč 

27 600 a více 5 101 Kč+32 % 27 600 Kč 

 

Měsíční hrubá mzda 14 500 Kč 

Pojistné na sociální zabezpečení (14 500 * 8 %) 1 160 Kč 

Pojistné na zdravotní pojištění (14 500 * 4,5 %) 653 Kč 

Dílčí základ daně (14 500 - 1 160 - 653) 12 687 Kč 

Zdanitelná mzda  12 687 Kč 

Záloha ze zdanitelné mzdy (12 700 * 20 %) 2 540 Kč 

Částka k výplatě (12 687 – 2 540) (čistá mzda) je 10 147 Kč 

Záloha Ze zdanitelné mzdy 
přesahující

informace ze dne 12. 11. 2007

Odvody zaměstnavatele
= částka, kterou zaplatí 
zaměstnavatel celkem

Hruba mzda
= částka, kterou  zaměstnavatel 
nabízí při pohovoru

Odečteno celkem
= částka, která vám 
bude stržena ze mzdy

Čistá mzda
= částka, kterou dostanete 
do ruky - mzda

2 800 8 000 1 000 6 760

3 500 10 000 1 250 8 294

5 250 15 000 1 875 11 924

7 000 20 000 2 500 15 482

8 750 25 000 3 125 18 799

10 500 30 000 3 750 22 074
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F4.4. Dovolená, zaměstnanecké výhodyZákonné srážky ze mzdy 
● pojistné na sociální zabezpečení a příspě-

vek na státní politiku zaměstnanosti (8 % 
hrubé mzdy)  

● pojistné veřejného zdravotního pojištění 
(4,5 % hrubé mzdy)

● záloha na daň z příjmů fyzických osob (její 
výše závisí na výši příjmu, lze uplatňovat měsíční 
slevy na dani – na osobu 600 Kč, a daňové zvý-
hodnění na dítě 500 Kč na jedno dítě měsíčně)

� V případě dovolené se počítá průměrná mzda.
Průměrná mzda = průměr 3 posledních výplat.

Další možné srážky ze mzdy
● na základě exekuce nařízené soudem nebo 

správním úřadem
● na základě dohody sjednané mezi zaměstnava-

telem a zaměstnancem (např. na náhradu škody) 
nebo k uspokojení pohledávek třetí osoby (např. 
dohoda mezi manžely o placení výživného)

● tzv. ostatní zákonné srážky bez nutnosti sou-
hlasu zaměstnance či nařízení exekuce (např. 
náhrada mzdy na dovolenou, na niž zaměstna-
nec ztratil nárok, nevyúčtovaná záloha na ces-
tovní náhrady).

� Zaměstnanec má nárok na dovolenou, 
pokud pracuje nepřetržitě u jednoho zaměst-
navatele minimálně 60 dnů. (Pokud pracovní 
poměr netrvá celý kalendářní rok, má zaměst-
nanec nárok na poměrnou část roční délky 
dovolené.)

� Dovolená je placena zaměstnavatelem (stejně 
jako pracovní den).

� Délka dovolené bývá uvedena ve smlouvě, 
pokud není, jsou to 4 týdny.

� Délka dovolené (i vyčerpané dovolené) je uve-
dena na výplatní pásce.

� Dobu čerpání dovolené určuje zaměstnavatel. 
� O plánu dovolených pro příslušný kalendářní 

rok rozhoduje zaměstnavatel, o délce a termínu 
čerpání dovolené se však může zaměstnanec se 
zaměstnavatelem dohodnout.

� Při nástupu na dovolenou je nutné vyplnit předtiš-
těný tiskopis (dovolenku) a odevzdat ho zaměst-
navateli (je dobré si udělat kopii a nechat ji potvr-
dit zaměstnavatelem jako důkaz jeho souhlasu).

� Zaměstnavatel je povinen zaměstnancům čer-
pání dovolené umožnit, to znamená, že zajis-
tí provoz pracoviště tak, aby během dovolené 
kteréhokoliv zaměstnance vše fungovalo.

� Zaměstnavatel může odvolat zaměstnance z dovo-
lené, ale musí mu nahradit vzniklé náklady.
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� V případech, kdy to stanoví právní předpisy, 
dochází ke krácení dovolené (např. z důvodu 
dlouhodobé pracovní neschopnosti, neomluve-
ných zameškaných pracovních dnů).

� V případě, že zaměstnanec nevyčerpá dovole-
nou v daném kalendářním roce, může si ji pře-
vést do příštího kalendářního roku.

� Zaměstnavatel je povinen poskytnout ji zaměst-
nanci až do konce následujícího kalendářního 
roku (tzn. nevyčerpanou dovolenou za rok 2006 
lze čerpat až do konce roku 2007). 

� Přitom je zaměstnavatel povinen určit zaměst-
nanci čerpání alespoň 4 týdnů dovolené v kalen-
dářním roce.

� Pokud zaměstnanec nevyčerpá uvedené 4 týdny 
ani do konce následujícího kalendářního roku, 
nárok na tuto dovolenou zaniká.

� Nevyčerpaná dovolená může být proplacena jen 
při skončení pracovního poměru.

Mateřská dovolená
● V souvislosti s porodem a péčí o narozené dítě 

má zaměstnankyně nárok na mateřskou dovo-
lenou po dobu 28 týdnů.

● Porodí-li žena zároveň 2 nebo více dětí nebo 
jde-li o ženu osamělou, má nárok na mateřskou 
dovolenou v rozsahu 37 týdnů.

● Na mateřskou dovolenou zaměstnankyně zpra-

vidla nastupuje 6 týdnů před očekávaným poro-
dem, nejdříve ji může nastoupit 8 týdnů před 
očekávaným porodem.

● Mateřská dovolená v souvislosti s porodem 
nesmí být nikdy kratší než 14 týdnů a nemůže 
v žádném případě skončit ani být přerušena 
před uplynutím šesti týdnů ode dne porodu.

Rodičovská dovolená
● Rodičovskou dovolenou může čerpat jak zaměst-

nankyně – matka dítěte po skončení mateřské 
dovolené, tak zaměstnanec – otec dítěte od 
narození dítěte, a to v rozsahu, o jaký požádají, 
nejdéle do 3 let věku dítěte. 

● Rodičovská dovolená je důležitou osobní pře-
kážkou v práci, kdy je zaměstnavatel povinen 
nepřítomnost v práci omluvit. 

● Po dobu čerpání mateřské dovolené nebo rodičov-
ské dovolené nepřísluší matce/otci náhrada platu. 

● Po tuto dobu pobírá dotyčná osoba hmot-
né zabezpečení formou dávek nemocenského 
pojištění a státní sociální podpory, které jí náleží 
za podmínek upravených v předpisech o nemo-
cenském pojištění (peněžitá pomoc v mateřství, 
peněžitá pomoc), resp. v zákoně o státní sociál-
ní podpoře (rodičovský příspěvek).

● Mateřskou a rodičovskou dovolenou jsou 
zaměstnankyně i zaměstnanec oprávněni čer-
pat současně.
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F4.5. Nemoc

� V případě nemoci je nutné oznámit zaměstna-
vateli absenci již první den a poté mu co nej-
rychleji doručit pracovní neschopenku.

� Pracovní neschopenku vystaví lékař.
� Bez řádně vystavené neschopenky nevznikne 

zaměstnanci v ČR nárok na vyplácení nemocen-
ských dávek. 

� Nemocenské dávky budou zaměstnanci vyplá-
ceny měsíčně v běžném výplatním termínu po 
celou dobu trvání nemoci,  však po dobu 1 roku 
nepřetržitě. 

� Pokud se jedná o malou organizaci, je nutné 
počítat s tím, že bude nemocenská proplace-
na později než ve výplatním termínu – formou 
složenky od Správy sociálního zabezpečení 
(SSZ) – a peníze budou k vyzvednutí na poště. 

Pracovní úraz 
● V případě pracovního úrazu je nutné okamžitě 

uvědomit zaměstnavatele. 
● Neprodleně musí být sepsán protokol, jestliže 

to zdravotní stav dovoluje.
● Pokud jsou přítomni svědci, musí být také 

vyslechnuti. 
● Pokud zaměstnanec utrpí úraz při plnění pracov-

ních úkolů nebo v přímé souvislosti s nimi, odpo-
vídá za vzniklou škodu jeho zaměstnavatel.

F4.6. Změna pracovní smlouvy

Převedení na jinou práci

� Zaměstnavatel je povinen převést 
zaměstnance na jinou práci i přes jeho 
nesouhlas:
● pozbyl-li zaměstnanec schopnost konat dosa-

vadní práci vzhledem ke svému zdravotnímu 
stavu.

● koná-li těhotná žena, žena, která kojí, nebo 
matka dítěte mladšího než devět měsíců prá-
ci, kterou nesmějí tyto ženy vykonávat nebo 
která podle lékařského posudku ohrožuje její 
těhotenství nebo mateřské poslání.

● je-li to nutné podle lékařského posudku nebo 
rozhodnutí orgánu státní zdravotní sprá-
vy v zájmu ochrany zdraví jiných osob před 
infekčními nemocemi.

● je-li to třeba podle pravomocného rozhodnutí 
soudu.

● je-li zaměstnanec pracující v noci lékařem 
uznán nezpůsobilým pro noční práci.

● požádá-li o to těhotná zaměstnankyně, 
zaměstnankyně, která kojí, nebo zaměstnan-
kyně, která je matkou dítěte mladšího než 
devět měsíců, která pracuje v noci.
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� Zaměstnavatel může převést zaměst-
nance na jinou práci:
● bylo-li proti zaměstnanci zahájeno trestní 

řízení pro podezření z úmyslné trestné čin-
nosti spáchané při plnění pracovních úkolů 
nebo v přímé souvislosti s nimi.

● pozbyl-li zaměstnanec dočasně předpoklady 
stanovené právními předpisy pro výkon sjedna-
né práce ( na 30 dnů v kalendářním roce).

� Zaměstnavatel může převést zaměst-
nance i bez jeho souhlasu na dobu 
nezbytné potřeby na jinou práci:
● nemůže-li zaměstnanec konat práci pro pro-

stoj nebo pro přerušení práce způsobené 
nepříznivými povětrnostními vlivy.

● je-li to třeba k odvrácení živelné událos-
ti nebo jiné hrozící nehody nebo k zmírnění 
jejich bezprostředních následků.

Pracovní cesta
● Zaměstnavatel může vyslat zaměstnance na 

pracovní cestu mimo sjednané místo výkonu 
práce, jen v případě, že je v pracovní smlouvě 
předem dohodnuto, že zaměstnanec s vysílá-
ním na pracovní cesty souhlasí.

Přeložení
● Přeložit zaměstnance k výkonu práce do jiného 

místa, než bylo sjednáno v pracovní smlouvě, 
lze pouze s jeho souhlasem a v rámci zaměst-
navatele, pokud to nezbytně vyžaduje jeho pro-
vozní potřeba.

Změna v osobě zaměstnavatele
● Převádí-li se podnik, ve kterém zaměstnanec 

pracuje, na jiného vlastníka, dochází ke změně 
v osobě zaměstnavatele.

● Pracovní smlouva zůstává naprosto nezměněna.
● Je zakázáno dát výpověď zaměstnanci v souvis-

losti se změnou majitele podniku.
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F4.7 Výpověď, konec pracovního poměru

� Pracovní poměr může být ukončen
1. dohodou
2. výpovědí
3. okamžitým zrušením
4. zrušením ve zkušební době

� Pracovní poměr na dobu určitou končí také 
uplynutím sjednané doby.

Cizincům může pracovní poměr skončit 
● dnem, kterým má být ukončen jejich pobyt 

na území ČR podle vykonatelného rozhodnutí 
o odnětí povolení k pobytu

● dnem, kterým nabyl právní moci rozsudek uklá-
dající těmto osobám trest vyhoštění.

Potvrzení o zaměstnání – zápočtový list
● Zaměstnavatel je povinen při ukončení pracov-

ního poměru (do 8 dnů od ukončení pracovní-
ho poměru, popřípadě od ukončení pracovní 
neschopnosti v ochranné lhůtě) vydat zaměst-
nanci tzv. zápočtový list, ve kterém je uveden 
výpočet dnů, které se započítávají pro účely 
nároku na starobní, popř. invalidní důchod. 

DOHODA O ROZVÁZÁNÍ PRACOVNÍHO POMĚRU

� Pracovní poměr končí dnem, na kterém se obě 
strany dohodly. 

� Dohodu o rozvázání pracovního poměru je tře-
ba uzavřít písemně, jinak je neplatná.

 
VÝPOVĚĎ

� Výpověď je sdělení jedné strany druhé straně, 
že ukončuje trvání smlouvy. Pracovní poměr tak 
může rozvázat zaměstnanec i zaměstnavatel.

� Výpověď musí být druhé straně dodána 
písemně, jinak je neplatná.

� Dojde-li k ukončení pracovního poměru výpově-
dí, skončí pracovní poměr uplynutím výpovědní 
doby.

� Ve výpovědní době tedy musí obě strany ješ-
tě plnit své povinnosti vyplývající z pracov-
ní smlouvy, jinak jim hrozí postihy (okamžité 
zrušení pracovního poměru, náhrada škody 
apod.).

� Výpovědní doba začne běžet až počátkem 
prvního dne následujícího kalendářního měsíce 
a trvá nejméně 2 měsíce.

� Výpovědní doba je stejná pro zaměstnavatele 
i zaměstnance.

F4.
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� Například:
● Převezme-li zaměstnavatel výpověď zaměst-

nance 1. května, výpovědní doba začne běžet 
až 1. června.

● Převezme-li zaměstnavatel výpověď 30. dubna, 
začne výpovědní doba běžet již 1. května.

Výpověď ze strany zaměstnance
● Zaměstnanec může dát zaměstnavateli výpověď 

z jakéhokoli důvodu nebo bez uvedení důvodu. 
● Je dobré si doručení (převzetí) výpovědi nechat 

potvrdit na kopii výpovědi nebo výpověď poslat 
do sídla zaměstnavatele doporučeně.

Výpověď ze strany zaměstnavatele
● Organizační důvody – např. ruší-li se 

firma/společnost (likvidace), zaměstnanec se 
pro zaměstnavatele stane nadbytečným, pro-
tože zaměstnavatel již nemá práci, kterou by 
zaměstnanci podle pracovní smlouvy přiděloval. 
Zaměstnavatel je povinen v těchto případech 
pomoci zaměstnanci hledat nové zaměstnání. 

● Zdravotní nezpůsobilost zaměstnance pro 
danou konkrétní práci – v případě že zaměst-
nanec odmítne vykonávat jinou vhodnou práci.

� Opakované nebo hrubé porušování pra-
covní kázně zaměstnance, a to: 
● porušování právních předpisů 

● neomluvená absence
● zaměstnanec se v pracovní době zabývá čin-

nostmi pro své soukromé účely 
● nepovolené používání dopravních prostředků 

zaměstnavatele na soukromé cesty 
● požívání alkoholických nápojů na pracovišti
● výkon práce pod vlivem omamných látek 

a alkoholických nápojů 
● majetkové a morální delikty na pracovišti 
● ublížení na zdraví
● nerespektování příkazů nadřízených 
● urážky apod. 

Výpověď nelze dát zaměstnancům 
● na nemocenské 
● na mateřské nebo rodičovské dovolené
● těhotným ženám
● osobám, jež jsou dlouhodobě uvolněny pro 

výkon veřejné funkce 
● zaměstnancům pracujícím v noci, kteří jsou na 

základě lékařského posudku uznáni dočasně 
nezpůsobilými pro noční práci.

OKAMŽITÉ ZRUŠENÍ PRACOVNÍHO POMĚRU

Okamžité zrušení pracovního poměru ze 
strany zaměstnavatele
● Zaměstnanec byl odsouzen pro úmyslný trestný 

čin k nepodmíněnému trestu na dobu delší než 

F4.
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jeden rok.
● Zaměstnanec závažně porušil pracovní předpi-

sy a pracovní kázeň zvlášť hrubým způsobem 
(opakovaná neomluvená absence, napadení 
nadřízeného či kolegy).

Okamžité zrušení pracovního poměru ze 
strany zaměstnance
● Pokud podle lékařského posudku nemůže dále 

konat práci bez vážného ohrožení svého zdraví 
a zaměstnavatel jej nepřevedl na vhodnou 
práci v době 15 dnů ode dne předložení tohoto 
posudku.

● Pokud mu zaměstnavatel nevyplatil mzdu 
nebo náhradu mzdy do 15 dnů po uplynutí 
splatnosti.

● Zaměstnanec může okamžitě zrušit pracovní 
poměr do 2 měsíců ode dne, kdy se o důvodu ke 
zrušení dozvěděl,  do 1 roku od vzniku důvodu.

● Okamžité zrušení pracovního poměru musí 
zaměstnavatel i zaměstnanec provést písemně, 
musí v něm vymezit důvod (aby jej nešlo poz-
ději zaměnit s jiným) a musí ho ve stanove-
né době doručit druhému účastníkovi. Jinak je 
neplatné.

ZRUŠENÍ PRACOVNÍHO POMĚRU 
VE ZKUŠEBNÍ DOBĚ

� V průběhu zkušební doby (je-li stanovena 
v pracovní smlouvě) může zaměstnavatel nebo 
zaměstnanec zrušit pracovní poměr bez udání 
důvodů. 

� Toto zrušení musí být doručeno ještě ve zku-
šební době, jinak není účinné.

� Doporučujeme zrušení pracovního pomě-
ru zaslat doporučeně nebo si nechat převzetí 
k určitému datu potvrdit zaměstnavatelem.

F4.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

alimenty (výživné) povinnost někoho živit (obvykle povinnost rodičů živit své děti nebo povinnost dětí 
živit své rodiče)

% procento

apod. a podobně

brigáda krátkodobá práce, např. sezónní

brigádník pracovník, který dělá krátkodobou práci, např. sezónní

dny pracovního klidu všechny státní svátky a dny, kdy má zaměstnanec pracovní volno 

exekuce zastavení majetku dlužníka za účelem vyrovnání dluhu. Exekuci nařizuje soud.

hotovost peníze

mzda peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci v soukromém, tedy hlavně 
v podnikatelském sektoru

nadřízený šéf v práci

náhradní volno pracovní volno, které dává zaměstnavatel zaměstnanci náhradou za odpracovanou dobu, kdy 
zaměstnanec normálně pracovat neměl (za práci přesčas, práci ve svátek, práci o víkendu)

plat peníze, které platí zaměstnavatel zaměstnanci za práci ve státním sektoru

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

práce přesčas práce, kterou  zaměstnanec dělá na příkaz zaměstnavatele nebo s jeho souhlasem nad 
rámec normální týdenní pracovní doby

pracovní poměr pracovní vztah mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem

směna část stanovené týdenní pracovní doby bez práce přesčas, kterou zaměstnanec musí odpra-
covat v rámci 24 hodin 

splatnost datum, dokdy musíte něco zaplatit (nájemné, telefonní účet…)

trestní řízení zákonem upravený postup státních orgánů, jehož úkolem je zjistit, jestli byl spáchán 
trestný čin, zjistit jeho pachatele, dát mu spravedlivý trest a tento trest vykonat

F4.

pracovní doba doba, ve které zaměstnanec musí pracovat pro zaměstnavatele 

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, ale 
pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.

brozurkastr.indd   249brozurkastr.indd   249 15.7.2008   14:22:0815.7.2008   14:22:08



Česká republika krok za krokem

250

výplatní páska písemný doklad, který ukazuje detailní informace o všech složkách mzdy 
a o srážkách z ní

výpovědní doba čas od podání výpovědi do začátku její platnosti

zaměstnanec člověk, který pracuje pro jiného člověka nebo instituci (státní úřad, fi rmu, společnost…)

zaměstnavatel člověk, nebo instituce (státní úřad, fi rma, společnost), který/á zaměstnává lidi

zápočtový list dokument, který zaměstnavatel musí dát zaměstnanci při skončení pracovního 
poměru (= potvrzení o zaměstnání – jak dlouho a na jaké pozici zaměstnanec pro 
zaměstnavatele pracoval)

zkušební doba doba, uvedená v pracovní smlouvě (obvykle 3 měsíce), ve které může zaměstnanec i zaměst-
navatel písemně z jakéhokoliv důvodu nebo bez udání důvodu zrušit pracovní poměr 

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

max. maximálně, maximální

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení), která obvykle určuje stát.

pracovní doba doba, ve které zaměstnanec musí pracovat pro zaměstnavatele 

atd. a tak dále

minimální mzda nejnižší možná odměnu, kterou vám zaměstnavatel musí zaplatit za práci. 
Minimální mzda v ČR je v současné době 8 000 Kč.

fyzická osoba (FO) právnický pojem, který znamená „člověk, osoba, jedinec, individuum“ 

např. například

tzv. takzvaný

dovolenka dokument, který musí vyplnit zaměstnanec před nástupem na dovolenou

tzn. to znamená

F4.

trestný čin čin nebezpečný pro společnost

resp. respektive

pracovní neschopenka potvrzení od lékaře / doktora o tom, že zaměstnavatel nemůže pracovat 
(pro nemoc, úraz…)

ČSSZ Česká správa sociálního zabezpečení

PSSZ Pražská správa sociálního zabezpečení
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Výpočet mzdy, důchod, nemocenská, sociální 
dávky, zákony, aktuality...

http://www.vyplata.cz Ne

Zákoník práce http://zakonik-prace.cz

Pracovněprávní vztahy http://www.obcanske-poradny.cz • Pracovně právní vztahy

Téma Najdete v kapitole

Zásady dobré komunikace B1.1.

Zásady správného telefonování B3.1.

Stereotypy, předsudky C1.2.

Denní režim C1.4.

Volný čas C3.

Chování na veřejnosti C1.3.

Účet v bance E1.2.

Ne

Ne

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

zdravotní způsobilost zaměstnance situace, kdy je zaměstnanec schopný pracovat (nemá velké zdravotní problémy)

právní předpis dokument, který obsahuje jednu nebo více právních norem. V českém právu exis-
tují tyto druhy právních předpisů: Ústava, Listina základních práv a svobod, ústavní 
zákon, zákon, úřední vyhláška, nařízení.

omamné látky drogy

nadřízený šéf v práci

nepodmíněný trest trest, který musí být vykonán

F4.

mateřská dovolená pracovní volno pro ženu (bez mzdy) před porodem a 28 týdnů po porodu dítěte. Žena 
na mateřské dovolené dostává fi nanční podporu v mateřství od státu.

rodičovská dovolená pracovní volno pro rodiče (bez mzdy) po ukončení mateřské dovolené (maximálně do 
4 let věku dítěte). Rodič na rodičovské dovolené dostává od státu fi nanční podporu 
v rodičovství.
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F5.

F5.      Úřady práce

� Úřady práce (ÚP) jsou správní úřady.
� Nadřízeným orgánem ÚP je Ministerstvo prá-

ce a sociálních věcí České republiky.
� Příslušnost k ÚP je pro uchazeče o zaměstnání 

dána trvalým pobytem.
� Pro zaměstnavatele a cizince bez trvalého pobytu 

je příslušnost k ÚP dána místem výkonu práce.
� ÚP je v každém okresním městě.
� Služby ÚP jsou bezplatné.

F5.1. Služby a činnosti úřadu práce
(zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti)

� Pro využívání služeb ÚP ze strany cizinců je roz-
hodující, jaký druh pobytu cizinec má. 

� Jednou z důležitých činností ÚP je eviden-
ce uchazečů o zaměstnání a zprostředkování 
vhodného zaměstnání. 

� Současně jsou evidovaným uchazečům posky-
továny další služby a výhody. Většina cizinců 
však těchto služeb využít nemůže.

� Stejné postavení jako občané ČR mají pouze 
občané EU a jejich rodinní příslušníci, cizin-

ci s trvalým pobytem, azylanti a cizinci 
s dočasnou ochranou. Ti se mohou stát ucha-
zeči o zaměstnání a využívat služeb a výhod, 
které ÚP uchazečům při splnění určitých podmí-
nek poskytuje.

� Pro ostatní cizince (žadatele o mezinárodní 
ochranu, cizince s doplňkovou ochranou, cizince 
s vízem za účelem strpění, cizince s dlouhodo-
bým vízem či pobytem) je ÚP především úřad, 
který vydává povolení k zaměstnání v ČR.

Úřady práce poskytují všem občanům

Informační a poradenské služby v oblastech:
● volná pracovní místech v ČR a zemích EU 
● situace na trhu práce v ČR a zemích EU
● podmínky zaměstnávání v zahraničí
● možnosti dalšího vzdělávání
● volba povolání
● volba rekvalifikace
● zprostředkování vhodného zaměstnání
● volba přípravy k práci osob se zdravotním 

postižením
● výběr vhodných nástrojů aktivní politiky zaměst-

nanosti
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Úřady práce uchazečům o zaměstnání:
● poskytují služby spojené se zprostředkováním 

vhodného zaměstnání
● vyplácí podporu v nezaměstnanosti a podporu 

při rekvalifikaci 
● můžou zabezpečit rekvalifikaci, vyžaduje-li to 

uplatnění na trhu práce 
● můžou poskytnout příspěvek na zřízení spole-

čensky účelného pracovního místa za účelem 
podnikání

● můžou poskytnout překlenovací příspěvek při 
zahájení podnikání

F5.2. Evidence uchazečů a zájemců 
o zaměstnání

� Uchazeč o zaměstnání je osoba, která osobně 
požádá o zprostředkování vhodného zaměst-
nání Úřad práce, v jehož správním obvodu má 
bydliště, a při splnění zákonem stanovených 
podmínek je úřadem práce zařazena do eviden-
ce uchazečů o zaměstnání.

� Do evidence uchazečů o zaměstnání je občan 
zařazen dnem podání písemné „Žádosti o zpro-
středkování zaměstnání“.

� Zájemcem o zaměstnání se může stát úplně 
každý, tzn. i cizinci bez trvalého pobytu (žada-
telé o mezinárodní ochranu, cizinci s vízem za 
účelem strpění, cizinci s dočasnou ochranou, 

cizinci s dlouhodobým vízem/pobytem) stejně 
jako lidé, kteří jsou již v pracovněprávním vzta-
hu (pracovní poměr, DPP, DPČ). 

Zařazení do evidence uchazečů o zaměst-
nání může využít fyzická osoba, která: 
● není v pracovněprávním vztahu (pracovní poměr, 

služební poměr, DPP, DPČ), příp. je v tomto 
vztahu, ale jeho činnost je kratší než polovi-
na stanovené týdenní pracovní doby a měsíční 
výdělek nepřesáhne polovinu minimální mzdy 

● není osobou samostatně výdělečně činnou 
(tzn. nepodniká) v ČR ani v cizině

● není společníkem, jednatelem, členem předsta-
venstva, členem dozorčí rady akciové společnosti

● není placeným členem družstva
● není nuceným správcem, správcem či likvidátorem
● není pěstounem  
● není studentem denního studia SŠ, VOŠ A VŠ.
● není na neschopence
● není na mateřské dovolené
● není invalidní
● není ve vězení či ve vazbě
● poskytne ÚP identifikační údaje
● poskytne a dá souhlas se zpracováním osobních 

údajů

F5.
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Doklady potřebné pro zařazení do evi-
dence ÚP
● platný občanský průkaz nebo jiný doklad, kte-

rým prokážete svoji totožnost a místo trvalého 
pobytu

● potvrzení o zaměstnání (zápočtový list) 
● občané se změněnou pracovní schopností 

– rozhodnutí o přiznání změněné pracovní schop-
nosti

● občané, kteří naposledy vykonávali samo-
statnou výdělečnou činnost – potvrzení z pří-
slušné správy sociálního zabezpečení, že nejsou 
vedeni v evidenci osob samostatně výdělečně 
činných, a potvrzení, že během svého podnikání 
platili sociální pojištění

● absolventi – doklad o ukončení studia (tzn. 
doklad o nejvyšším dosaženém vzdělání)

● ženy, které přicházejí do evidence po 
mateřské dovolené a dosud nebyly zaměst-
nány nebo zaměstnání skončilo před více 
než třemi lety – rodný list dítěte

● občané, kteří naposledy pobírali plný inva-
lidní důchod – rozhodnutí z České správy soci-
álního zabezpečení Praha (ČSSZ), že jim byl 
důchod odňat.

Povinnosti uchazeče o zaměstnání evi-
dovaného na ÚP
● spolupracovat s ÚP při zprostředkování zaměst-

nání, respektovat pokyny ÚP
● sdělit ÚP údaje o zdravotních omezeních, kte-

ré by mohly ovlivňovat vyhledávání vhodného 
zaměstnání, rekvalifikaci či pracovní rehabilita-
ci

● podrobit se na žádost ÚP vyšetření za účelem 
posouzení zdravotního stavu

● oznámit ÚP nástup do zaměstnání nejpozdě-
ji den předem (i pokud jde o pracovněprávní 
vztah, který umožňuje zůstat v evidenci ÚP, 
tzn. pokud je činnost kratší než týdenní pracov-
ní doba a výdělek menší než polovina měsíční 
minimální mzdy)

● informovat ÚP do 8 dnů o změnách všech sku-
tečností důležitých pro vedení v evidenci, které 
uchazeč uvedl ve své žádosti o zprostředková-
ní zaměstnání, dále důvody absence na schůz-
kách na ÚP a změnu bydliště.

Ukončení vedení v evidenci uchazečů 
o zaměstnání 
● nástupem do zaměstnání či zahájením jiných 

činností uvedených v kapitole Zařazení do evi-
dence uchazečů o zaměstnání

● podáním písemné žádosti uchazeče o ukončení 
vedení v evidenci uchazečů

● nástupem do výkonu trestu odnětí svobody
● úmrtím uchazeče

F5.
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● Po skončení evidence uchazeče o zaměstná-
ní vám úřad práce vydá potvrzení o vedení 
a poskytování podpory v nezaměstnanosti.

Vyřazení z evidence uchazečů o zaměst-
nání
● Uchazeč o zaměstnání ve stanovené lhůtě neo-

známil ÚP skutečnosti důležité pro vedení v evi-
denci uchazečů o zaměstnání na ÚP.

● Lékařský posudek prokáže, že uchazeč není 
schopen spolupracovat s ÚP při zprostředkování 
zaměstnání.

● Uchazeč o zaměstnání je po dobu delší než 
6 měsíců ve vazbě.

● Uchazeč o zaměstnání zrušil svůj souhlas se 
zpracováním osobních údajů.

● Uchazeč o zaměstnání vykonával nelegální práci.
● Uchazeč o zaměstnání odmítne nastoupit do 

vhodného zaměstnání.
● Uchazeč o zaměstnání odmítne nastoupit na 

dohodnutou rekvalifikaci nebo neplní povinnosti 
s ní související.

● Uchazeč o zaměstnání neplní podmínky stanove-
né v individuálním akčním plánu (plán stanovený 
ke zvýšení možnosti uplatnění na trhu práce, pro 
absolventy, mladistvé).

● Uchazeč o zaměstnání se odmítne podrobit 
vyšetření svého zdravotního stavu.

● Uchazeč o zaměstnání nespolupracuje s ÚP.

� Pokud je uchazeč sankčně vyřazen, tedy vyřa-
zen pro úmyslné neplnění podmínek, může zno-
vu žádat o zařazení do evidence až po uplynutí 
doby 6 měsíců ode dne vyřazení, a to na zákla-
dě nové písemné žádosti o zprostředkování 
zaměstnání.

F5.
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F5.3. Podpora v nezaměstnanosti 
 a podpora při rekvalifi kaci  

PODPORA V NEZAMĚSTNANOSTI

� Podpora v nezaměstnanosti je peněžitá dávka, 
o které rozhoduje Úřad práce (ÚP), kde je 
uchazeč o zaměstnání evidován.

� Jedná se o finanční výpomoc pro ty, kteří práci 
nemají, ale zároveň ji aktivně hledají nebo se 
účastní rekvalifikačních kurzů. 

� Z cizinců mají na podporu v nezaměstnanosti nárok 
pouze ti, kteří mohou být na ÚP evidováni jako 
uchazeči o zaměstnání, tj. občané EU a jejich 
rodinní příslušníci, cizinci s trvalým pobytem, 
azylanti a cizinci s dočasnou ochranou.

� Pracovník úřadu práce vám podá veškeré informa-
ce týkající se nároku, výše podpory a podmínek.

Nárok na podporu v nezaměstnanosti má 
evidovaný uchazeč o zaměstnání, který
● požádal Úřad práce, u kterého je evidován 

v registru uchazečů o zaměstnání, o poskytnutí 
podpory v nezaměstnanosti

● nepobírá starobní důchod
● v uplynulých 3 letech (před zařazením do evidence) 

vykonával po dobu nejméně 12 měsíců zaměstná-
ní nebo jinou výdělečnou činnost a platil tak (sám 
nebo jeho zaměstnavatel) sociální pojištění.

Za výkon zaměstnání či jiné výdělečné 
činnosti se považuje
● příprava osoby se zdravotním postižením k práci
● pobírání plného invalidního důchodu 
● osobní péče o dítě ve věku do 4 let, o dítě dlou-

hodobě postižené do 18 let
● osobní péče o bezmocnou osobu starší 80 let
● výkon dlouhodobé dobrovolnické služby (více 

než 20 hodin za kalendářní týden)
● soustavná příprava na budoucí povolání (studi-

um SŠ, VOŠ či VŠ, v délce 6 měsíců).

Podpůrčí doba – doba vyplácení podpory
● do 50 let věku – 6 měsíců 
● od 50 do 55 let věku – 9 měsíců
● nad 55 let věku – 12 měsíců 

Uchazeči o zaměstnání se podpora 
v nezaměstnanosti neposkytuje
● po dobu poskytování starobního důchodu
● po dobu poskytování nemocenských dávek
● po dobu poskytování podpory při rekvalifikaci
● po dobu vazby

VÝŠE PODPORY V NEZAMĚSTNANOSTI

● se stanoví procentní sazbou z průměrného 
měsíčního čistého výdělku z posledního zaměst-
nání nebo z posledního vyměřovacího základu 

F5.
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přepočteného na 1 kalendářní měsíc. Pokud 
uchazeč o zaměstnání naposledy podnikal, první 3 
měsíce se vyplácí 50 %, po zbývající měsíce 45 %.

● Maximální výše podpory činí 11 000,- Kč.

PODPORA PŘI REKVALIFIKACI

� Nárok na tuto podporu má uchazeč o zaměst-
nání (který splňuje podmínky pro poskytnutí 
podpory v nezaměstnanosti), pokud se účastní 
rekvalifikace zabezpečované Úřadem práce. 

� V takovém případě o vyplácení podpory nemusí 
uchazeč žádat, o nároku rozhoduje ÚP automa-
ticky. 

� Výše podpory při rekvalifikaci činí po celou dobu 
60 % z průměrného měsíčního čistého výdělku. 

� Maximální výše podpory činí 2,8násobek částky 
životního minima platného pro jednotlivce.

� Doba, po kterou je uchazeči o zaměstnání posky-
tována podpora při rekvalifikaci, se nazapočítává 
do podpůrčí doby.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

absolvent člověk, který zakončil školní vzdělání a má maximálně 2 roky praxe

ÚP Úřad práce

pracovní týden od pondělí do pátku

kalendářní týden od pondělí do neděle

podpůrčí doba doba, po kterou je evidovanému uchazeči o zaměstnání poskytována podpora v nezaměstnanosti

OSVČ (osoba samostatně výdělečně činná) podnikatel, člověk, který pracuje na základě živnostenského listu

pěstoun člověk, který se stará o nezletilé či nezaopatřené dítě, aby nemuselo vyrůstat v dět-
ském domově, aniž by si ho osvojil (pěstoun není zákonným zástupcem dítěte) 

vazba zajištění člověka obviněného z trestného činu / zločinu

ČSSZ Česká správa sociálního zabezpečení

DPČ dohoda o pracovní činnosti

DPP dohoda o provedení práce

jednatel člověk, který řídí společnost s ručením omezeným (s.r.o.)

F5.

uchazeč člověk, který podal nějakou nabídku nebo reagoval na nabídku (např. o pracovní místo)
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

likvidátor člověk, který má na starosti ukončení činnosti fi rmy, společnosti 

nelegální protizákonné

nezaměstnanost ekonomický jev, kdy ve společnosti existují lidé bez práce

občanský průkaz doklad totožnosti občanů České republiky, kde jsou osobní informace o člověku 
(jméno, příjmení, rodné číslo, fotografi e)

pracovní doba doba, ve které zaměstnanec musí pracovat pro zaměstnavatele 

rekvalifi kace získání nové kvalifi kace, naučení se novému oboru nebo rozšíření znalostí a doved-
ností v současném oboru

správce člověk nebo instituce, který/á za něco odpovídá (objekt, chod fi rmy)

uchazeč člověk, který podal nějakou nabídku nebo reagoval na nabídku (např. o pracovní místo)

zaměstnavatel člověk, nebo instituce (státní úřad, fi rma, společnost), který/á zaměstnává lidi

MPSV ČR Ministerstvo práce a sociálních věcí České republiky

č. číslo

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

ČR Česká republika

EU Evropská unie

trh práce situace, kdy zaměstnavatelé nabízejí pracovníkům práci za mzdu (plat). Trh práce 
se řídí nabídkou a poptávkou.

 fyzická osoba (FO) právnický pojem, který znamená „člověk, osoba, jedinec, individuum“ 

příp. případně, případný

tzn. to znamená

představenstvo skupina lidí, kteří jsou zvoleni ze členů společnosti a řídí její činnost 

dozorčí rada akciové společnosti skupina lidí, kteří společnost kontrolují a dohlíží na její správný chod

F5.

mateřská dovolená pracovní volno pro ženu (bez mzdy) před porodem a 28 týdnů po porodu dítěte. 
Žena na mateřské dovolené dostává fi nanční podporu v mateřství od státu.

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, 
ale pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.
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Téma Najdete v kapitole

Komunikace na úřadě B2.

Chování na veřejnosti C1.3.

Hledání práce F3.

Možnosti legální práce F1.

Evidence volných pracovních míst pro cizince http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost • Zahr. zaměst-
nanost • Práce pro cizince

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Adresáře úřadů práce v ČR http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Informace z úřadů práce

Formuláře ke stažení http://portal.mpsv.cz Aj, Rj, Ukr, 
Bul, Mold

• Zaměstnanost 
• Informace z úřadů práce 
• Ke stažení

Evidence volných pracovních míst Ministerstva 
práce a sociálních věcí

http://portal.mpsv.cz Navigace Aj• Zaměstnanost 
• Hledání volných míst

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

zápočtový list dokument, který zaměstnavatel musí dát zaměstnanci při skončení prac. poměru (= potvrze-
ní o zaměstnání – jak dlouho a na jaké pozici zaměstnanec pro zaměstnavatele pracoval)

tj. to je

SŠ střední škola

VOŠ vyšší odborná škola

VŠ vysoká škola

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

životní minimum společensky určené minimum peněz, které člověk potřebuje k životu (náklady na 
bydlení, jídlo, oblečení…)

F5.

rodný list dokument, který potvrzuje narození občana a totožnost dítěte

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…)
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F6.        Podnikání

� Osoba, která samostatně vykonává výděleč-
nou činnost, tzn. podniká či provozuje jinou 
hospodářskou činnost, se označuje jako osoba 
samostatně výdělečně činná (OSVČ).

� Živnostenské podnikání v ČR upravuje zákon 
č. 455/1990 Sb., o živnostenském podnikání.

� Cizinci s trvalým pobytem, azylanti, občané 
EU a jejich rodinní příslušníci mají v oblasti 
živnostenského podnikání stejné postavení jako 
občané ČR.

� Cizinci, kteří nemají trvalý pobyt na úze-
mí ČR, musí mít za účelem podnikání povole-
ní k pobytu (vízum, povolení k dlouhodobému 
pobytu).

� Zahraniční fyzická osoba podává ohlášení nebo 
žádost o koncesi živnostenskému úřadu přísluš-
nému podle místa povoleného pobytu na území 
České republiky.

F6.1. Živnostenský úřad

� Doklady k žádosti, které nebyly vydány v českém 
jazyce, musí být úředně přeloženy a opatřeny 
vyšším ověřením (superlegalizací či apostilou), 
pokud neexistuje bilaterální dohoda o uznávání 
dokladů.

� Cizinci jsou povinni doložit též doklad o povo-
lení k pobytu.

� Živnostenský úřad pro účely řízení o povolení 
k pobytu vydává potvrzení o tom, že žadatel  
k datu vydání tohoto potvrzení splňuje všeo-
becné a zvláštní podmínky provozování živnos-
ti. Tímto potvrzením poté cizinec na zastupitel-
ském úřadě/cizinecké policii prokazuje účel 
pobytu v ČR při podání žádosti o vízum nad 90 
dnů/povolení k dlouhodobému pobytu za účelem 
podnikání.

� Doloží-li cizinec uvedené vízum/povolení k dlou-
hodobému pobytu do 6 měsíců ode dne vydání 
potvrzení, vydá mu živnostenský úřad do 15 
dnů živnostenský list. 

F6.

F6.2. Podmínky pro jednotlivé živnosti

� dosažení věku 18 let
� způsobilost k právním úkonům
� bezúhonnost
� skutečnost, že fyzická osoba, pokud na úze-

mí ČR podniká nebo podnikala, nemá na svém 
osobním účtu evidovány daňové nedoplatky 
z tohoto podnikání

� skutečnost, že fyzická osoba, pokud na území 
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ČR podniká nebo podnikala, nemá nedoplatky 
na platbách pojistného na sociální zabezpečení 
a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti

� skutečnost, že fyzická osoba, pokud na území 
ČR podniká nebo podnikala, nemá nedoplatky 
na pojistném na veřejném zdravotním pojiště-
ní.

Podmínky pro provozování jednotlivých 
živností

Živnosti ohlašovací
● Právo provozovat živnost vzniká ve většině pří-

padů již ohlášením živnosti příslušnému živnos-
tenskému úřadu. 

● Lze je vykonávat bez jakékoli další kvalifikace 
(např. specializovaný maloobchod a maloobchod 
se smíšeným zbožím, zprostředkování obchodu 
a služeb, poskytování služeb osobního charakteru.) 

● Osvědčují se vydáním živnostenského listu, 
který vydá živnostenský úřad nejpozději do 15 
dnů.

Vázané živnosti 
● Lze je vykonávat jen po splnění dalších podmínek 

– speciální vzdělání, praxe v oboru nebo opráv-
nění (např. masérské, rekondiční a regenerační 
služby, provádění staveb, jejich změn a odstra-
ňování).

Řemeslné živnosti 
● Lze je vykonávat jen po splnění dalších podmí-

nek – vzdělání v oboru, praxe v oboru, složení 
kvalifikační zkoušky (např. zednictví, kovářství, 
truhlářství, zlatnictví a klenotnictví).

Koncesované živnosti 
● Lze je vykonávat pouze tehdy, pokud živnos-

tenský úřad udělí koncesi. 
● Vznikají udělením koncese a koncesní listiny 

(o udělení koncese se rozhodne do 60 dnů).
● Právo podnikat je vázáno na souhlasné stano-

visko věcně příslušného orgánu státní správy.
● Příklad koncesované živnosti: taxislužba, smě-

nárenská činnost, služby soukromých detektivů. 

F6.
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F6.3. Daně, zdravotní pojištění

Veřejné zdravotní pojištění 
● OSVČ odvádějí pojistné samy, a to ve formě měsíč-

ních záloh a následného ročního vyúčtování (podá-
vá se do 30 dnů po podání daňového přiznání). 

● OSVČ jsou povinny do 30 dnů od zahájení nebo 
ukončení samostatné výdělečné činnosti tuto 
skutečnost ohlásit zdravotní pojišťovně. 

● OSVČ jsou povinny při změně zdravotní pojišťov-
ny předložit nové zdravotní pojišťovně doklad 
o výši záloh na pojistné. 

● Není-li OSVČ účastna veřejného zdravotního 
pojištění (tzn. v případě cizinců, nemá-li trvalý 
pobyt), musí se smluvně pojistit u VZP. 

● Pojistné na krátkodobé smluvní zdravotní 
pojištění se platí na jednotlivé pojištěné dny 
dopředu. 

� Neplatí-li OSVČ pojistné řádně a včas, riskuje, 
že jí pojišťovna vyměří penále. Pojišťovna bude 
na takové osobě pojistné a penále vymáhat.

Daňové přiznání k dani z příjmů fyzic-
kých osob
● Každá OSVČ podává daňové přiznání.
● Daňové přiznání se podává na místně přísluš-

ném finančním úřadě do 31. 3. příslušného roku 
nebo do 30. 6. v případě, že formuláře k daňo-
vému přiznání vyplňuje daňový poradce.

● S dotazy na daňové povinnosti při výkonu živ-
nostenského podnikání se může OSVČ obrátit na 
finanční úřad v místě výkonu jejího podnikání.

● Jestliže má OSVČ obrat za období nejvýše 12 
měsíců vyšší než 2 000 000 ,- Kč, musí platit 
ještě daň z přidané hodnoty (DPH). 

● Pokud OSVČ vyrábí, dováží nebo vyváží vybrané 
výrobky, platí spotřební daň.

F6.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

DPH (daň z přidané hodnoty)  daň, kterou platíte s produkty, které kupujete, nebo službami, které
 využíváte. V České republice je DPH 19 %.

OSVČ (Osoba samostatně výdělečně činná)

ŽL (živnostenský list)

OR obchodní rejstřík

č. číslo

EU Evropská unie

VZP Všeobecká zdravotní pojišťovna

bezúhonnost Bezúhonný člověk nespáchal žádný trestný čin, neudělal nic protizákonného 

daňové přiznání ofi ciální prohlášení o tom, kolik peněz zaměstnanec nebo podnikatel vydělal za jeden 
rok a kolik peněz musí zaplatit státu na daních. Podává se 1x ročně, obvykle do konce 
března následujícího roku.

daňový poradce člověk, který vám poradí nebo pomůže s vypracováním daňového přiznání 

fyzická osoba (FO) právnický pojem, který znamená „člověk, osoba, jedinec, individuum“ 

penále (typ pokuty) člověk nebo organizace musí zaplatit peníze navíc, když včas nedodrží podmínky 
smlouvy nebo zákon

tzn. to znamená

živnost samostatná činnost provozovaná za účelem dosažení zisku a za podmínek stano-
vených živnostenským zákonem

živnostenský úřad úřad, který vydává živnostenské listy a eviduje podnikatele a fi rmy

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

ČR Česká republika

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá obec-
ní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…)

superlegalizace (= vyšší ověření listin) proces ověření podpisu a otisku razítka na dokumentu za účelem jeho použití 
v zahraničí. Superlegalizaci českých dokumentů dělá Ministerstvo spravedlnosti ČR.

F6.

podnikatel, člověk, který pracuje na základě živnostenského listu

doklad , jehož držitel může provozovat živnost = může  podnikat

žadatel člověk, který něco potřebuje a žádá o to

zastupitelský úřad státní úřad, který reprezentuje město, obec (např.magistrát, městský úřad, obecní úřad…)
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Informace k podmínkám živnostenského podni-
kání v ČR

http://portal.gov.cz

http://www.mpo.cz

• Životní situace 
• Podnikatel • Živnostníci
• Podpora podnikání 
• Živnostenské podnikání

Informační materiál pro zahraniční fyzické osoby 
podnikající podle živnostenského zákona na úze-
mí České republiky

http://www.mpo.cz • Podpora podnikání 
• Živnostenské podnikání
• Integrace cizinců

Navigace Aj
Dokument v Aj, 
Nj, Rj, Ukr, Viet

Adresář živnostenských úřadů http://portal.gov.cz
http://www.zivnostensky-urad.cz

• Adresář

Adresář fi nančních úřadů http://www.mfcr.cz

http://portal.gov.cz

• Daně a cla 
• Daňová správa 
• Struktura FÚ
• Adresář 
• Úřady veřejné správy 
podle druhu • Daňová 
správa

Navigace Aj

Navigace Aj

Navigace Aj

Navigace Aj

Navigace Aj
Ne

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

apostila ověření podpisu a otisku razítka na dokumentu za účelem jeho použití v zahraničí

např. například

Formuláře pro daňová přiznání a jiné tiskopisy http://www.mfcr.cz

http://cds.mfcr.cz

• Daně a cla • Daně 
• Tiskopisy ke stažení
• Daňové tiskopisy

Navigace Aj

Navigace Aj

Živnostenský rejstřík http://www.zivnostenskyrejstrik.cz Ne

Registr živnostenského podnikání – živnostenský rejstřík http://www.rzp.cz
http://www.zivnostenskyrejstrik.cz

Ne
Ne

F6.

pojistné platba za pojištění. Pojistník platí pojistné v pravidelných intervalech (např. měsíč-
ně, čtvrtletně, ročně)

pojišťovna instituce, která poskytuje pojištění

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, 
ale pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Obchodní rejstřík http://www.justice.cz/or Ne

Česká daňová správa http://cds.mfcr.cz Navigace Aj

Portály o podnikání http://www.businessinfo.cz
http://www.jakpodnikat.cz
http://business.center.cz

Aj
Ne
Ne

Portál o daních http://www.du.cz Ne

Téma Najdete v kapitole

Úřad práce F5.

Komunikace na úřadě B2.

Chování na veřejnosti C1.3.

Zdravotní pojištění D2.1.

G1.

Nemocenské pojištění OSVČ D5.4.

        Možnosti bydlení

Žadatel o mezinárodní ochranu 
● bydlí v pobytovém středisku Ministerstva vnitra 

ČR 
● si může sám nalézt ubytování v soukromí – všech-

ny náklady spojené s ubytováním v soukromí si 
žadatel o mezinárodní ochranu hradí sám

● nemůže koupit nemovitost, byt

Azylant
● může využít nabídky Státního integračního 
 programu
● si může sám nalézt ubytování
● může koupit nemovitost, byt

G1.

Průkazy totožnosti D6.

G. Bydlení, byt
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Cizinec
● si může sám nalézt ubytování
● může dědit bez omezení

� cizinec může koupit nemovitost, byt pouze 
v případě, že:

● má povolení k trvalému pobytu na území ČR
● má povolení k pobytu pro státního příslušníka 

členského státu EU
● kupuje nemovitost za účelem podnikání

PRONÁJEM BYTU
= pronajmout celý byt od majitele (od soukromé 

osoby, obce, města)

Státní integrační program (SIP)
● pouze pro uznané azylanty
● Stát přispívá majitelům bytů, kteří uzavřou 

nájemní smlouvu s azylantem.
● Do Státního integračního programu vás mohou 

zařadit pracovníci Ministerstva vnitra písem-
nou formou (vyplněním „Prohlášení“).

Od obce a města 
● Každé město nebo obec mívá svá pravidla pro-

najímání bytů.
● Konkrétní pravidla pronajímání bytů v určité 

obci, městě se dozvíte na  bytovém odboru pří-
slušného městského nebo obecního úřadu. 

Od soukromého majitele
● Informace a podmínky najdete většinou v inze-

rátech.

PODNÁJEM V BYTĚ
= pronajmout část bytu od nájemníka

� Je to bydlení v bytě, který má někdo jiný v nájmu. 
� Nájemce bytu, který chce přenechat byt nebo 

jeho část do podnájmu, k tomu musí mít písem-
ný souhlas majitele bytu.

� Pokud majitel bytu souhlas nedá, je smlouva 
o podnájmu neplatná. 

BYDLENÍ NA UBYTOVNĚ

� Ubytovny jsou určeny ke krátkodobým i dlou-
hodobým pobytům.

� Bydlí se v jedno a více lůžkových pokojích, sou-
částí pokojů může být určité vybavení (např. 
kuchyňka, TV, umyvadlo) a ve většině případů 
bývá sociální zařízení společné pro více pokojů.

� Zájemce o ubytování předkládá doklad totož-
nosti. 

� Uzavírá se smlouva o ubytování a záloha se 
skládá předem.

� V ubytovně si obvykle můžete vařit ve společné 
kuchyňce.

G1.
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� Přečtěte si pozorně ubytovací řád, (v případě 
jeho nedodržení vám může být ubytování ihned 
ukončeno – např. návštěvy, zvířata, bydlení dětí 
a rodin) a práva a povinnosti při užívání společ-
ných prostor ubytovny a při soužití s ostatními 
ubytovanými.

KOUPIT BYT - NEMOVITOST

� O koupi domu nebo bytu se uzavírá písemná 
kupní smlouva mezi prodávajícím a kupujícím.

� Při jednání o koupi domu nebo bytu doporuču-
jeme konzultaci s právníkem se specializací na 
oblast nemovitostí a taky doporučujeme dobře 
ověřit právní stav kupované nemovitosti. 

� Katastrální úřad (katastr nemovitostí) je 
seznam majitelů nemovitostí a informací 
o zatížení úvěrem apod. 

� Vlastnické právo nepřechází na nového majite-
le podpisem kupní smlouvy, ale až zápisem do 
katastru nemovitostí. 

Hypoteční úvěr
● Hypoteční úvěr (nazývaný též hypotéka) je úvěr 

určený ke koupi nebo stavbě bytu nebo domu 
pro vlastní bydlení, popř. na jejich rekonstrukci.

● Žadatelem o hypotéku může být jak fyzická, tak 
i právnická osoba. 

● Hypotéku poskytují banky, které si pro její čer-
pání stanovují různé podmínky. 

● Splácení hypotéky bývá zajištěno zástavním 
právem k nemovitosti, a to i rozestavěné. 
(V případě, že nesplácíte, mohou vám zabavit 
byt.)

● Hypoteční úvěr může mít splatnost až 30 let. 
● Bližší informace o hypotékách vám podají 

jednotlivé banky.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

pronajímatel ten, kdo pronajímá byt, kancelář nebo nebvytový prostor

nájemník/nájemce ten, kdo si pronajímá pokoj, byt, dům…

OV osobní vlastnictví

apod. a podobně

např. například

nemovitost pozemky a stavby spojené se zemí pevným základem

G1.
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Katastr nemovitostí http://www.cuzk.cz

Informace o bydlení v ČR na internetových strán-
kách Ministerstva pro místní rozvoj

http://www.mmr.cz • Bytová politika

Navigace Aj

Navigace Aj

Vyhledávání bydlení 

– katalogy nemovitostí, bytů, pronájmů

http://www.reality.cz
http://www.reality-byty.cz

Navigace Aj
Ne

Internetové portály o bydlení a životním stylu http://www.bydleni.cz
http://www.vseprobydleni.cz
http://www.svet-bydleni.cz
http://www.bydleniprokazdeho.cz
http://www.abecedabydleni.cz

Ne
Ne
Ne
Ne
Ne

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

právnická osoba (PO) skupina osob (např. fi rma, společnost, sdružení, družstvo, církev, stát) nebo 
sdružení majetku (např. nadace, fond)

splatnost datum, dokdy musíte něco zaplatit (nájemné, telefonní účet…)

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

SIP Státní integrační program

katastrální úřad úřad, který vede, spravuje a kontroluje seznam majitelů nemovitostí a má informa-
ce o jejich zatížení úvěrem 

hypoteční úvěr úvěr určený ke koupi nebo stavbě bytu nebo domu pro vlastní bydlení

fyzická osoba (FO) právnický pojem, který znamená „člověk, osoba, jedinec, individuum“ 

G1.

žadatel člověk, který něco potřebuje a žádá o to

zástavní právo věřitel má právo vzít nějaký předmět „do zástavy“ v případě, že dlužník včas nezapla-
tí dluh a věřitel potom může prodat zastavený předmět a tím získá zpět své peníze

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení). Tato pravidla obvykle určuje stát.

TV televize

doklad (průkaz) totožnosti dokument, který slouží k identifi kaci člověka
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Téma Najdete v kapitole

Internet B4.

Státní integrační program G4.

Podmínky pronájmu G5.

Hledání bydlení G2.

Poplatky spojené s bydlením G6.2.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Adresáře úřadů
Úřad veřejné správy

Přehled jednotlivých úřadů dle lokality 
a jejich činnosti

http://portal.gov.cz

http://www.statnisprava.cz

Seznam ubytoven http://www.fi rmy.cz/phr/ubytovny

Azylové domy  
- zadat do vyhledávače „azylové domy“

http://www.centrum.cz
http://www.seznam.cz

• Katalog firem a institu-
cí „Azylové domy”

Navigace
Aj
Ne

Ne

Ne

• Adresář

G1.

Sdružení nájemníků ČR http://www.son.cz Ne

Seznam stavebních spořitelen http://www.kurzy.cz • Finanční katalog 
• Stavební spořitelny

Ne

Průkazy totožnosti D6.
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G2.       Hledání  bydlení

Cena bytu závisí:
● na kraji, regionu, městu (zpravidla čím větší 

město, tím dražší nájem, byt)
● na velikosti bytu (byty jsou označovány dle 

počtu místností, např. 2+1 nebo 3+kk)
● na dopravní dostupnosti (jaká je doprava z bytu 

do centra města)
● na lokalitě, čtvrti (zpravidla jestli je ve čtvrti 

zeleň, jaká je infrastruktura, složení obyvatel 
a podobně)

● na způsobu vytápění (nejlevnější je centrální 
vytápění)

● na dostupnosti sociálního zařízení (uvnitř bytu 
nebo na chodbě)

● na stavu bytu (byt po rekonstrukci či ve špatném 
stavu)  

� Před rozhodnutím o pronájmu bytu:
● je dobré porovnat ceny ve zvolené lokalitě 

a vidět více bytů
● zhodnotit svou finanční situaci, dopravní dostup-

nost na pracoviště, možnost nákupů v okolí

� Před podepsáním smlouvy je dobré znát 
 přesnou cenu nájmu a všech služeb
● splatnost nájmu (někdy požaduje majitel platbu 

předem), většinou formou měsíční splátky

● výši zálohy = kauce, pokud ji majitel požaduje 
(ta je splatná při ukončení nájmu)

● platba bytu se skládá z pevné částky = 
nájemné a dále z poplatků za služby (voda, 
plyn, odvoz odpadků apod.) 

● Služby se platí formou záloh a pak dochází 
k jejich vyúčtování.

INZERÁT

� Například:

nabídka – prodej bytu
Velký prostorný družstevní byt 4+1 v Jaroměři,
v lokalitě „Na Zavadilce“ o podlahové ploše cca 
90 m2 v 8NP panelového domu s novým výta-
hem. Disp. prostorná předsíň, kuchyň, koupelna 
a WC - umakart, 3 pokoje, lodžie. Celkově dobrý 
stav. Dále spol. prostory - kočárkárna, sušárna, 
sklep atd. Topení dálkové, kousek obchod. Zn.: 
04DB6145 Tel.: 123 456 789, cena 985 000,- Kč. 

Inzeráty můžete hledat
● v novinách (celostátní i regionální deníky, 

speciální inzertní noviny, např. Annonce – 
sekce reality/nemovitosti - nájmy a podnájmy 
– nabídka)

G2.
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● na internetu (např. www.annonce.cz, 
 www.reality.cz, www.sreality.cz)
● Byty v inzerátech nabízejí buď přímo majite-

lé nemovitosti nebo realitní kanceláře (RK) - RK 
nabízí své služby za provizi.

Inzerát by měl obsahovat tyto informace:
● velikost bytu
● adresa
● cena měsíčního nájmu (+ cena poplatků za služby)
● byt zařízený / nezařízený
● typ vlastnictví (soukromé, družstevní)
● kontakt na pronajímatele

� Malý slovník zkratek z inzerátů
1+1, 2+1 – počet místností
KK – kuchyňský kout
OV – osobní vlastnictví
DV – družstevní vlastnictví
RD – rodinný dům
RK – realitní kancelář
T – terasa
L – lodžie (krytý balkon)
B – balkon
WC – toaleta
m2  (metr čtvereční) – čtverec o délce jedné stra-
ny 1 m.
NP – nadzemní podlaží
Zn.: – značka

PVC – podlahová krytina z umělé hmoty (tzv. linoleum)
umakart – materiál z umělého kartonu; papír 
vytvrzený pomocí umělé pryskyřice
bytové jádro – v panelových bytech místnosti 
z umakartu, bývá to převážně koupelna
garsoniéra –  typ bytu s jednou obytnou míst-
ností a příslušenstvím

� Například: 3+1/L, 78 m2 - byt se čtyřmi míst-
nostmi (jedna je kuchyň), a s lodžií o rozloze 78 
metrů čtverečních

Jak si podat inzerát

� Například:
Poptávka – pronájem
Hledáme pěkný byt o velikosti 1+kk až 2+1 
v Praze 6 - Břevnov nebo Praha 7 - Holešovice. 
Cena jen do 12 000,-  Kč. Zařízení není podmínkou. 
Tel.: 123 456 789

� Inzeráty můžete podat:
● do novin (celostátní i regionální deníky, spe-

ciální inzertní noviny, např. Annonce – sek-
ce reality/nemovitosti – nájmy a podnájmy 
– poptávka)

● na internet (např. www.annonce.cz, 
 www.reality.cz, www.sreality.cz)

G2.
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Inzerát by měl obsahovat tyto informace:
● požadovanou velikost bytu
● maximální cenu
● preference lokality, typu vlastnictví...
● kontakt na vás

REALITNÍ KANCELÁŘE (RK)
 
� zprostředkovávají pronájem nebo koupi bytu 

mezi pronajímatelem a nájemcem.
� Pronajímatel přes realitní kancelář nabízí byt 

k pronájmu. 
� RK může vyhledat byt podle požadavků nájemce.
� Poplatek za zprostředkování pronájmu pla-

tí realitní kanceláři obvykle pronajímatel, často 
se ale stává, že RK požaduje poplatek i po vás 
– zjistěte si předem.

� Pokud se obrátíte na RK, poskytne vám právní 
služby při koupi nemovitostí.

JINÉ MOŽNOSTI HLEDÁNÍ BYDLENÍ

� zeptejte se známých, příbuzných, kolegů
� napište vývěsku a oblepte danou lokalitu
� informujte se o možnostech na obecním úřadu, 

městské části
� napište si inzerát a vyvěste ho na veřejných 

místech (v obchodech, na veřejné vývěsce...)

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

pronajímatel ten, kdo vám pronajímá byt, kancelář, nebytový prostor... 

nájemník/nájemce ten, kdo si pronajímá pokoj, byt, dům...

družstevní vlastnictví byt je majetkem družstva, je to tzv. kolektivní vlastnictví. Když koupíte byt v družs-
tevním vlastnictví, stáváte se členem družstva, máte právo spolurozhodovat o čin-
nosti družstva a povinnost dodržovat pravidla družstva (tzv.stanovy družstva)

apod. a podobně

např. například

spol. společný

nemovitost pozemky a stavby spojené se zemí pevným základem

splatnost datum, dokdy musíte něco zaplatit (nájemné, telefonní účet...)

tel. telefon

G2.

nájemné peníze, které nájemce musí platit pronajímateli za užívání pokoje, bytu, domu...

cca (circa) asi, přibližně

brozurkastr.indd   277brozurkastr.indd   277 15.7.2008   14:22:1415.7.2008   14:22:14



Česká republika krok za krokem

278

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Internetové portály o bydlení a životním stylu http://www.bydleni.cz
http://www.vseprobydleni.cz
http://www.svet-bydleni.cz
http://www.bydleniprokazdeho.cz
http://www.abecedabydleni.cz

Ne
Ne
Ne
Ne
Ne

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

Kč / CZK (česká koruna) měna v České republice

zn. značka

G2.

atd. a tak dále

Vyhledávání bydlení 

– katalogy nemovitostí, bytů, pronájmů

http://www.reality.cz
http://www.reality-byty.cz
http://realitymix.centrum.cz
http://www.annonce.cz

Podání inzerátu na internetu http://www.annonce.cz • Podávání inzerátů

Seznam ubytoven http://www.fi rmy.cz/phr/ubytovny Ne

Azylové domy – zadat do vyhledávače „azylové 
domy“

http://www.centrum.cz
http://www.seznam.cz

Ne• Katalog firem a institu-
cí „Azylové domy”

Navigace Aj
Ne
Ne
Ne

Katastr nemovitostí http://www.cuzk.cz Navigace Aj

Téma Najdete v kapitole

Možnosti bydlení G1.

Internet B4.

Měsíční rozpočet E1.3.

Nájemní smlouva G5.1.

Zásady správného telefonování B3.1.
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G3.

G3.       Žadatel o mezinárodní ochranu – odchod do soukromí

� Podle zákona č. 325/1999 Sb., o azylu, může 
žadatel o mezinárodní ochranu bydlet v poby-
tovém středisku Ministerstva vnitra ČR nebo si 
nalézt ubytování v soukromí. 

� V případě ubytování v soukromí musí mít adre-
su prověřenou cizineckou policií v místě bydliš-
tě a povolenou a zapsanou Odborem azylové 
a migrační politiky MV ČR (OAMP) ve svém prů-
kazu. 

� Všechny náklady spojené s ubytováním 
v soukromí si žadatel o mezinárodní ochra-
nu hradí sám. 

PRŮBĚH ODCHODU DO SOUKROMÍ

� Pokud se chce žadatel přestěhovat z pobytové-
ho střediska do soukromí, musí nejprve podat 
žádost o odchod na privátní adresu (tzv. stop 
tábor), tj. vyplnit příslušný formulář na příjmu 
v pobytovém středisku. 

� Dále musí odevzdat notářsky ověřené čest-
né prohlášení majitele bytu/ubytovny a výpis 
z katastru nemovitostí na cizineckou policii 
(CP) v táboře. 

� CP sama kontaktuje pobočku v místě žadate-

lova budoucího bydliště, která prověří danou 
adresu a vydá rozhodnutí, které pošle zpět na 
OAMP. 

� OAMP pak vydá rozhodnutí o možnosti ubytová-
ní na příslušné adrese a na příjmu v pobytovém 
zařízení žadatele odepíší ze stavu.

� Do tří dnů se žadatel dostaví na CP v místě nové-
ho bydliště, kde mu adresu zapíší do průkazu 
a kde mu také budou prodlužovat vízum.

Při změně adresy ze soukromí do sou-
kromí musíte:
● požádat CP v místě starého bydliště o možnost 

přestěhovat se na novou adresu
● dodat výpis z katastru nemovitostí
● předložit notářsky ověřené čestné prohlášení 

majitele bytu/ubytovny

� CP kontaktuje pobočku v místě nového bydliště, 
která prověří adresu a vydá rozhodnutí. 

� Je nutné si opět nechat zapsat adresu do průka-
zu a novou adresu oznámit na OAMP.

Při změně ubytování ze soukromí do poby-
tového zařízení MV ČR
● Máte-li problémy a chcete-li se vrátit zpět do 
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tábora, musíte napsat písemnou žádost na 
adresu SUZ MV ČR, adresovanou řediteli, kde je 
třeba uvést zdůvodnění návratu a adresu, kam 
mají odpověď zaslat (lze i faxové číslo). 

● Většinou je žádost vyřízena za  jeden den, může 
však trvat i déle (30 dnů).

● Ředitel SUZ rozhodne, do kterého pobytového 
střediska vás umístí.

� Seznam ubytoven v Praze najdete např. ve 
Zlatých stránkách. 

� V případě nouze lze domluvit ubytování v něk-
terých charitních zařízeních.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

OAMP MV ČR Odbor azylové a migrační politiky Ministerstva vnitra České republiky

SUZ MV ČR Správa uprchlických zařízení Ministerstva vnitra České republiky

CP Cizinecká policie

MV ČR Ministerstvo vnitra České repuliky

č. číslo

max. maximálně, maximální

např. například

tj. to je

čestné prohlášení dokument, kterým jeho autor svým podpisem potvrdí informace, které v něm uvádí

nemovitost pozemky a stavby spojené se zemí pevným základem

G3.

min. minimálně, minimální

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

tzv. tak zvaný

Zlaté stránky centrální telefonní seznam, obsahuje telefonní čísla úřadů, fi rem i soukromých osob
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Téma Najdete v kapitole

Možnosti bydlení G1.

Hledání bydlení G2.

Podmínky pronájmu G5.

Cizinecká policie – adresář poboček D6.1.

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Charitativní zařízení

– azylové domy

http://www.armadaspasy.cz
http://www.nadeje.cz
http://www.caritas.cz

Zadat do vyhledávače „azylové domy“ http://www.centrum.cz
http://www.seznam.cz

Ne• Katalog firem a insti-
tucí „Azylové domy”

Seznam ubytoven http://www.fi rmy.cz/phr/ubytovny Ne

Ne
Ne
Ne

Zlaté stránky http://www.zlatestranky.cz Aj

G4.       Azylant – Státní integrační program (SIP)

� SIP je program, který pomáhá azylantům začle-
nit se do české společnosti – poskytuje jim asis-
tenci při hledání a zajištění trvalého bydlení 
a nabízí výuku českého jazyka.

� Do tohoto programu může být zařazen cizinec, 
kterému byl v ČR udělen azyl (azylant) a který 
písemně souhlasí se zařazením do tohoto pro-
gramu. Na žádné jiné cizince se SIP nevztahuje.

� Ministerstvo vnitra ČR každoročně SIP upravuje – 
podmínky jsou zveřejňovány ve věstníku vlády ČR.

� Principem programu je státní finanční příspě-
vek poskytovaný majitelům bytů, kteří uzavřou 
nájemní smlouvu s azylantem.

ZAŘAZENÍ DO STÁTNÍHO INTEGRAČNÍHO 
PROGRAMU 

� Do programu vás mohou zařadit pracovníci 
Ministerstva vnitra až po obdržení rozhodnutí 
o udělení azylu.

G4.
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� Zařazení probíhá písemnou formou (vyplněním 
prohlášení).

� Můžete se obrátit také na některé neziskové 
organizace, které vám mohou pomoci. 

� V přechodném období mezi udělením azylu 
a získáním integračního bytu mají azylanti mož-
nost využít ubytování v jednom z Integračních 
azylových středisek (IAS).

INTEGRAČNÍ AZYLOVÉ STŘEDISKO (IAS)

� je zařízení MVČR, provozované Správou uprch-
lických zařízení (SUZ).

� V současné době se integrační azylová středis-
ka nacházejí v následujících lokalitách: Zastáv-
ka u Brna, Jaroměř-Josefov, Stráž pod Ralskem, 
Havířov a Ústí nad Labem-Předlice.

� Klienti IAS (azylanti) mají k dispozici samostat-
né bytové jednotky (1+0 až 2+1), za které platí 
nájem a poplatky za služby.

� Po dobu pobytu v IAS by se azylanti měli v první 
řadě věnovat absolvování kurzů českého jazyka 
a hledání práce a ubytování. 

MOŽNOSTI STÁTNÍHO INTEGRAČNÍHO 
PROGRAMU

Varianta I
● možnost získat nájemní byt v majetku obce (tzv. 

integrační byt) za zvýhodněných podmínek

Varianta II
● finanční příspěvek od státu na úhradu nájemné-

ho, nebo jeho poměrné části 

Varianta III
● možnost přidělení nájemního bytu v rámci 

nabídky nájemních bytů pro azylanty postave-
ných podle programu Ministerstva pro místní 
rozvoj „Podpora výstavby nájemních bytů pro 
rok 2005“ v každém roce jeho vyhlášení. 

 (Vyhlašuje se nepravidelně.)

� Nabídka integračních bytů pro azylanty je 
zveřejněna v databázi, kterou vytváří, spravuje 
a aktualizuje na svých internetových stránkách 
Odbor azylové a migrační politiky Minister-
stva vnitra (OAMP). 

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

IAS Integrační azylové středisko

G4.

SUZ  MV ČR Správa uprchlických zařízení Ministerstva vnitra České republiky
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G4.

SIP Státní integrační program

nájemné peníze, které nájemce musí platit pronajímateli za užívání pokoje, bytu, domu…

č. číslo

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

OAMP MV ČR Odbor azylové a migrační politiky Ministerstva vnitra České republiky

tj. to je

tzv. takzvaný, takzvaně

ČR Česká republika

Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Více informací o Státním integračním programu:
Česká katolická charita
Organizace pro pomoc uprchlíkům
Poradna pro integraci
Centrum pro integraci cizinců
Diakonie Českobratrské církve evangelické

http://www.charita.cz
http://www.opu.cz
http://www.p-p-i.cz
http://www.cicpraha.org
http://www.diakoniecce.cz

Státní integrační program http://www.mvcr.cz Navigace
Aj, Nj, Fj

• Azyl a migrace • Inte-
grace azylantů a přesíd-
lenců • Státní integrační 
program

Ne
Aj
Aj
Aj, Rj
Ne

Téma Najdete v kapitole

Integrační program – výuka češtiny D1.1.

Podmínky pronájmu G5.

Bydlíme G6.

Možnosti bydlení G1.

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

MV ČR Ministerstvo vnitra České repuliky
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G5. Podmínky pronájmu

� Nájem bytu vzniká uzavřením písemné nájemní 
smlouvy. 

� Při uzavírání nájemní smlouvy věnujte velkou 
pozornost jejímu obsahu.

G5.1 Nájemní smlouva

OBSAHUJE TYTO ÚDAJE:

adresu a jméno pronajímatele a nájemce 
● fyzické osoby rodné číslo (RČ)  
● právnické osoby identifikační číslo (IČ)

označení bytu a jeho příslušenství 
● přesná adresa bytu
● číslo bytu v domě
● patro
● počet místností v bytě
● příslušenství (koupelna a WC)
● další prostory, které patří k bytu (např. balkón, 

sklep). 
 
� Například: byt 2+1 velikost 60 m2 (2x pokoj, 

kuchyň, koupelna, záchod).

způsob výpočtu nájemného a úhrad
za služby
● výše nájemného a výše záloh na služby a způ-

sob vyúčtování  

� Například: topení, teplá voda, elektřina, vod-
né, stočné, odvoz odpadků). 

způsob placení nájemného a úhrad
za služby
● Obvykle se každý měsíc v určitý den platí na 

měsíc dopředu.
● Někdy majitel požaduje 2 nájmy navíc jako 

zálohu (kauci). 
● Platit můžete – hotově (proti potvrzení), pře-

vodem z účtu nebo složenkou. 

dobu, na kterou se smlouva uzavírá:
● na dobu určitou (datum odkdy a dokdy) 
● na dobu neurčitou (datum ukončení není stano-

veno, smlouva platí stále, dokud není ukončena 
dohodou nebo výpovědí). 

G5.

G5.
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jakákoliv zvláštní ujednání, na nichž se 
pronajímatel s nájemcem dohodne 
● Například způsob placení oprav v bytě, úklid 

prostor mimo byt, možnost a podmínky pro-
dloužení nájemní smlouvy. 

● Není však možné si dohodnout něco, co by bylo 
v rozporu s ustanoveními zákona. 

● Například v nájemní smlouvě nemůže být odliš-
ně od zákona uvedená výpovědní lhůta, mož-
nost výpovědi nájmu bytu bez přivolení soudu, 
kontrola bydlících osob majitelem, zákaz přijí-
mání návštěv apod.

PŘÍLOHY NÁJEMNÍ SMLOUVY:

evidenční list 
● Slouží pro výpočet nájemného a jsou v něm 

uvedeny osoby, které s nájemcem v bytě bydlí. 

protokol o předání bytu 
● V protokolu je uveden stav bytu a jeho vybave-

ní (plynový vařič, nábytek apod.) ke dni předání 
bytu.  

� Po podepsání smlouvy vám pronajímatel předá 
klíče od bytu.

G5.
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G5.
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G5.
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G5.
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G5.2. Práva a povinnosti

Práva a povinnosti nájemce bytu
● právo bydlet v bytě a používat společné prosto-

ry domu (sklep, půda, chodby aj.) podle pravi-
del stanovených v nájemní smlouvě

● právo využívat služby spojené s užíváním bytu 
(např. výtah, dodávka vody, tepla, elektřiny)

● povinnost platit v dohodnuté výši a dohodnu-
tém termínu nájemné

● povinnost užívat byt a společné prostory domu 
řádně a s respektem k právům ostatních nájem-
ců a pronajímatele a platit zálohy na služby, 
které mu pronajímatel spolu s užíváním bytu 
poskytuje: topení (pokud je centrální), voda, 
odvod odpadní vody, odvoz odpadků, výtah, 
úklid a osvětlení společných prostor

● povinnost bez odkladu oznámit pronajímate-
li závady v bytě a potřebné opravy a snášet 
omezení v užívání bytu při provádění oprav

● povinost hlásit změnu počtu osob bydlících 
v bytě – je to důležité z hlediska vyúčtování 
služeb 

● povinnost vrátit byt ve stavu, v jakém jej pře-
vzal

● povinnost umožnit pronajímateli po předchozí 
písemné výzvě provedení instalace a údržby 
zařízení pro měření a regulaci tepla, teplé a stu-
dené vody, jakož i odpočet naměřených hodnot

● povinnost umožnit přístup k dalším technickým 
zařízením, která jsou součástí bytu

● povinnost hradit v bytě drobné opravy 
(výměna vypínačů, zásuvek, jističů zvonků, 
žárovek) a náklady spojené s běžnou údržbou 
(čištění a udržování plynospotřebičů, umyvadel, 
záchodů), nestanoví-li nájemní smlouva jinak.

� Například:
Jestliže si pronajmete čerstvě vymalovaný byt, 
není třeba po pěti letech byt malovat, když je mal-
ba přiměřeně sešlá. Ale budete-li v bytě mít nový 
plynový vařič a rozbijete jej, jste povinni zakoupit 
nový nebo nahradit pronajímateli škodu.

Práva a povinnosti pronajímatele
● právo provádět stavební úpravy v bytě, a to 

se souhlasem nájemce
● právo vstoupit do bytu za účelem kontroly, 

v jakém stavu se byt nachází
● právo požadovat placení nájemného a úhrady 

za služby spojené s nájmem
● právo požadovat bezodkladně odstranění pro-

vedených úprav a změn, které nájemce provedl 
bez souhlasu pronajímatele

● právo vypovědět nájemní smlouvu při naplnění 
některého z výpovědních důvodů

● právo zakázat mít v bytě psa či kočku
● povinnost předat nájemci byt ve stavu způsobi-

G5.
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lém k řádnému užívání
● povinnost zajistit nájemci plný a nerušený 

výkon práv spojených s užíváním bytu
● povinnost odstranit závady bránící řádnému 

užívání bytu, pokud nejde o závady, které má 
odstranit nájemce

� Nájemce nemá povinnost pronajímatele do 
bytu vpustit, pronajímatel však může požádat 
soud, aby rozhodl, že ho nájemce do bytu vpus-
tit musí. Nevpustit pronajímatele do bytu je 
rozumné pouze tehdy, když jedná zjevně 
nekorektně (např. náhlá kontrola v noci).

Opravy v bytě:
● Drobné opravy v bytě související s jeho užívá-

ním a náklady spojené s běžnou údržbou hradí 
nájemce.

● Za větší opravy a nezbytnou výměnu celých 
předmětů vnitřního vybavení bytu (např. spo-
rák, bojler) odpovídá pronajímatel. 

● V nájemní smlouvě je možné dohodnout i jiný 
způsob hrazení oprav. 

● Pokud jsou v bytě nutné nějaké opravy, které 
má hradit pronajímatel, musí to nájemce ihned 
pronajímateli oznámit. 

● Pokud pronajímatel i přes upozornění nutnou opra-
vu neprovede, může nájemce opravu v nezbytné 
míře provést na vlastní náklady a pak si ji nechat 

proplatit od pronajímatele. (Je lepší se s pronají-
matelem předem domluvit.). Nárok na proplacení 
výdajů za nezbytné opravy musí nájemce uplatnit 
písemně nejpozději do 6 měsíců.

Stavební úpravy v bytě:
● Chce-li nájemce v bytě dělat sám jakékoli stavební 

úpravy, musí mít předem souhlas pronajímatele. 

� Některé stavební úpravy vyžadují povolení sta-
vebního úřadu. Předem se informujte!

G5.3. Ukončení nájmu bytu

Uplynutím stanovené doby 
● v případě, že nájemní smlouva byla uzavřena 

na dobu určitou. 
● V tomto případě nemá nájemce nárok na 

náhradní byt ani na náhradní ubytování.

Dohodou mezi pronajímatelem a nájemcem
● Dohoda by měla být uzavřena písemně a mělo 

by v ní být uvedeno datum ukončení nájemní 
smlouvy a termín předání bytu.

Písemnou výpovědí nájemní smlouvy 
ze strany nájemce či pronajímatele
● Nájemce může nájemní smlouvu vypovědět bez 

udání důvodu. 

G5.
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● Výpověď musí být písemná a musí v ní být 
uvedena lhůta, kdy má nájem skončit. 

● Lhůta je podle zákona minimálně 3 měsíce. 
● Pronajímatel může nájemní smlouvu vypově-

dět pouze ze zákonem stanovených důvodů 
a k výpovědi musí přivolit soud.

● Nájem bytu též končí například smrtí nájemce 
(pokud nájem nepřechází na jiného člena jeho 
domácnosti – viz dále) a také při zániku bytu. 

Těmito důvody jsou zejména: 
● neplacení nájemného 
● opakované porušování soužití v domě 
● neužívání bytu bez závažných důvodů 
● pronajímatel potřebuje byt pro svoji rodinu 

atp.  

� Vždy při ukončení nájmu a předání bytu je 
vhodné sepsat „Protokol o předání bytu“, kde 
obě strany potvrdí předání bytu a jeho stav. 

� Do protokolu je také třeba zapsat stav měři-
del tepla a vody, pokud jsou v bytě instalována, 
vyúčtování a případné dluhy.

Nájem nekončí opuštěním bytu 
● Když se nájemce chce z bytu odstěhovat dří-

ve, než skončí platnost nájemní smlouvy, musí 
nájem ukončit podle výše uvedených pravidel, 
nejlépe dohodou s majitelem. 

● Pokud to neudělá, je nájemní smlouva stále 
platná.

Nájem nekončí, když se změní majitel
bytu
● Nový majitel přebírá právní postavení původ-

ního majitele a nemůže nájemní smlouvu sám 
změnit nebo zrušit.

� Ukončení nájmu bytu je upraveno v Občanském 
zákoníku.

G5.
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Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

pronajímatel ten, kdo vám pronajímá byt, kancelář, nebytový prostor

nájemník/nájemce ten, kdo si pronajímá pokoj, byt, dům...

RČ (rodné číslo) desetimístné číslo, které slouží k identifi kaci občanů České republiky. 

IČO / IČ identifi kační číslo organizace

právnická osoba (PO) skupina osob (např. fi rma, společnost, sdružení, družstvo, církev, stát …) 
nebo sdružení majetku (např. nadace, fond)

fyzický osoba (FO) právnický pojem, který znamená „člověk, osoba, jedinec, individuum“

apod. a podobně

atp. a tak podobně

atd. a tak dále

evidenční list dokument, který zaměstnavatel musí dát zaměstnanci při skončení pracovního 
poměru (jak dlouho a na jaké pozici zaměstnanec pro zaměstnavatele pracoval)

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení), která obvykle určuje stát.

aj. a jiné

např. například

stavební úřad státní úřad, který vydává stavební povolení podle stavebního řádu České republiky

občanský zákoník základní zákon v oblasti soukromého práva

výdaj úbytek peněz

G5.

výpověď informace jedné strany druhé straně, že ukončuje smlouvu

právo soubor pravidel (příkazů, zákazů a dovolení). Tato pravidla obvykle určuje stát.

povinnost to, co člověk má nebo musí udělat 

nájemné peníze, které nájemce musí platit pronajímateli za užívání pokoje, bytu, domu…

smlouva na dobu určitou víme přesně, kdy smlouva končí
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Hledám Klikni nawww adresa Cizí jazyk

Sdružení nájemníků http://www.son.cz Ne

Téma Najdete v kapitole

Možnosti bydlení G1.

Hledání bydlení G2.

Bydlíme G6.

Pošta B6.

Účet v bance E1.2.

Internet B4.

Zákony • Občanský 
zákoník • Nájemní 
smlouva

Informace o nájemní smlově http://business.center.cz Ne

G5.
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Bydlíme

�  Označte si zvonek, a schránku svým jménem.
� Zjistěte si, jaká je vaše dodací pošta.

G6.1. Hlášení místa pobytu

� V místě, kde bydlíte, musíte na cizinecké poli-
cii nahlásit adresu svého bydliště. 

 
Za doklad, kterým cizinec prokazuje zajištění 
bydlení se zpravidla považuje: 
● ověřená kopie nájemní smlouvy 
● ověřená kopie smlouvy o podnájmu a současně 

písemný souhlas vlastníka bytu 
● originál potvrzení ubytovacího zařízení, ze kte-

rého je patrné, že ubytovací zařízení poskytne 
ubytování cizinci, včetně uvedení doby ubyto-
vání

● doklad o vlastnictví nemovitosti (výpis z katas-
tru nemovitostí) 

� Forma dokladu však v Zákoně o pobytu cizin-
ců č. 326/1999 Sb. není přesně stanovena 
a záleží na posouzení cizinecké policie, zda 
předložený doklad uzná jako relevantní. 

� Cizinecká policie může požadovat v případě 

pochybností ještě doplnění dalších dokladů.
� V případě, že se chcete přihlásit na adresu 

k osobě, která má k bytu nájemní vztah, potře-
bujete souhlas tohoto nájemce bytu i souhlas 
vlastníka (pronajímatele) s vaším ubytováním.  

� Pokud se chcete přihlásit na adresu rodinného 
příslušníka, který má nájemní smlouvu, stačí 
předložení této nájemní smlouvy a prokázání 
vztahu k nájemci bytu. 

� Důležitá je také délka doby, na kterou je doklad 
o ubytování platný.

� Pokud pobýváte v ČR na základě víza 
k pobytu nad 90 dnů a máte doklad o ubyto-
vání na dobu kratší než 1 rok, bude vám vízum 
vydáno pouze na dobu platnosti tohoto 
dokladu o ubytování. 

� V případě ubytování v soukromí musíte mít 
adresu prověřenou cizineckou policií v mís-
tě bydliště a povolenou a zapsanou Odbo-
rem azylové a migrační politiky MV ČR ve 
svém průkazu.

G6.

G6.
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G6.2. Poplatky

� S užíváním bytu je spojeno využívání urči-
tých služeb jako např. elektřina, plyn, voda, 
odvoz odpadků atp.

� Tyto služby provozují různé instituce a těm je 
třeba nahlásit osobu, která bude platit zálohy.

� Většinou to bývá majitel nemovitosti. 
� Může se stát, že pronajímatel bude chtít tyto 

poplatky přehlásit na nájemce.
� Vyřízení odběru plynu a elektřiny může trvat 

několik dní a v určitých případech i týdnů.
� Dohodněte s majitelem / pronajímatelem, jakou 

formou, komu a v jaké výši budete tyto služby 
platit. (Uveďte to i do nájemní smlouvy.)

PŘIHLÁŠENÍ K ODBĚRU ELEKTRICKÉ ENERGIE

Instituce – služebna oblastních distributorů 
elektrické energie (obvykle pokrývají oblast kon-
krétního kraje, případně více krajů – Pražská 
energetika, Středočeská, Severomoravská atp.), 
podle adresy vašeho bytu. 

� Při přihlášení k odběru zaplatíte správní poplatek 
a dohodnete si výši záloh na elektrickou energii. 

� Potom do bytu přijde technik, který připojí elek-
troměr. 

� Lhůty pro připojení elektřiny bývají u různých 
energetických podniků odlišné. 

� Cena elektrické energie pro domácnosti je sta-
novena vládou ČR. 

� Můžete si vybrat z několika cenových sazeb, 
které jsou různé podle objemu spotřeby elektři-
ny. Některé sazby jsou určeny jen pro domác-
nosti, jejichž veškeré zařízení je na elektřinu.
Pracovníci energetického podniku vám poradí. 

� Elektrická energie se platí zálohově každý měsíc 
(někdy 1x za 2 měsíce). 

� Účtování spotřeby probíhá 1x ročně, kdy vám 
energetický podnik pošle vyúčtování s přehle-
dem odebrané elektřiny, se složenkou na pří-
padný doplatek a s novou výší zálohy.

K přihlášení potřebujete: 
● vyplněnou žádost o přihlášení k odběru elek-

trické energie 
● nájemní smlouvu (nebo doklad o vlastnictví 

bytu), podepsaný souhlas majitele nemovi-
tosti

● V novém bytě nebo v bytě, kde byl elektroměr 
déle než 6 měsíců odpojen, musí být provedena 
technická revize přívodu elektřiny před připo-
jením elektroměru. V ostatních bytech musí být 
nejprve odhlášen původní odběratel. 

● Pokud máte jiný druh pobytu než trva-
lý pobyt či azyl, potřebujete také ručitele, 

G6.
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tj. osobu, která se zaručí, že v případě, že by 
po vašem odjezdu ze země zůstaly neuhraze-
né účty za elektřinu, zaplatí dlužné částky ona. 
Ručitel musí mít české občanství a musí být při 
podpisu vaší smlouvy s místním energetickým 
závodem osobně přítomen.

PŘIHLÁŠENÍ K ODBĚRU PLYNU

Instituce – plynárenská společnost, v každém 
kraji je samostatná společnost (např. Středočeská 
plynárenská). 

� Cena plynu pro domácnosti je stanovena vládou ČR. 
� Plyn se platí zálohově každý měsíc a vyúčtování 

spotřeby plynu probíhá obvykle jednou za rok.

K přihlášení potřebujete 
● nájemní smlouvu k bytu 
● zaplatit poplatek za připojení plynoměru 

PŘIHLÁŠENÍ K ODBĚRU VODY 

Instituce – podnik Vodovody a kanalizace (exis-
tuje v každém regionu)

� Přihlášení k odběru vody je nutné vyřídit pouze 
u bydlení ve vlastním rodinném domě. 

ZAJIŠTĚNÍ ODVOZU ODPADKŮ 

Instituce – jmenuje se v každém regionu jinak.

� U nájemního bydlení je odvoz odpadků sou-
část služeb k bytu.

� Zajištění odvozu odpadků (popelnice, sběrné 
pytle) je také nutné vyřídit pouze u bydlení 
ve vlastním rodinném domě. Domlouvá se s 
obecním úřadem.

� V současné době každá obec stanovuje určitou 
roční částku na osobu za odvoz odpadků a pod-
le praxe ve vašem domě tento poplatek platíte 
buďto sami, nebo jej za vás platí pronajímatel. 

� U bydlení nájemního a družstevního jsou 
platby za vodu a odvoz odpadků zpravidla sou-
částí služeb dodávaných a účtovaných pronají-
matelem.

� Odpad z domácností třídíme na plasty, 
sklo, papír a ostatní odpad.

G6.
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G6.3. Havárie, pojištění bytu

� Vzhledem k nepředvídatelným událostem je 
dobré nemovitost, byt pojistit.

� To dělá většinou pronajímatel, majitel.
� Samozřejmě platí, že čím lépe se pojistíte, tím 

vyšší pojistné budete platit.
� Pro účely pojištění je nutné mít lepší zabezpe-

čení vstupu do bytu. Minimem je tzv. bezpeč-
nostní zámek.

DRUH POJIŠTĚNÍ

� Vlastníte-li dům nebo byt, jedná se o pojiště-
ní nemovitosti (nebo pojištění staveb). Tím si 
pojistíte samotnou stavbu. 

� Pokud chcete pojistit také majetek uvnitř domu 
či bytu – tedy vnitřní zařízení, jako např. ná-
bytek, elektroniku apod., musíte k pojištění 
nemovitosti přidat ještě pojištění domác-
nosti.

� Pokud máte byt v nájmu, můžete sjednat pouze 
pojištění domácnosti. Tím je pojištěn váš maje-
tek uvnitř bytu: nábytek a další zařízení, elek-
tronika, cennosti...

� Můžete se také připojistit pro případ odpověd-
nosti za škodu, kterou způsobíte sousedům 
v domě nebo jakýmkoli jiným způsobem. 

Než se pojistíte, zvažte:
● které události pojištění kryje – běžné je 

pojištění na tzv. živelní rizika (požár, vítr, voda) 
a pro případ krádeže a vloupání. Vždy je však 
při uzavírání pojistné smlouvy třeba sledovat 
detaily. 

● na jakou částku je pojištění sjednáno – 
tzv. pojistná hodnota určuje, v jaké výši vám 
pojišťovna bude hradit škodu. Výhodné je tzv. 
pojištění na novou cenu, kdy vyplácená část-
ka za zničené věci odpovídá ceně nových věcí 
v současné době. 

HAVÁRIE V BYTĚ, VYKRADENÍ BYTU 

� Situaci se snažte řešit s rozvahou, ale rychle. 
Hlavně nečekejte, že váš problém někdo vyřeší 
za vás!

� Důležitá telefonní čísla 
 (viz tabulka za textem „Hledám“):

Havárie vody Pro každý kraj jiné číslo

Havárie elektřiny Pro každý kraj jiné číslo

Havárie plynu 1239

Požár 150

Vykradení bytu 

- policie 158

G6.
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tomnosti, může pronajímatel byt otevřít za úče-
lem odstranění havárie.

● V případě neobyvatelnosti bytu kontaktujte 
charitativní ubytovny v různých městech 
(především Česká katolická charita, Diakonie 
Českobratrské církve evangelické, Armáda 
spásy, Naděje). 

� Charitativní ubytovny poskytují pouze krátko-
dobé ubytování lidem bez domova v nouzové 
situaci. 

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

pronajímatel ten, kdo Vám pronajímá byt, kancelář, nebytový prostor

nájemník/nájemce ten, kdo si pronajímá pokoj, byt, dům...

OAMP MV ČR Odbor azylové a migrační politiky Ministerstva vnitra České republiky

CP cizinecká policie

SUZ MV ČR Správa uprchlických zařízení Ministerstva vnitra České republiky

relevantní mající rozhodující význam, závažný, významný, podstatný

apod. a podobně

� Nezapomeňte do telefonu sdělit:
● informace o sobě (jméno, telefonní číslo 

a místo, odkud voláte)
● co se přesně stalo a jakého je událost rozsahu 

(např. co je ohroženo nebo zasaženo) 
● kde se událost přesně stala (adresa – obec, 

ulice, číslo popisné nebo orientační) 
● Po ukončení tísňového hovoru může být uskuteč-

něn zpětný hovor pro ověření události nebo zpřes-
nění některých údajů, např. příjezdové trasy.

� Dále nezapomeňte:
● varovat sousedy 
● v případě ohrožení zdraví volat Záchrannou službu
● oznámit událost majiteli bytu
● nahlásit událost pojišťovně
● V případě, že se havárie stane ve vaší nepří-

G6.
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pojišťovna instituce, která poskytuje pojištění

ručitel ten, kdo je ochotný převzít dluh za dlužníka a splácet jeho dluh, pokud ho nebude 
splácet dlužník

Výraz, zkratka, slovo Vysvětlení

MV ČR Ministerstvo vnitra České republiky

pojistná hodnota maximální částka, kterou vám pojišťovna zaplatí za pojistnou událost 

pojistné platba za pojištění. Pojistník platí pojistné v pravidelných intervalech (např. 
měsíčně, čtvrtletně, ročně).

Sb. Sbírka (Sbírka zákonů)

tzv. takzvaný

atp. a tak podobně

č. číslo

např. například

tj. to je

nemovitost pozemky a stavby spojené se zemí pevným základem

G6.

žádost dokument, který člověk píše nějaké instituci, když ji o něco žádá (např. člověk žádá 
obecní úřad o přidělení bytu, vysokou školu o přijetí ke studiu, fi rmu o zaměstnání…) 

atd. a tak dále

pojištění služba, kterou nabízí pojišťovny svým klientům. Pojištění kryje rizika, která nastá-
vají v různých situacích. Pojištění nemůže zabránit krizové situaci nebo nehodě, ale 
pomáhá zmírnit následky nehod a krizových situací fi nanční pomocí.
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• Služby a řemesla 
• Komunální služby 
• Odvoz komunálního  
   odpadu
• Služby občanům 
• Komunální odpad

Odvoz odpadu 

Pražské služby
Brněnské služby

http://www.fi rmy.cz

http://www.psas.cz
http://www.sako.cz

Ne

Navigace Aj

Plynárenské společnosti:
Pražská plynárenská 
Středočeská plynárenská
Jihočeská plynárenská
Severočeská plynárenská
Východočeská plynárenská
Západočeská plynárenská
Severomoravská plynárenská
Transgas

http://www.ppas.cz
http://www.rwe-stp.cz
http://www.jcp.cz
http://www.rwe-scp.cz
http://www.rwe-vcp.cz
http://www.rwe-zcp.cz
http://www.rwe-smp.cz
http://www.rwe-transgast.cz

Aj, Nj
Aj
Ne
Aj
Aj
Aj
Ne
Aj

Dodavatelé elektřiny:
Pražská energetika
ČEZ (kraje SČk, SMk, STk, VČk, ZČk)
EON (JČk, JMk)
Informace o energetice

http://www.pre.cz
http://www.cez.cz
http://www.eon.cz
http://www.energetika.cz

Aj
Aj, Nj
Aj
Ne

G6.

• Katalog • Finance 
   a bankovnictví 
• Pojištění a pojišťovny

Pojištění http://www.centrum.cz Ne

Informace o tříděném odpadu http://www.jaktridit.cz Ne

Katastr nemovitostí http://www.cuzk.cz Navigace Aj

Hledám www adresa Cizí jazykKlikni na

• Důležitá čísla 
• Čísla v nouzi
• Kliknout na příslušný kraj
• Poruchové služby

Havárie plynu, vody a elektřiny http://www.zlatestranky.cz Navigace Aj
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• Služby • Dodávky 
energií a vody • Dodáv-
ky tepla

Dodavatelé tepla:

Praha

http://katalog.centrum.cz

http://www.ptas.cz

Ne

Aj

Hledám www adresa Cizí jazykKlikni na

Téma Najdete v kapitole

Cizinecká policie – adresář poboček D6.1.

Notářské ověření E3.4.

Obchody a nákupní střediska E3.2.

Krizové situace B1.3.

Telefonní čísla tísňového volání B3.3.

Zásady správného telefonování B3.1.

• Služby • Dodávky 
energií a vody • Vodovo-
dy, kanalizace

Dodavatelé vody:
Praha
Brno

http://www.pvk.cz
http://www.bvk.cz
http://www.vodarenska.cz
http://katalog.centrum.cz

Aj
Aj
Ne
Ne

Komunikace na úřadě B2.

G6.

Možnosti bydlení G1.

Hledání bydlení G2.

Pošta B6.
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Poznámky

brozurkastr.indd   302brozurkastr.indd   302 15.7.2008   14:22:1715.7.2008   14:22:17



Česká republika krok za krokem

303

Poznámky

brozurkastr.indd   303brozurkastr.indd   303 15.7.2008   14:22:1815.7.2008   14:22:18


