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Právní úprava:
Zákon č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných
číslech a o změně některých zákonů (zákon o evidenci
obyvatel)

Vyhláška č. 296/2004 Sb., kterou se provádí zákon
o evidenci obyvatel

Směrnice Ministerstva vnitra č. j. MV-136664-24/SC-2021
ze dne 29. prosince 2021 k upřesnění postupů příslušných
úřadů na úseku cestovních dokladů, občanských průkazů

a evidence obyvatel

Zákon č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích
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Přihlašování k trvalému pobytu
Občan je povinen:

vyplnit a podepsat přihlašovací lístek 

(co osoba, to přihlašovací lístek) a

• doložit oprávněnost užívání bytu (vlastník, nájemní 
smlouva, apod.) nebo předložit souhlas oprávněné osoby

• Vlastnictví bytu nebo domu ověří ohlašovna 
nahlédnutím do katastru nemovitostí

• Osoba, jíž svědčí věcné břemeno je osobou oprávněnou.

Přihlásit lze do nemovitosti, která je vedena v RÚIAN 
a je určena k bydlení
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Přihlašování k trvalému pobytu

• Občan, který není vlastníkem, ani držitelem nájemní 
smlouvy doloží písemný souhlas oprávněné osoby 
s přihlášením k trvalému pobytu s ověřeným podpisem 
oprávněné osoby (je-li více vlastníků, postačí souhlas jednoho z nich)

• V případě, kdy je na nemovitost uvalena exekuce je možné 
přihlásit k trvalému pobytu

• Zemřel-li majitel a dosud není ukončeno dědické řízení –
není možno do nemovitosti přihlásit
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Prokázání totožnosti:

občanským průkazem, nemá-li platný OP, jiným obdobným 
dokladem, který je veřejnou listinou
(cestovní pas, dočasný občanský průkaz, řidičský průkaz, průkaz ZTP, 
zbrojní průkaz, lovecký průkaz) 

Kontrola platnosti OP v ROB nebo prostřednictvím 
aplikace MV - https://aplikace.mvcr.cz/neplatne-doklady/

Po nabytí státního občanství lze předložit dočasný OP nebo 
průkaz povolení pobytu cizince nebo cizozemský cestovní 
doklad
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Zákon č. 269/2021 Sb., o občanských průkazech

platnost OP skončí:

45 dnů od ohlášení změny místa trvalého pobytu – poučení 
osoby hlásící se k trvalému pobytu

Nevydává se potvrzení o změně údajů zapisovaných do OP, 
při změně se pouze odděluje roh OP. 

Platnost OP, v němž je uveden osobní stav končí 45 dnů 
ode dne: úmrtí manžela nebo partnera

uzavření manželství
nabytí právní moci rozhodnutí o rozvodu manželství

Znehodnocený OP = neplatný OP

9

Přihlašování k trvalému pobytu



Z přihlášení občana k TP nevyplývají žádná práva 
k objektu ani k vlastníkovi nemovitosti

Osoba oprávněná k ohlášení změny TP 

• Občan starší 15 let

• Občan mladší 15 let – zákonný zástupce, poručník, 
opatrovník, pěstoun nebo osoba, které byl občan mladší 
15 let svěřen do osobní péče

• Občan který má opatrovníka – opatrovník – nutno 
předložit rozsudek/usnesení soudu o ustanovení 
opatrovníka

• Zplnomocněný zástupce – na základě plné moci 
opatřené úředně ověřeným podpisem zmocnitele
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Veškeré předkládané doklady musí být předkládány 
v originálu, není nutné pořizovat fotokopie a přikládat 
k přihlašovacímu lístku. 

Správní poplatek za přihlášení k TP – 50 Kč

Osoby mladší 15 let jsou od správního poplatku osvobozeny

Může se občan bez dalšího přihlásit do sídla ohlašovny? NE

U osob, které jsou hlášeny na ohlašovně je v AISEO uveden 
typ pobytu „Platný TP – adresa úřadu“
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Po splnění podmínek pro přihlášení k TP ohlašovna oddělí 
roh OP a vydá občanovi potvrzení o změně místa TP, 
upozorní občana na nutnost výměny OP.

Při změně místa trvalého pobytu oddělí ohlašovna roh 
občanského průkazu, který je označen písmenem A, u:

• občanského průkazu vydaného do 30. dubna 1993 pravý 
dolní roh předních desek,

• občanského průkazu vydaného po 30. dubnu 1993, který 
neobsahuje strojově čitelné údaje, pravý dolní roh a 

• dočasného občanského průkazu pravý dolní roh

• (Upravuje § 25 odst. 1 a 3 vyhlášky č. 281/2021 Sb.)
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• oddělení rohu „A“ –

typu karta

OP typu knížka

dočasný OP
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Oddělování rohů OP



Současně s ustřižením rohu občanského průkazu 
ohlašovna občanovi vydá potvrzení o změně místa 
trvalého pobytu 

• Potvrzení je třeba vydat i dítěti, které je držitelem OP

• Potvrzení se nevydává po zrušení údaje o místě
trvalého pobytu (OP končí platnost dnem právní moci rozhodnutí o
zrušení údaje o místu trvalého pobytu)
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• Oznámit vlastníku objektu změnu v počtu přihlášených 
osob – do 15 dnů ode dne zaevidování změny – vč. 
sdělení jména, příjmení a data narození oprávněné 
osoby, která dala k přihlášení souhlas (neuvádět údaje nad 
rámec zákona – např. datum přihlášení)

• Zaznamenání změny místa TP do AISEO – do tří dnů 
od ohlášení změny – doporučení, pokud možno v době, 
kdy je při přihlašování k TP občan přítomen 
na ohlašovně – pozor na přesnost zapisovaných 
údajů

• (VPS – neprodleně předat ohlašovně provádějící zápis)
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Přihlašování k trvalému pobytu - § 10 odst. 7
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Přihlášení se k TP vlastníkem nemovitosti

Vždy uvádět číslo OP



Přihlášení se k TP držitelem nájemní smlouvy

Vždy uvádět číslo OP



Přihlášení se k TP se souhlasem vlastníka nemovitosti

Vždy uvádět číslo OP



Přihlášení se k TP se souhlasem držitele nájemní smlouvy

20. 1. 2020



Důkladné zabezpečení uložení přihlašovacích lístků (§ 32 zákona 
č. 110/2019 Sb.)

Abecedně řazené (nikoliv podle čísel popisných)

Evidence běžná

• tiskopisy občanů, kteří jsou v obci přihlášeni k TP

Evidence odkládací – občané, kteří 
• ohlásili změnu místa TP mimo území obce
• měli poslední TP
• ukončili TP na území ČR
• pozbyli státní občanství ČR
• zemřeli
(směrnice MV-136664-24/SC-2021 ze dne 29. prosince 2021)
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Změna místa TP v rámci obce
• vyplnit nový přihlašovací lístek
• datum změny TP zapsat na druhou stranu předchozího 

přihlašovacího lístku do kolonky „odhlášen dne“
• oba přihlašovací lístky vést společně v běžné evidenci

Změna místa TP mimo původní obec pobytu
• vyznačit datum ukončení TP v kolonce „odhlášen dne“
• zařadit do odkládací evidence

Ukončení TP v ČR
• vyznačit datum ukončení TP v kolonce „odhlášen dne“, 

k přihlašovacímu lístku připojit oznámení o ukončení TP
• zařadit do odkládací evidence
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Změny údajů v přihlašovacích lístcích



Úmrtí občana

vyplnit kolonku „odhlášen dne“ = vyznačit datum úmrtí, 
přihlašovací lístek zařadit do odkládací evidence

Změna příjmení sňatkem

nevystavovat přihlašovací lístek s novým příjmením, ani 
neprovádět opravu původního přihlašovacího lístku 

Narození dětí

nevystavovat nový přihlašovací lístek ani nedopisovat 
na kartu matky (otce) 

Nevystavovat přihlašovací lístky 15-ti letým
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Agendový informační systém evidence obyvatel  

V AISEO se vedou údaje o:
• státních občanech ČR

• osobách, které pozbyly státní občanství ČR

• cizincích, kteří jsou matkou, otcem, popř. jiným
zákonným zástupcem, manželem, registrovaným
partnerem nebo dítětem občana ČR (vedlejší osoby)

Nově jsou vedeny údaje o opatrovnictví – jméno, název,
datum nabytí právní moci rozhodnutí soudu, č.j. rozhodnutí
a označení soudu, který rozhodnutí vydal.

Zbavení rodičovské odpovědnosti – datum nabytí právní
moci, č.j. rozhodnutí a označení vydávajícího soudu.
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Zapisování do AISEO prostřednictvím CzechPointu
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Využívání údajů z AISEO pro potřeby obce

Obecní úřad je uživatelem údajů o obyvatelích v rámci celé 
ČR jak pro přenesenou, tak samostatnou působnost, údaje 
využívá prostřednictvím CzechPointu nebo změnových sestav 
získávaných z ROB prostřednictvím portálu veřejné správy

nahlédnutí do AISEO musí mít vždy zákonný podklad 
(poplatky za komunální odpad, aktualizace seznamu voličů ...)

dotaz na konkrétního občana

záznam o nahlédnutí do AISEO 
(do AISEO nahlédnuto dne ...... hod. ......) – vždy uvádět 
jedinečné č. j.
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Poskytování údajů z AISEO fyzickým osobám 

Poskytnout lze pouze údaje k osobě žadatele

(lze poskytnout i údaj o datu, místu a okresu úmrtí osoby 
blízké; osoba blízká = otec, matka, prarodiče, sourozenci, 
dítě, vnuk, manžel nebo partner)

Žádost je možno podat u kterékoliv ohlašovny

• písemně, úředně ověřený podpis (pokud je žádost 
podána u úřadu, podpis na žádosti není třeba 
ověřovat), 

• prostřednictvím datových schránek
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• Za obyvatele mladšího 15 let žádá zákonný zástupce

• Za obyvatele jemuž byl ustanoven opatrovník a není 
schopen samostatně v této věci jednat, žádá opatrovník

• Požádat může i člen domácnosti, jehož oprávnění 
k zastupování bylo schváleno soudem

• Zplnomocněný zástupce - na základě zvláštní plné 
moci s ověřeným podpisem (v plné moci musí být uvedeno, že 
dotyčný je zmocněn k podání žádosti a převzetí potvrzení údajů vedených 
v AISEO)
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Poskytování údajů 
z AISEO fyzickým osobám

Tiskopis žádosti o poskytnutí 
údajů z AISEO – webové 
stránky Ministerstva vnitra 
www.mvcr.cz
 služby pro veřejnost
 občan na úřadě 
 evidence obyvatel
 výdej údajů z AISEO

https://www.mvcr.cz/clanek/v
ydej-udaju-z-evidence-
obyvatel-373263.aspx



• Není nutné využívat tiskopisy, v písemné žádosti je 
třeba uvést jméno, příjmení, rodné příjmení, rodné číslo, 
číslo OP a adresu místa trvalého pobytu občana.

• Nelze poskytovat údaje nad rámec žádosti!
• Výdej historických dat – Ministerstvo vnitra, oddělení 

evidence obyvatel, nám. Hrdinů 3, 140 21  Praha 4

• Údaje získané z CzechPointu je třeba přepsat 
do úředního dopisu a opatřit kulatým úředním 
razítkem obecní úřad se státním znakem – (formulář 
z CzechPointu nemá náležitosti)

• Správní poplatek – 50 Kč za 1 stránku

• Nelze vydat vícejazyčný formulář
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• Žádost s uvedením právního předpisu, který 
opravňuje právnickou osobu k poskytnutí údajů 
z AISEO (exekutoři, soud, policie, apod.)

• Žádosti právnických subjektů ze zahraničí (notáři 
ze Slovenska, SRN, atd.) postoupit MV (netýká 
se žádostí českých státních občanů ze zahraničí).
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Poskytování údajů z AISEO právnickým osobám



Písemná žádost, prokázání totožnosti žadatele

• skutečnost, že se jedná o vlastníka ověří ohlašovna 
v katastru nemovitostí

• sdělují se údaje o aktuálně přihlášených osobách
(jméno, příjmení a datum narození) –žadatel převezme 
osobně nebo poštou doručením do vlastních rukou

• bytové domy – sdělit údaje lze pouze členům výboru společ. vlastníků

• Neposkytují se údaje o cizincích - sděluje Odbor azylové a migrační 
politiky Ministerstva vnitra ČR, Jihlava, Tolstého 15

Výpis z CzechPointu opatřený podpisem a úředním razítkem

Správní poplatek – 15 Kč za první stránku a 5 Kč za každou 
následující započatou stránku
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Žádost vlastníka nemovitosti o sdělení osob přihlášených 
k TP v nemovitosti



Písemné sdělení

• úředně ověřený podpis (při osobním podání na ohlašovně není třeba podpis 
ověřovat)

• prostřednictvím datové schránky

• správní poplatek 100,- Kč (není-li uhrazen – výzva –
neuhrazení ani po výzvě – zastavení řízení)

• ukončení TP ke dni, kdy ohlašovna obdrží sdělení nebo 
pozdější den, který žadatel uvedl v žádosti

• ukončit TP může i zmocněnec na základě zvláštní plné moci 
– podpis musí být úředně ověřen

• dnem ukončení TP na území ČR končí platnost OP
(vhodné vyrozumět občana) – nutnost odevzdat OP - občan 
má možnost mít OP – bez uvedení údaje o TP
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Ukončení TP na území ČR



Písemná žádost – příslušným k přijetí žádosti je obecní 
úřad podle místa trvalého pobytu občana

• úředně ověřený podpis (při osobním podání na ohlašovně není třeba 
podpis ověřovat)

• prostřednictvím datové schránky

• datum, od kterého občan žádá, aby byly písemnosti 
zasílány na zvolenou adresu (neuvede-li občan datum, uvede se 
datum podání žádosti)

• Adresou pro doručování písemností může být:
• adresa na území ČR – dle RUIAN
• adresa mimo území ČR
• poštovní přihrádka
• dodávací schránka

• Adresou pro doručování písemností nemůže být:

• e-mail, fax
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Adresa pro doručování písemností
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Změnové sestavy

Změnové sestavy je možno 
získávat:

• prostřednictvím 
kompozitních služeb z 
ROB (do metropolitního systému)

• prostřednictvím portálu 
veřejné správy, (kromě 
narození dětí a přihlášených osob –
nutno žádat prostřednictvím portálu 
veřejné správy)

Manuál k získávání změnových 
sestav: 
http://www.mvcr.cz/clanek/manual
-pro-obce.aspx
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Voličské průkazy

Jednotný tiskopis pro všechny druhy voleb vyjma voleb 
do zastupitelstev obcí
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Voličské průkazy

Přísně zúčtovatelný tiskopis – nutnost vést přesnou evidenci

Přehled o přijatých, vydaných a poškozených nebo 
znehodnocených tiskopisech

Poškozené nebo znehodnocené tiskopisy protokolárně zničit

Vydání voličského průkazu voliči zapsat do evidence
a na žádost o vydání uvést číslo voličského průkazu

Evidence vedená v listinné podobě nebo 
na prostředcích výpočetní techniky

Protokolární předání voličských průkazů (např. jiné obci)

Ztrátu voličských průkazů hlásí obecní úřad Ministerstvu vnitra, odboru 
voleb – prostřednictvím datové schránky
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Objednání voličských průkazů

Tiskárna Ministerstva vnitra – prostřednictvím e-mailu:

expedice@tmv.cz

Objednávka musí obsahovat: název obce, adresu, IČO, 
kontaktní e-mail, telefon a objednávané množství. 

Na základě objednávky bude zasláno avízo o přijetí 
objednávky a voličské průkazy budou odeslány do 5 
pracovních dnů. 

Včasné objednání, nejpozději však 10 dnů před termínem 
voleb.
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Voličské průkazy



Děkujeme za pozornost

Mgr. Ivana Schimmerová, tel.: 564 602 179,
e-mail: schimmerova.i@kr-vysocina.cz

Ing. Bc. Andrea Schwammenhőferová, tel.: 564 602 180, 

e-mail: schwammenhoferova.a@kr-vysocina.cz
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