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HLÁŠENÍ TRVALÉHO POBYTU 

1. Základní informace: 

Občan České republiky může mít jen jedno místo trvalého pobytu, a to v objektu, který je určen 
pro bydlení, ubytování nebo individuální rekreaci a je označen číslem popisným nebo evidenčním, 

popř. orientačním. Místem trvalého pobytu se rozumí adresa pobytu občana v České republice, 
kterou si občan zvolí zpravidla v místě, kde má rodinu, byt nebo zaměstnání. Z přihlášení občana 
k trvalému pobytu nevznikají žádná práva k  tomuto objektu ani k vlastníkovi nemovitosti. 

Místem trvalého pobytu občana v době jeho narození je místo trvalého pobytu jeho matky. Není-li 
matka občanem České republiky, je místem trvalého pobytu dítěte v době jeho narození místo 
trvalého pobytu otce. 

Je-li údaj o místě trvalého pobytu občanovi úředně zrušen, je místem trvalého pobytu sídlo 
ohlašovny, v jejímž územním obvodu byl občanovi trvalý pobyt zrušen.  
 

2. Kdo je oprávněn podat žádost, apod.:  

Změnu místa trvalého pobytu ohlásí na ohlašovně v místě nového trvalého pobytu: 

• občan České republiky starší 15 let nebo jím pověřený zmocněnec na základě zvláštní plné 

moci s úředně ověřenými podpisy;  

• zákonný zástupce za občana mladšího 15 let, nebo fyzická osoba, které bylo dítě svěřeno do 
péče rozhodnutím soudu; 

• zákonný zástupce za občana, jehož svéprávnost byla omezena tak, že není způsobilý hlásit 
změnu místa trvalého pobytu; 

• člen domácnosti, jehož oprávnění k zastupování občana bylo schváleno soudem; 
 

3. Postup a podmínky pro vyřízení žádosti:  

Jak a kam se obrátit 
Na ohlašovnu v místě nového trvalého pobytu, tj. 

• na obecním (městském) úřadu v místě nového trvalého pobytu 

• v hlavním městě Praze a územně členěných statutárních městech na úřadech městských 
částí nebo městských obvodů, pokud tak stanoví statuty těchto měst  

• na území vojenských újezdů na újezdních úřadech. 

       Způsob podání žádosti: 

Občan je povinen: 

• vyplnit a podepsat přihlašovací lístek k trvalému pobytu 

• prokázat totožnost občanským průkazem, nebo nemá-li platný občanský průkaz, jiným 
obdobným dokladem, který je veřejnou listinou 

• doložit vlastnictví, nebo oprávněnost užívání domu, bytu (např. nájemní smlouva), anebo 

předložit úředně ověřené písemné potvrzení oprávněné osoby o souhlasu s ohlášením 
změny místa trvalého pobytu. Takové potvrzení se nevyžaduje v případě, že oprávněná 
osoba potvrdí souhlas na přihlašovacím tiskopisu k trvalému pobytu před zaměstnancem 

ohlašovny. Za oprávněnou osobu se považuje osoba starší 18 let, svéprávná, která je 
oprávněna užívat objekt nebo jeho vymezenou část (např. byt nebo obytnou místnost), 
anebo je provozovatelem ubytovacího zařízení, kde se občan hlásí k trvalému pobytu. 

Vlastník objektu nebo jeho vymezené části nemusí dokládat ohlašovně při ohlášení změny 
místa trvalého pobytu, své vlastnické právo nebo jiné užívací právo (např. věcné břemeno), 
pokud si existenci tohoto práva může ohlašovna ověřit bezúplatně veřejným dálkovým 
přístupem v katastru nemovitostí. 

• za občana mladšího 15 let ohlásí změnu místa trvalého pobytu jeho zákonný zástupce nebo 
fyzická osoba, které bylo dítě svěřeno do péče rozhodnutím  soudu. Za občana, jehož 
svéprávnost byla omezena tak, že není způsobilý k jednání ve věci měny trvalého pobytu, 

ohlásí změnu místa trvalého pobytu jeho zákonný zástupce. V případě, že byl občanovi 
vydán občanský průkaz, je nutné, aby jej jeho zákonný zástupce (příp. fyzická osoba, které 
bylo dítě svěřeno do péče rozhodnutím soudu) také předložil.  

• Za občana může změnu místa trvalého pobytu ohlásit člen domácnosti, jehož oprávnění k 
zastupování občana bylo schváleno soudem, nebo jím pověřený zmocněnec na zák ladě 
zvláštní plné moci s úředně ověřenými podpisy. V tomto případě je nutné předložit také 

občanský průkaz osoby, které bude provedena změna trvalého pobytu.  
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• Za přihlášení změny místa trvalého pobytu zaplatí každý občan starší 15 let poplatek , který 
činí podle zvláštního zákona 50,--Kč. 

 
Pokud občan při změně místa trvalého pobytu prokazuje totožnost občanským průkazem, oddělí 
ohlašovna vyznačenou část občanského průkazu. A současně občanovi vydá potvrzení o změně 

místa trvalého pobytu.  
Občan je povinen zažádat o nový občanský průkaz do 15.pracovních dní od změny trvalého pobytu.  
Ohlašovna je povinna oznámit vlastníku objektu změnu v počtu přihlášených osob k trvalému pobytu 

u oprávněné osoby ve lhůtě 15 dnů od zaevidování změny; ohlašovna uvede jméno, popř. jména, 
příjmení a datum narození oprávněné osoby. 
 

 

4. Ukončení trvalého pobytu na území České republiky 

Občan, který se rozhodne ukončit trvalý pobyt na území České republiky, sdělí tuto skutečnost 

písemně ohlašovně podle místa svého trvalého pobytu nebo zastupitelskému úřadu. Sdělení 
v listinné podobě musí obsahovat úředně ověřený podpis občana; to neplatí v případě, kdy občan 
podepíše sdělení před zaměstnancem ohlašovny nebo zastupitelského úřadu. Pokud má sdělení 

formu datové zprávy, občan ho po vyplnění opatří zaručeným elektronickým podpisem založeným 
na kvalifikovaném certifikátu vydaném akreditovaným poskytovatelem certifikačních služeb nebo 
dodá prostřednictvím datové schránky. Za občana může sdělit ukončení pobytu na území České 

republiky rovněž jím pověřený zmocněnec na základě zvláštní plné moci s  úředně ověřenými 
podpisy. Dnem ukončení trvalého pobytu se rozumí den, kdy občan předal sdělení o této 
skutečnosti příslušné ohlašovně, popřípadě pozdější den, který je uveden v tomto sdělení jako den 

ukončení trvalého pobytu na území České republiky.  
Za ukončení pobytu na území České republiky občan uhradí správní poplatek ve výši 100, -- Kč, na 
zastupitelském úřadu 300,-- Kč. Od správního poplatku nejsou osvobozeny osoby mladší 15 let.  

Po ukončení trvalého pobytu na území ČR je občanský průkaz zneplatněn.   
 

5. Adresa úřadu a úřední hodiny pro podání žádosti:  

Úřad městského obvodu Plzeň 1 až 10. 
Adresy a telefonní čísla jednotlivých ohlašoven pobytu jsou uveřejněny na internetové stránce: 

http://www.plzen.eu/zivot-v-plzni/urady-mestskych-obvodu/urady-mestskych-obvodu-plzen-1-
10.aspx 
Informace lze získat i na adrese: Magistrát města Plzně, Odbor správních činností, oddělení 

občanských průkazů a cestovních dokladů, nám. Republiky 16, 306 32 Plzeň.  
 
Úřední hodiny:  

Pondělí: 8:00 – 18:00 hodin  
Úterý: 8:00 – 14:00 hodin 
Středa: 8:00 – 18:00 hodin 

Čtvrtek: 8:00 – 14:00 hodin 
Pátek: 8:00 – 12:00 hodin 
 

Tel.: 37 803 2461-63 
E-mail: posta@plzen.eu  

URL: www.plzen.eu; Elektronické podání občana: http://epo.plzen.eu/ 
 

6. Formuláře, doklady, náležitosti: 

Tiskopis „Přihlašovací lístek k trvalému pobytu“ je občanovi předložen k  vyplnění a podepsání při 

hlášení změny místa trvalého pobytu na ohlašovně v místě nového trvalého pobytu. Vzor 
přihlašovacího lístku je uveřejněn na internetových stránkách Ministerstva vnitra www.mvcr.cz 
v sekci „Služby pro veřejnost“ a dále „Formuláře“ – Evidence obyvatel. Doklady, které je občan 

povinen předložit jsou uvedeny v bodě 4. 
 

7. Správní a jiné poplatky a způsob jejich uhrazení: 

Za ohlášení změny místa trvalého pobytu zaplatí občan České republiky správní poplatek ve výši 
50,-- Kč. Od poplatku jsou osvobozeny osoby mladší 15 let. Za ukončení pobytu na území České 
republiky občan uhradí správní poplatek ve výši 100,-- Kč, na zastupitelském úřadu 300,-- Kč. Od 

správního poplatku nejsou osvobozeny osoby mladší 15 let.  

http://www.plzen.eu/zivot-v-plzni/urady-mestskych-obvodu/urady-mestskych-obvodu-plzen-1-10.aspx
http://www.plzen.eu/zivot-v-plzni/urady-mestskych-obvodu/urady-mestskych-obvodu-plzen-1-10.aspx
mailto:posta@plzen.eu
http://www.plzen.eu/
http://epo.plzen.eu/
http://www.mvcr.cz/
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8. Lhůty pro vyřízení: 

Lhůty pro vyřízení nejsou stanoveny.  
 

9. Účastníci řízení: 

Žadatel o zaevidování změny místa trvalého pobytu.  
 
 

10.  Další požadované činnosti: 

Na základě ustanovení § 14 zákona č. 328/1999 Sb., o občanských průkazech, ve znění pozdějších 
předpisů, vyplývá občanovi povinnost do 15 pracovních dnů po dni, kdy ohlásil změnu místa 

trvalého pobytu, podat žádost o vydání nového občanského průkazu. Pokud tuto povinnost nesplní, 
dopustí se přestupku podle § 16a) citovaného zákona, za který lze uložit pokutu do 10 000 Kč.  
 

11.  Právní úprava: 

• Zákon č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech a o změně některých zákonů 
(zákon o evidenci obyvatel), ve znění pozdějších předpisů. 

• Vyhláška Ministerstva vnitra č. 296/2004 Sb., kterou se provádí zákon o evidenci obyvatel, 
zákon o občanských průkazech a zákon o cestovních dokladech, ve znění pozdějších 
předpisů.  

• Zákon č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů. 

• Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů.  

 

12. Opravné prostředky a jejich uplatnění: 

V případě, že ohlašovna po splnění zákonných podmínek občanovi vyhoví a hlášenou změnu místa 
trvalého pobytu zaeviduje, nevydává rozhodnutí ve správním řízení. Pokud ohlašovna zjistí při 
hlášení místa trvalého pobytu nedostatky v předkládaných dokladech nebo rozpory uváděných 

údajů s údaji v základním registru obyvatel nebo v  informačním systému evidence obyvatel, vyzve 
občana k jejich odstranění. Ve výzvě stanoví lhůtu k  jejich odstranění, nejméně však 15 dnů. 
Jestliže občan nedostatky ve stanovené lhůtě neodstraní, rozhodne ohlašovna o tom, že změna 

trvalého pobytu nebude zaevidována.  
Proti rozhodnutí o nezaevidování místa trvalého pobytu lze podat odvolání.  
 

13. Sankce a způsob jejich uplatnění: 

Sankce nejsou stanoveny. 

 

14. Správce postupu: 

Magistrát města Plzně, Odbor správních činností, oddělení občanských průkazů a cestovních 

dokladů. 
 

15. Datum, od kterého návod platí:  

1. 1. 2016 
 

16. Datum provedení poslední aktualizace: 

19. 4. 2018 
 

17. Datum konce platnosti: 

Není stanoven. 

 


