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ČLENĚNÍ OBCE:

� Obce se dělí na několik úřadů.

� Mezi nejvýznamnější úřady patří:
o Městský úřad
o Živnostenský úřad
o Matrika
o Odbor sociálních věcí, školství a kultury
o Odbor životního prostředí
o Odbor výstavby
o Úřad práce
o Pošta
o Knihovna



Městský úřad

� Městský úřad řídí život ve městě.

� Tomuto úřadu se také jinak říká obecní.

� V čele tohoto úřadu strojí starosta, který je volen v 
obecních volbách, které se konají jednou za 4 roky.

� V obecních volbách je také volena městská rada, 
která společně se starostou obce rozhoduje o všech 
důležitých záležitostech.



� Městský úřad se dále dělí na několik kanceláří, neboli 
odborů:

o Živnostenský úřad

o Odbor sociálních věcí, školství a kultury

o Odbor životního prostředí

o Odbor výstavby

o Matrika



� Živnostenský úřad:
o Vydává povolení pro lidi, kteří chtějí podnikat.
o Např. kdyby si tvůj tatínek chtěl otevřít truhlářskou dílnu, ve které by chtěl sám pracovat, 

musí si požádat na živnostenském úřadu o povolení.

� Odbor sociálních věcí, školství a kultury:
o Stará se o kulturní památky a školy, pečuje o postižené, chudé a 

staré.

� Odbor životního prostředí:
o Zabezpečuje čistotu města, stará se o odpadky a skládky.



� Odbor výstavby:
o Schvaluje a kontroluje nové stavby ve městě.
o Např. kdyby si vaše rodina chtěla postavit nový dům, musí nejdříve zažádat tento úřad o 

stavební povolení.

� Matrika:
o Vede přehled o obyvatelích města.

o Vede záznamy o tom, kdy se lidé narodil a kdy zemřeli.
o Např. na matrice ti vystaví výpis z rejstříku trestů.

� Obřadní síň města:
o V obřadní síni se konají svatební obřady nebo vítání občánků.



Úřad práce

� Tento úřad má za úkol informovat nezaměstnané o 
volných pracovních místech ve městě.

� Existuje zde evidence uchazečů o místo a 
evidence volných pracovních míst.

� Úřady práce nabízejí různé kurzy, ve kterých si lze 
doplnit vzdělání.



� Lidé bez zaměstnání mají nárok na podporu v 
nezaměstnanosti, pokud:

o Se zapíší na úřad práce do evidence uchazečů o místo.

o V uplynulých 3 letech měli zaměstnání.

o Pokud nepobírají starobní důchod.

� Např.: Když někdo přijde o práci, dojde na úřad práce, tam vyplní 
dotazník a zapíše se do evidence uchazečů o místo. Poté mu je vyplácena 
podpora v nezaměstnanosti. Ten člověk má povinnost navštěvovat úřad 
ve stanovených termínech a aktivně si shánět zaměstnání.



Pošta:

� Služby na poště:
o Posíláme dopisy a pohlednice

o Posíláme doporučené dopisy a balíky (musíme vyplnit podací 
lístek)

o Zasíláme peníze (musíme vyplnit poštovní poukázku)

o Ověřujeme dokumenty (CZECH POINT)

� Mimo poštu:
o Poštovní schránka - pro obyčejné dopisy a pohlednice



� Obyčejné dopisy a pohlednice opatřené známkou 
stačí hodit do poštovní schránky mimo poštu.

� Chceme - li poslat doporučený dopis nebo balík, 
musíme vyplnit podací lístek.

o Doporučeně zasíláme důležité zprávy a listiny.

� Můžeme také posílat expres dopisy - ty jsou 
doručeny rychleji než obyčejné psaní.



� Podací lístek:
o Vyplňujeme položky odesílatel a adresát.

o Vždy vyplňujeme celou adresu.

o ODESÍLATEL - ten, kdo odesílá poštovní zásilku, dopis, balík.

o ADRESÁT - ten, komu je zásilka určena.



Knihovna:

� Knihovny slouží dětem i dospělým čtenářům.

� Knihovnu navštěvují lidé, kteří rádi čtou, ale nechtějí si knihy 
nebo časopisy kupovat.

� Knihy jsou v knihovně řazeny abecedně podle 
spisovatelů.

� Každý čtenář musí nejprve získat čtenářský průkaz, zaplatit 
poplatek, vyplnit přihlášku a seznámit se s knihovním řádem.

� Za děti podepisují přihlášku rodiče.



� Použité materiály:
o Valenta, Milan: Občanská výchova pro 7. ročník zvláštní školy. Septima, Praha 1995.


