
CENTRÁLNÍ 
REGISTRAČNÍ MlSTO

POKYNY K VYPLNĚNÍ
JEDNOTNÉHO REGISTRAČNÍHO FORMULÁŘE 

FYZICKÁ OSOBA - ZÁKLADNÍ A ŽIVNOSTENSKÁ ČÁST

ČÁST A - PODNIKATEL

01 Podnikatel

01 e) Vyplní pouze cizí státní příslušník, který nemá přiděleno rodné číslo

01 j) Vyplní se pouze v případě, kdy státem narození není ČR

01 n) Vyplní klient, kterému již bylo IČ přiděleno

01 o) Vyplní pouze podnikatel zapsaný v obchodním rejstříku. Obchodní firma je název, pod kterým je podnikatel
v tomto rejstříku zapsán. Podnikatel nezapsaný v obchodním rejstříku údaj nevyplňuje, právní úkony je 
povinen činit pod svým jménem a příjmením.

02 Vyplní se bydliště (trvalý pobyt) na území ČR, zahraniční osoba své bydliště v zahraničí.

03 Místem podnikání fyzické osoby je adresa, která je jako místo podnikání zapsaná v obchodním rejstříku nebo 
živnostenském rejstříku nebo v jiné evidenci. Každý podnikatel může mít jen jedno místo podnikání.

04 Je na zvážení klienta, zda vyplní tuto kolonku a tím upřednostní adresu pro doručování. Pokud klient vyplní 
doručovací adresu, platí, že na tuto adresu budou doručovat všechny dotčené správní orgány. Pokud nebude 
kolonka vyplněna, platí, že:

- živnostenský úřad doručuje zásadně podle místa podnikání - viz kolonka 03

- všechny ostatní úřady doručují na adresu bydliště podnikatele - viz kolonka 02

05 Vyplní pouze zahraniční osoba, pokud jí byl povolen pobyt na území ČR.

06 Klient je povinen vymezit předmět podnikání s dostatečnou určitostí a přesností. Předmět podnikání živnosti volné 
musí být v souladu s názvem oboru živnosti uvedeném v nařízení vlády č. 140/2000 Sb. Předmět podnikání 
živnosti řemeslné nebo vázané musí být ohlášen v souladu s přílohami č. 1 a 2 živnostenského zákona v úplném 
nebo částečném rozsahu. Je-li rozsah výkonu živností vázán na doklad vydaný zvláštním orgánem nebo na doklad 
o odborné způsobilosti podle přílohy č. 2 živnostenského zákona, musí být rozsah předmětu podnikání v souladu 
s uvedenými doklady. Předmět podnikání v žádosti o koncesi se uvede v úplném nebo částečném rozsahu podle 
přílohy č. 3 živnostenského zákona.

07 Klient vyplní, pokud den vzniku živnostenského oprávnění je pozdější než den ohlášení (nevyplňuje se u koncese, 
jen u ohlašovací živnosti).

08 Klient vyplní, pokud den vzniku živnostenského oprávnění je pozdější než den ohlášení. Pokud fakticky zahajuje 
provozování živnosti a využívá služeb CRM (tj. podání i na jiné úřady), vyplní vždy. Od tohoto data se odvíjí 
plnění dalších povinností souvisejících s platbami pro sociální a zdravotní pojištění. Pokud není tato kolonka 
vyplněna, a klient využívá služeb CRM, vychází se z toho, že nedošlo k faktickému zahájení provozování 
živnosti. Faktické zahájení provozování živnosti je nutné následně OSSZ nahlásit.

09 Klient uvede, pokud zamýšlí provozovat živnost na dobu určitou. Zahraniční fyzická osoba, která má povinnost 
mít pro pobyt na území ČR povolení, k ohlášení živnosti a k žádosti o koncesi doloží doklad prokazující udělení 
víza k pobytu nad 90 dnů nebo povolení k dlouhodobému pobytu. Tato osoba může ohlásit provozování živnosti 
nejdéle na dobu povoleného pobytu.

10 Vyplní pouze osoba, které byl v ČR povolen pobyt.

11 ANO se uvede v případě, je-li živnost provozována dle § 7a živnostenského zákona.

ČÁST B-PROVOZOVNY 

01, 02 Provozovna

Má-li klient více provozoven než 2, údaje o dalších provozovnách uvede buď do části E nebo na zvláštní přílohu.

h) Jako právní titul užívání se uvede např. nájemný vztah, vlastnictví, pronájem, písemný souhlas vlastníka 
nemovitosti apod.

j) Uvede se faktické datum zahájení činnosti v provozovně, a to pouze v případě, že provozování živnosti bude 
zahájeno bezprostředně po vzniku živnostenského oprávnění.
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ČÁST C - ODPOVĚDNÝ ZÁSTUPCE

01 Vyplní se pouze v případě, je-li odpovědný zástupce podnikatelem ustanoven. Odpovědný zástupce musí být ve 
smluvním vztahu k podnikateli a musí se zúčastňovat provozování živnosti v potřebném rozsahu.

02 Vyplní se trvalý pobyt na území ČR, cizinec své bydliště v zahraničí.

03 Vyplní pouze cizinec, pokud mu byl pobyt v ČR povolen.

04 Uvede se datum, kdy podnikatel ustanovil odpovědného zástupce do funkce. U koncese podléhá ustanovení 
odpovědného zástupce schválení živnostenského úřadu rozhodnutím.

05 Podnikatel sděluje formou prohlášení, že mu nejsou ve vztahu k OZ známy okolnosti, které by nasvědčovaly 
trvající překážce provozování živnosti, či uložení zákazu činnosti soudem či právním orgánem, nebo zrušení 
živnostenského oprávnění dle § 58 odst. 2, 3 nebo 4 v posledních 3 letech.

ČÁST D - PROHLÁŠENÍ PODNIKATELE

05 Vyplní se zaškrtnutím konkrétního údaje. Podnikáním se rozumí jakákoliv podnikatelská činnost, nejen 
provozování živnosti.

ČÁST E - JINÉ SKUTEČNOSTI, KTERÉ NEMOHLY BÝT UVEDENY NA PŘEDEŠLÝCH STRÁNKÁCH 
FORMULÁŘE

Uvedou se údaje, které nejsou konkrétně specifikovány na předešlých stránkách formuláře nebo se do kolonek nevešly 
(např. další provozovny).

ČÁST F - VYBERTE PROVÁDĚNÉ ÚKONY

Ohlašovatel vyznačí u příslušného políčka podání, které hodlá prostřednictvím CRM učinit.

Počtem zvláštních částí se rozumí - počet formulářů podaných u konkrétního ohlášení/žádosti o koncesi, resp. 
registrace (např. se základní částí, tj. včetně ohlášení živnosti, může být podán zároveň „změnový list“ a rovněž 
i formulář „organizační složka“ - tudíž 2 zvláštní části; u daňové registrace může být přiložena i přihláška k DPH - 
tudíž 2 zvláštní části).

Přílohou se rozumí, buď samostatný list, kde ohlašovatel uvede údaje, které se nevešly na části JRF nebo je přílohou 
příloha jednotlivých registrací, např. plná moc, smlouva o uzavření účtu, výpis z obchodního rejstříku apod.

ZVLÁŠTNÍ ČÁST - PŘIHLÁŠKA K DAŇOVÉ REGISTRACI pro fyzické osoby (pro finanční úřad)

03 Daňové identifikační číslo (dále jen „DIČ“) při první registraci nevyplňujete, vyplní finanční úřad.

04 Napíšete „ano“ u daní, ke kterým se prostřednictvím této přihlášky chcete zaregistrovat, „ne“ napíšete u ostatních 
zde uvedených daní.

04 a) Za přihlášení k registraci se považuje vaše vyjádření „ano“ a vyplnění přihlášky k daňové registraci.

04 b) Za přihlášení k registraci se považuje vaše vyjádření „ano“, vyplnění přihlášky k daňové registraci a přihlášky
k registraci k dani z přidané hodnoty (dále jen „DPH“). Pokud se k DPH přihlašujete dodatečně, poté co vám 
již bylo vydáno Osvědčení o registraci, vyplníte pouze přihlášku k registraci k DPH (samostatný tiskopis).

04 c) Za přihlášení k registraci se považuje vaše vyjádření „ano“ a vyplnění přihlášky k daňové registraci. K dani
z nemovitostí se přihlašujete k registraci pouze v případě, když se u téhož finančního úřadu přihlašujete 
k některé jiné dani nebo jste již k některé jiné dani u tohoto finančního úřadu zaregistrován(a). Pokud se k dani 
z nemovitostí přihlašujete dodatečně, poté co vám již bylo vydáno Osvědčení o registraci, vyplníte DIČ a body 
01 až 04 přihlášky k daňové registraci.

04 d) Za přihlášení k registraci se považuje vaše vyjádření „ano“ a vyplnění přihlášky k daňové registraci. Uveďte
den, kdy vám vznikla registrační povinnost podle zákona o dani silniční (§ 16 odst. 4 zákona č. 16/1993 Sb.).

04 e1) až e3) Za přihlášení k registraci se považuje vaše vyjádření „ano“ a vyplnění přihlášky k daňové registraci.
Uveďte datum, ke kterému vám vznikla povinnost registrovat se jako plátce.

05 Organizační složky podniku

05 a) Vyplníte počet odštěpných závodů podle § 7 odst. 1 a 2 zákona č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění 
pozdějších předpisů. Na zvláštní části (tiskopisu Přihláška k registraci - Odštěpné závody a provozovny) 
uveďte za každý odštěpný závod vnitřní pořadové organizační číslo (existuje-li), uveďte IČ, pokud bylo 
přiděleno, název, adresu včetně PSČ, telefonu, faxu, adresu elektronické pošty a jméno osoby, která za 
odštěpný závod jedná v záležitostech daní.

05 b) Vyplníte počet provozoven (kromě té, kterou jste uvedl pod číslem 03 základní a živnostenské části formuláře 
jako místo podnikání) podle § 7 odst. 3 Obchodního zákoníku. Na zvláštní příloze (tiskopisu Přihláška 
k registraci - Odštěpné závody a provozovny) uveďte za každou provozovnu vnitřní pořadové organizační
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číslo (pokud existuje), název, adresu včetně PSČ, telefonu, faxu, adresu elektronické pošty a jméno osoby, 
která za provozovnu jedná v záležitostech daní.

05 c) Vyplníte počet svých plátcových pokladen (§ 4 odst. 9, 10 zákona č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve
znění pozdějších předpisů, dále jen „ZSDP“) zaregistrovaných u všech místně příslušných správců daně. Dále 
vyplňte zvláštní část (tiskopis Přihláška k registraci pro plátcovy pokladny).

06 Vyplníte všechna čísla účtů u peněžních ústavů v ČR a v zahraničí, na nichž jsou soustředěny prostředky z vaší 
podnikatelské činnosti (§ 33 ZSDP). Pokud máte otevřeny více než 2 účty v ČR nebo více než jeden účet 
v zahraničí, uveďte jejich čísla v příloze. V položce typ ID banky vyplňte typ identifikace banky, tj. např. BIC, 
FW, SC.

07 Smluvním zástupcem je zástupce, kterého daňový subjekt zmocnil. V případě, že daňový subjekt je zastupován 
smluvním zástupcem, přiložte plnou moc.

08 Povinnost určit zástupce má daňový subjekt s bydlištěm v cizině podle § 33 ZSDP. V případě, že daňový subjekt 
je zastupován zástupcem pro doručování, přiložte plnou moc.

09 Předcházející daňová registrace (rozumí se poslední předcházející) - vyplňte a) až d).

10 Právní předchůdce a) a b) - vyplníte, pokud pokračujete v činnostech nebo pobírání příjmů, které byly předmětem 
daně u tohoto právního předchůdce. Uvedete základní identifikační údaje o svém právním předchůdci.

11 Vyplníte DIČ, které vám bylo přiděleno v zahraničí (pokud bylo přiděleno).

12 Doplňte přesný název finančního úřadu, k němuž místně příslušíte podle bydliště.

Tiskopis této přihlášky k registraci se zároveň použije k oznámení ve smyslu § 33 ZSDP. Jakmile dojde ke změně údajů
uvedených v přihlášce k registraci nebo k dalším skutečnostem rozhodným pro registraci, oznámíte tyto změny
finančnímu úřadu do 15 dnů ode dne, kdy nastaly, zpravidla na tiskopisu přihlášky k registraci.

ZVLÁŠTNÍ ČÁST - PŘIHLÁŠKA K REGISTRACI K DPH (pro finanční úřad)

Při registraci se postupuje podle § 95 nebo § 97 zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších 
předpisů (dále jen „zákon o DPH“) a podle § 33 zákona ČNR č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění 
pozdějších předpisů. Vyplňujete jen vyznačená místa, čitelně, hůlkovým písmem, psacím strojem nebo tiskárnou 
počítače a při vyplňování postupujete podle těchto pokynů. Slovní údaje uveďte do příslušných řádků zleva, přičemž 
mezi slovy vynechejte jeden znak. Číselné údaje uveďte zprava, bez desetinných míst a mezer.

02 Uveďte daňové identifikační číslo, pokud již bylo přiděleno přihlašující se osobě.

04 Vyznačte křížkem v příslušné kolonce, zda je přihláška podávána za plátce či osobu identifikovanou k dani.

05 Uveďte datum splnění zákonné podmínky uvedené v konkrétním odstavci § 94 zákona o DPH, jež je důvodem 
k registraci podle § 95 zákona o DPH. To znamená, že se v tomto řádku uvede datum, kdy nastala skutečnost 
uvedená v konkrétním odstavci § 94 zákona o DPH. Od tohoto data pak nastává postup a registrační povinnost 
uvedená v § 95 zákona o DPH. Osoba identifikovaná k dani v tomto řádku uvede datum splnění podmínky 
uvedené v § 96 zákona o DPH, jež je důvodem k registraci podle § 97 zákona o DPH.

06 Uveďte datum dobrovolné registrace, od něhož požadujete být zaregistrován v případě, že nepodléháte registrační 
povinnosti podle § 94 zákona o DPH, a přesto se chcete zaregistrovat jako plátce. Dobrovolná registrace se 
zpětnou účinností není přípustná.

07 a) Uveďte obrat za předchozí kalendářní rok, je-li znám.

07 b) Uveďte roční obrat, jež je předpokládán, že bude dosažen v běžném roce, nevznikl-li obrat v roce předchozím.

08 Uveďte, zda požadujete měsíční zdaňovací období podle § 99 odst. 3 zákona o DPH.

09 Uveďte číslo odstavce § 94 nebo § 96 zákona o DPH, podle kterého jste se stali plátcem nebo osobou 
identifikovanou k dani.

10 Uveďte obrat za nejbližších 12 předcházejících po sobě jdoucích kalendářních měsíců.

11 Uveďte datum zrušení předchozí registrace k DPH včetně důvodů zrušení.

12 Uveďte stručně důvod dobrovolné registrace.

13 Uveďte DIČ a datum registrace v případě, že již jste registrováni k dani v jiném členském státě EU.

14 Uveďte číslo bankovního účtu, včetně identifikačního kódu bank, který budete používat k bankovnímu spojení se 
svým správcem daně pro daň z přidané hodnoty.

15 Uveďte, zda jste účastníkem sdružení podle smlouvy o sdružení nebo jiné obdobné smlouvy. V této souvislosti 
přiložte k přihlášce příslušnou smlouvu a písemné sdělení jména a DIČ účastníka sdružení, který povede daňovou 
evidenci za sdružení podle § 100 odst. 3 zákona o DPH.

16 Uveďte DIČ plátce, který povede daňovou evidenci za sdružení.
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ZVLÁŠTNÍ ČÁST - OZNÁMENÍ O ZAHÁJENÍ SAMOSTATNÉ VÝDĚLEČNÉ ČINNOSTI 
(pro správu sociálního zabezpečení)

02 Uvádí se datum faktického zahájení samostatné výdělečné činnosti (spolupráce), případně datum opětovného 
zahájení samostatné výdělečné činnosti (spolupráce) po jejím přerušení. Neuvádí se datum oprávnění k činnosti.

04 Informace o výkonu samostatné výdělečné činnosti a o účasti na sociálním pojištění na území jiného státu je 
rozhodná pro účely důchodového a nemocenského pojištění.

05 Uvádí se např. starobní, částečný invalidní nebo plný invalidní důchod. U starobního důchodu, částečného 
invalidního a plného invalidního důchodu je nutno označit datum vzniku nároku na starobní, částečný invalidní 
nebo plný invalidní důchod a druh starobního důchodu (§ 29, 30, 31, 74, 76 a 94 zák. č. 155/1995 Sb., ve znění 
pozdějších předpisů). V případech, kdy je přiznán předčasný starobní důchod podle § 30, 31 zák. č. 155/1995 Sb., 
ve znění pozdějších předpisů, uvádí se datum vzniku nároku na řádný starobní důchod (§ 29, 74,76 a 94 zák. č. 
155/1995 Sb., ve znění pozdějších předpisů).

07 Vyplňuje pouze ta OSVČ, která byla účastna důchodového pojištění v cizině a samostatná výdělečná činnost je její 
první výdělečnou činností v ČR, po skončení této účasti.

08 OSVČ, která zahájí výkon vedlejší samostatné výdělečné činnosti, tj. vyplní některý z bodů v části 08 tohoto 
tiskopisu a rozhodné skutečnosti doloží, není povinna platit zálohy na důchodové pojištění, pokud se k tomuto 
pojištění nepřihlásí. Je-li důvodem pro výkon vedlejší samostatné výdělečné činnosti výkon zaměstnání, lze 
samostatnou výdělečnou činnost pro účely placení záloh na pojistné považovat za výkon vedlejší činnosti, pokud 
OSVČ v předcházejícím kalendářním roce vykonávala zaměstnání a příjem ze zaměstnání v tomto roce dosáhl 
alespoň 12 násobku minimální mzdy, platné k 1. lednu tohoto kalendářního roku. Příjmem se rozumí vyměřovací 
základ pro odvod pojistného zaměstnanců dosažený v předcházejícím kalendářním roce a dávky nemocenského 
pojištění, které byly do tohoto roku zúčtovány.

K oznámení OSVČ o výkonu vedlejší samostatné výdělečné činnosti se pro účely placení záloh na pojistné přihlíží 
od kalendářního měsíce, v němž bylo toto oznámení učiněno a doloženo. Doložení přiznání starobního, částečného 
invalidního nebo plného invalidního důchodu se nevyžaduje, byl-li tento důchod přiznán Českou správou 
sociálního zabezpečení.

09 Uvádí se údaje o OSVČ, se kterou je spolupráce vykonávána.

10 Účast na nemocenském pojištění je dobrovolná a vzniká dnem, od kterého se OSVČ k nemocenskému pojištění 
přihlásí, nejdříve však dnem, ve kterém je tato přihláška podána.

ZVLÁŠTNÍ ČÁST - HLÁŠENÍ VOLNÉHO PRACOVNÍHO MÍSTA NEBO JEHO OBSAZENÍ 
(pro úřad práce)

a) Uvádí se adresa místa výkonu práce.

b1) Uvede-li se datum platnosti požadavku „do“, platí, že tímto dnem se zároveň přestane nabízet volné pracovní
místo na úřadech práce (internetu). Pokud datum uvedeno nebude, je nezbytné zrušit, případně aktualizovat po 
uplynutí data nástupu „od“, volné pracovní místo u příslušné pobočky úřadu práce, kde bylo volné pracovní 
místo nahlášeno.

b2) V případě nahlášení změny volného pracovního místa se uvede, ke kterému dni bylo pracovní místo obsazeno.

f) Klasifikace zaměstnání - podrobné informace a kódy naleznete na internetových stránkách Českého statistického
úřadu na

http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/kzam systematicka cast 

h) Uvádí se počet volných nabízených míst.

j) Podle §37 zákona o zaměstnanosti č.435/2004 Sb., mzdové podmínky patří mezi základní charakteristiku 
volného pracovního místa. Uvede se hrubá mzda v číselném vyjádření.

n) Nezveřejňovat - volná pracovní místa se nabízejí uchazečům a zájemcům pouze prostřednictvím odd.
zprostředkování na pobočkách úřadu práce, nejsou na nástěnkách úřadů práce, v infoboxech a na internetu.

Zveřejňovat - může být zveřejněno na nástěnce, infoboxu, internetu - portál MPSV (volná pracovní místa budou 
nabízena nejen ve zprostředkovatelnách poboček úřadů práce, ale mohou se rozvěsit i na nástěnky úřadů práce 
a do tzv. infoboxů - zabudované počítačové stojany s nabídkami volných pracovních míst na pobočkách úřadů 
práce pro širokou veřejnost).
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