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Název tematického celku: Vnitřní správa 

DOKUMENTY VE SPRÁVNÍM ŘÍZENÍ - VNITŘNÍ SPRÁVA – EVIDENCE 
OBYVATEL  

1. Využívání správního řádu v oblasti evidence obyvatel 

Vztah zákona č. 133/2000 Sb. ke správnímu řízení: V řízení o zrušení údaje o místě trvalého pobytu se 
vždy vydává rozhodnutím ve správním řízení. O úkonech souvisejících s ohlášením změny místa 
trvalého pobytu se uskuteční záznam na přihlašovacím lístku. 

2. Návrh na zrušení trvalého pobytu 

Návrh podává oprávněná osoba nebo vlastník objektu písemně. Oznámení je možné podat v písemné 
formě na předtisku formuláře nebo volnou formou s náležitostmi stanovenými zákonem. Postupuje 
se na základě Zákona o evidenci obyvatel č. 133/2000 Sb., § 12.1 

Úkoly:  
1. Vypracuj výše uvedenou písemnost. Použij formulář na internetových stránkách města 

Hustopeče – Městský úřad – Správní odbor – Formuláře a informace – Evidence obyvatel – 
Žádost na zrušení místa trvalého pobytu.2  

2. Uveď náležitosti stanovené zákonem u podání návrhu na zrušení místa TP. 

3. Oznámení zahájení správního řízení z moci úřední 

Na základě návrhu na zrušení trvalého pobytu je zahájeno správní řízení. 

Úkoly:  
1. Vypracuj výše uvedenou písemnost – Náležitosti oznámení jsou výroková část, 

odůvodnění, poučení. Použij formulář na internetových stránkách Jihomoravského kraje – 
Krajský úřad – Metodické listy odborů krajského úřadu – OSP odbor správní – Agenda 
evidence obyvatel – Vzory ke správnímu řízení o zrušení místa trvalého pobytu 

4. Rozhodnutí vyhovění návrhu na zrušení údaje o místu trvalého pobytu 

Pokud nejsou připomínky nebo námitky ve stanovené lhůtě, vydá správní orgán Rozhodnutí.  

Úkoly:  
1. Vypracuj výše uvedenou písemnost – Náležitosti oznámení jsou výroková část, 

odůvodnění, poučení. Použij formulář na internetových stránkách JM kraje. 

5. Rozhodnutí zamítnutí návrhu na zrušení údaje o místu trvalého pobytu  
 

Pokud jsou připomínky nebo námitky ve stanovené lhůtě, vydá správní orgán Rozhodnutí.  

Úkoly:  
                                                            
1 Zákon č. 133/2000 Sb., o  evidenci obyvatel a rodných číslech a o změně některých zákonů (zákon o evidenci obyvatel).  
2 Městský úřad: Formuláře a informace. Oficiální stránky města Hustopeče [online]. [cit. 2012‐12‐15]. Dostupné z: http://www.hustopece‐
city.cz/mestsky‐urad/formulare‐a‐informace/spravni‐odbor/  
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1. Vypracuj výše uvedenou písemnost – Náležitosti oznámení jsou výroková část, odůvodnění, 
poučení. Použij formulář na internetových stránkách JM kraje. 

6. Odvolání proti rozhodnutí 

Proti rozhodnutí lze podat odvolání ve lhůtě 15 dnů od jeho doručení. Odvolání obsahuje údaje o 
tom, v jakém rozsahu rozhodnutí napadá a v čem je spatřován rozpor. Odvolání musí obsahovat 
návrh na řešení.  

Úkoly:  
1. Vypracuj výše uvedenou písemnost.  
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Oznámení o zahájení řízení o zrušení údaje o místu trvalého pobytu3 
(§ 47 SŘ) 

 
 

Obecní úřad ………………………… 
………………………. 

 
 
Číslo jednací: 
účastník řízení: 
 
jméno……….příjmení………….rok.nar. …………bytem………….. 
 
OZNÁMENÍ O ZAHÁJENÍ  ŘÍZENÍ o návrhu na zrušení údaje o místu trvalého pobytu podle § 12 odst. 
1 písm. c) zák. č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech a o změně některých zákonů, 
ve znění pozdějších předpisů (dále jen zák. o evidenci obyvatel) podle § 47 zák. č. 500/2004 Sb., 
správní řád, ve znění pozdějších předpisů 
a     
*) PŘEDVOLÁNÍ účastníka řízení k ústnímu jednání  (je‐li jeho účast nezbytná)  podle § 59 správního 
řádu         nebo 

*) VYROZUMĚNÍ účastníka řízení  ústního jednání  (není‐li jeho účast nezbytná) podle § 49 odst. 1 
správního řádu   

 

Sdělujeme Vám, že doručením návrhu p. ……………… roč. …… bytem ……………………… bylo dne 
……………….. (dnem doručení) na návrh (žádost) zahájeno řízení o zrušení údaje o místu trvalého 
pobytu p. ........................, nar. ....................... na adrese ............................................................ podle § 
12 odst. 1 písm. c) zák. o evidenci obyvatel. 

 
Současně Vás tímto vyrozumíváme o nařízení ústního jednání v této věci, které se koná dne 

....................... v ............ hodin v budově Obecního úřadu ............, kancelář č. .............  
 

S sebou přineste Váš občanský průkaz a toto předvolání. 
 
 

Poučení: 
 
a) Pokud účast účastníka řízení u ústního jednání NENÍ nezbytná  

Pokud se k nařízenému ústnímu jednání bez předchozí omluvy či vážného důvodu nedostavíte, 
proběhne ústní jednání i bez Vaší přítomnosti. 

      nebo 
b) Pokud účast účastníka řízení u ústního jednání JE nezbytná  

Vaše účast na ústním jednání je nezbytná. aby byl zjištěn stav věci, o němž nejsou důvodné 
pochybnosti.  Pokud se bez omluvy na toto  předvolání ke správnímu orgánu nedostavíte, může 
Vám být podle ust.  § 62 odst. 1 písm. a) správního řádu uložena pořádková pokuta až do výše 
50.000,‐‐ Kč; případně může být podle ust. § 60 správního řádu rozhodnuto o Vašem předvedení. 

 

                                                            
3 Agenda evidence obyvatel, občanských průkazů a cestovních dokladů: Vzory ke správnímu řízení o zrušení údaje o místu trvalého pobytu. 
JIHOMORAVSKÝ KRAJ. Jihomoravský kraj [online]. 2012. vyd. 2012 [cit. 2013‐01‐10]. Dostupné z: http://www.kr‐
jihomoravsky.cz/Default.aspx?ID=111969&TypeID=2  
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Jako účastník řízení máte v řízení zejména  
PRÁVO:  

 pokud, prohlásíte, že  neovládáte jazyk,  jímž se  vede jednání, máte právo na tlumočníka 
zapsaného v seznamu tlumočníků, kterého si obstaráte na své náklady (§ 16 odst. 3 správního 
řádu) 

 pokud jste občan České republiky příslušející k národnostní menšině, která tradičně  a 
dlouhodobě žije na  území České republiky, máte před  správním orgánem  právo činit  podání a  
jednat v jazyce své národnostní  menšiny (§ 16 odst. 4 správního řádu) 

 zvolit si zmocněnce; zmocnění k zastoupení  se prokazuje písemnou plnou mocí,  kterou lze 
udělit i ústně do protokolu; v  téže věci můžete  mít k současně  pouze jednoho zmocněnce (§ 
33 odst. 1 správního řádu) 

 navrhovat důkazy  a činit jiné návrhy  po celou dobu řízení  až do vydání rozhodnutí;  přičemž 
správní orgán může  usnesením prohlásit, dokdy mohou účastníci činit své návrhy (§ 36 odst. 1 
správního řádu) 

 vyjádřit  v řízení své  stanovisko (§ 36 odst. 2 správního řádu) 
 před vydáním rozhodnutí  ve věci  vyjádřit se  k podkladům rozhodnutí (§ 36 odst. 3 správního 
řádu) 

 nahlížet do spisu (§ 38 odst. 1 správního řádu) 
 činit si výpisy a právo  na to, aby správní orgán  pořídil kopie spisu nebo jeho části (§ 38 odst. 4 

správního řádu) 
 aby správní orgán i bez návrhu zjistil všechny rozhodné skutečnosti svědčící ve Váš prospěch i v 

neprospěch (§ 50 odst.3 správního řád) 
 na oznámení rozhodnutí  (§ 72 správního řádu) 

 
POVINNOST:  

 předložit na výzvu oprávněné úřední  osoby průkaz totožnosti (§ 36 odst. 4 správního řádu) 
 poskytovat správnímu orgánu veškerou potřebnou součinnost při opatřování podkladů  pro 

vydání rozhodnutí (§ 50 odst. 2 správního řádu) 
 označit  důkazy  na  podporu  svých tvrzení (§ 52 správního řádu) 
 NAVRHOVATEL je podle ust. § 12 odst. 2 zák. o evidenci obyvatel povinen prokázat existenci 

důvodů uvedených v § 12 odst. 1 písm. c) zák. o evidenci obyvatel   
 
 
 
 
 
 
 
 

                (jméno, příjmení, funkce a podpis oprávněné úřední  osoby) 
 
 

 

razítko
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Rozhodnutí vyhovění návrhu na zrušení údaje o místu TP4 
(§ 68 a násl. SŘ) 

 
 

OBECNÍ ÚŘAD  …………..…………… 
………………………. 

 

 
                                                                                       Datum: 

Číslo jednací: 
 

R o z h o d n u t í 
 
 

Výrok: 
 
Obecní úřad ………………jako věcně a místně příslušný správní orgán, rozhodl o žádosti p. ……………… 
nar. ………………. bytem …………….. (dále jen „žadatel“) na zrušení údaje o místu trvalého pobytu p. 
…………………… nar. …………….. bytem ………………… podle ust. § 12 odst. 1 písm. c) zákona č. 133/2000 
Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů 
(dále jen „zákon o evidenci obyvatel“), takto: 
 
Dle ust. § 12 odst. 1 písm. c) zákona o evidenci obyvatel se údaj o místu trvalého pobytu 
p………nar…………na adrese ……………………….………….. 
 

zrušuje 
a to dnem nabytí právní moci tohoto rozhodnutí. 

 
Místem trvalého pobytu p……………..se dle ust. § 10 odst. 5 zákona o evidenci obyvatel stává sídlo 
ohlašovny Obecního úřadu………………………...tj. uvést konkrétní adresu……………… 
 

Odůvodnění: 
 
Uvedou se důvody výroku rozhodnutí, podklady pro jeho vydání, úvahy, kterými se správní orgán řídil 
při jejich hodnocení a při výkladu právních předpisů a informace o tom, jak se správní orgán 
vypořádal s návrhy a námitkami účastníků a s jejich vyjádřením k podkladu rozhodnutí, včetně 
vyjádření účastníků řízení a svědků – správní orgán se musí konkrétně vypořádat se splněním obou 
podmínek nutných pro zrušení trvalého pobytu dle ust § 12 odst. 1 písm. c) správního řádu.  

 

                                                            
4 Agenda evidence obyvatel, občanských průkazů a cestovních dokladů: Vzory ke správnímu řízení o zrušení údaje o místu trvalého pobytu. 
JIHOMORAVSKÝ KRAJ. Jihomoravský kraj [online]. 2012. vyd. 2012 [cit. 2013‐01‐10]. Dostupné z: http://www.kr‐
jihomoravsky.cz/Default.aspx?ID=111969&TypeID=2  
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PŘÍKLAD ODŮVODNĚNÍ: 
Dne …………..obdržel Obecní úřad…………….(dále jen „správní orgán“) žádost p. …………, 
nar…………bytem…………….(dál také „žadatel“) na zrušení údaje o místu trvalého pobytu 
p……….nar………..na adrese……………Tímto dnem bylo zahájeno správní řízení v uvedené věci. 
Skutečnost, že je žadatel oprávněnou osobou k podání žádosti v souladu s  ust. § 10 odst. 6 písm. c) 
zákona o evidenci obyvatel prokázal žadatel (např. výpisem z KN LV. č……. ze dne…, nájemní smlouvou 
atd.). Správní orgán vyrozuměl účastníky řízení o zahájení řízení, seznámil je s jejich procesními právy 
a současně nařídil ústní jednání na den……………Zde popsat průběh dokazování – co vypověděli 
účastníci řízení, co svědci, jaké byly předloženy listiny apod. 
Po ukončení dokazování dal správní orgán účastníkům řízení možnost, aby se podle § 36 odst. 3 
zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů, vyjádřili k podkladům rozhodnutí. 
Účastníci řízení tohoto práva nevyužili nebo uvedli……………(s námitkou je třeba se vypořádat) 
 
Podle ust. § 12 odst. 1 písm. c) a odst. 2 zákona o evidenci obyvatel, rozhodne ohlašovna  
o zrušení údaje o místu trvalého pobytu na návrh oprávněné osoby uvedené v ustanovení § 10 odst. 6 
písm. c) tohoto zákona, zaniklo‐li užívací právo občana k objektu nebo jeho vymezené části, jehož 
adresa je v evidenci obyvatel uvedena jako místo trvalého pobytu občana  a neužívá‐li občan tento 
objekt. Zákon tedy stanoví, že podmínka zániku užívacího práva občana k objektu a podmínka 
faktického neužívání objektu musí být splněny současně. Je‐li splněna pouze jedna z nich, nemůže 
správní orgán údaj o místu trvalého pobytu občana zrušit.  
 
Správní orgán musí popsat úvahu, jak vyplývá ze zjištěných důkazů splnění zákonných podmínek 
pro zrušení údaje o místu trvalého pobytu!!!!!!!! 
 
Např.: Ke splnění první ze zákonem stanovených podmínek pro zrušení údaje o místu trvalého pobytu, 
 zániku užívacího práva k předmětné nemovitosti, správní orgán uvádí, že  předloženým výpisem z KN 
LV č……….ze dne………..bylo potvrzeno, že předmětná nemovitost je ve výlučném 
vlastnictví………………..a ze souhlasného vyjádření účastníků řízení vyplynulo, že p…………….(kterému se 
ruší TP) nesvědčí k nemovitosti na adrese……….ani jiný užívací titul (nájemní smlouva, věcné 
břemeno….). Proto dospěl správní orgán k závěru, že podmínka zániku užívacího práva byla splněna. 
 
V daném řízení byla splněna i podmínka neužívání objektu, neboť z výpovědí svědků………………..je 
patrné, že p…………….se před 3 měsíci odstěhoval do ubytovny….. nebo z předloženého protokolu o 
vyklizení nemovitosti vyplynulo, že p……………..dne……………vyklidil nemovitost na adrese……….. a 
majiteli předal klíče nebo ze souhlasného prohlášení účastníků řízení vyplývá, že p…………………….na 
adrese……………………..nebydlí již od……………………apod. 
 
Protože obě podmínky stanovené v § 12 odst. 1 písm. c) zákona o evidenci obyvatel nutné pro zrušení 
údaje o místu trvalého pobytu p…….na adrese………..byly splněny, rozhodl správní orgán tak, jak je 
uvedeno ve výroku tohoto rozhodnutí. 
 
V závěru je vhodné upozornit na povinnost podle § 14 odst. 1 písm. c) zákona č. 328/1999 Sb.,  
o občanských průkazech, ve znění pozdějších předpisů požádat o vydání nového OP do 15 dnů po dni, 
kdy nabylo právní moci rozhodnutí  o zrušení trvalého pobytu. V případě porušení této povinnosti je 
naplněna skutková podstata přestupku podle § 16a odst. 1 písm. c) zákona o občanských průkazech. 
Dále je vhodné uvést, že nabytím právní moci rozhodnutí o zrušení údaje o místu trvalého pobytu 
končí platnost dosavadního OP. 
 
 



8 
 

 

Poučení o odvolání: 
Proti tomuto rozhodnutí lze podat odvolání do 15 dnů ode dne jeho doručení ke Krajskému úřadu 
Jihomoravského kraje, a to podáním učiněným k Obecnímu úřadu …………, odboru ……….... 
Lhůta pro podání odvolání běží ode dne následujícího po doručení písemného vyhotovení rozhodnutí. 
Jestliže si adresát, pokud nebyl zastižen, uloženou písemnost ve lhůtě 10 dnů ode dne, kdy byla 
k vyzvednutí připravena, nevyzvedne, písemnost se považuje za doručenou posledním dnem této 
lhůty. Připadne‐li konec lhůty na sobotu, neděli nebo svátek, je posledním dnem této lhůty nejbližší 
pracovní den. 
 
Odvolání je třeba podat v potřebném počtu stejnopisů tak, aby jeden stejnopis zůstal správnímu 
orgánu a aby každý účastník dostal jeden stejnopis. 

 

 

 
           
 
 

 
 

        úřední (kulaté) razítko 
                (jméno, příjmení, funkce a podpis oprávněné úřední osoby)               

 
 
 
 

Rozhodnutí obdrží:  
uvedou se všichni účastníci řízení  včetně nezletilých osob, u kterých se uvede, že jsou 
zastoupeni zákonným zástupcem 
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Rozhodnutí zamítnutí návrhu na zrušení údaje o místu TP5 
 

OBECNÍ ÚŘAD  …………..…………… 
 

                                                                                     Datum: 
Číslo jednací: 

R o z h o d n u t í 
 

Výrok: 
Obecní úřad …………..jako věcně a místně příslušný správní orgán rozhodl takto: Žádosti 
p.……………..,nar.………….,bytem…………., o zrušení údaje o místu trvalého pobytu ………………, nar. 
………….., na adrese ………….. se ust. § 12 odst. 1 písm. c) zákona č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a 
rodných číslech a o změně některých zákonů (zákon o evidenci obyvatel), ve znění pozdějších 
předpisů nevyhovuje, neboť není splněna jedna ze zákonných podmínek stanovených v ust. § 12 
odst. 1 písm. c) tohoto zákona, spočívající v zániku užívacího práva k objektu, jehož adresa je 
v evidenci obyvatel uvedena jako místo trvalého pobytu p.……………./nebo     spočívající v neužívání 
objektu na adrese………... panem………..“ 
 

Odůvodnění: 
 
Uvedou se důvody výroku rozhodnutí, podklady pro jeho vydání, úvahy, kterými se správní orgán řídil 
při jejich hodnocení a při výkladu právních předpisů a informace o tom, jak se správní orgán 
vypořádal s návrhy a námitkami účastníků a s jejich vyjádřením k podkladu rozhodnutí, včetně 
vyjádření účastníků řízení a svědků – správní orgán se musí vypořádat se skutečností, proč není jedna 
(nebo obě) z podmínek nutných pro zrušení trvalého pobytu dle ust § 12 odst. 1 písm. c) správního 
řádu splněna  
Na základě shora uvedených skutečností správní orgán rozhodl tak, jak je uvedeno ve výroku tohoto 
rozhodnutí. 

 
Poučení o odvolání: 

 
Proti tomuto rozhodnutí lze podat odvolání  do 15 dnů ode dne jeho doručení ke Krajskému úřadu 
Jihomoravského kraje, a to podáním učiněným k Obecnímu úřadu …………, odboru ……….... 
Lhůta pro podání odvolání běží ode dne následujícího po doručení písemného vyhotovení rozhodnutí. 
Jestliže si adresát, pokud nebyl zastižen, uloženou písemnost ve lhůtě 10 dnů ode dne, kdy byla 
k vyzvednutí připravena, nevyzvedne, písemnost se považuje za doručenou posledním dnem této 
lhůty. Připadne‐li konec lhůty na sobotu, neděli nebo svátek, je posledním dnem této lhůty nejbližší 
pracovní den. 
 
Odvolání je třeba podat v potřebném počtu stejnopisů tak, aby jeden stejnopis zůstal správnímu 
orgánu a aby každý účastník dostal jeden stejnopis. 

 
        úřední (kulaté) razítko 

                (jméno, příjmení, funkce a podpis oprávněné úřední  osoby)               
Rozhodnutí obdrží: uvedou se všichni účastníci řízení   
                                (včetně dětí zastoupených zákonným zástupcem) 

                                                            
5 Agenda evidence obyvatel, občanských průkazů a cestovních dokladů: Vzory ke správnímu řízení o zrušení údaje o místu trvalého pobytu. 
JIHOMORAVSKÝ KRAJ. Jihomoravský kraj [online]. 2012. vyd. 2012 [cit. 2013‐01‐10]. Dostupné z: http://www.kr‐
jihomoravsky.cz/Default.aspx?ID=111969&TypeID=2  
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Pokud není uvedeno jinak, jsou použité objekty vlastní originální tvorbou autora. 
Materiál je určen pro bezplatné používání pro potřeby výuky a vzdělávání na všech typech škol  

a školských zařízení. Jakékoliv další využití podléhá autorskému zákonu. Veškerá vlastní díla autora (fotografie, videa) lze 
bezplatně dále používat i šířit při uvedení autorova jména. 

 


