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Nápověda pro 

zjednodušenou žádost o 

příspěvek na bydlení 

  

Aplikace pro podání zjednodušené žádosti o příspěvek na bydlení 

slouží pro vytvoření a správu vašich žádostí o příspěvek na bydlení.  

Aplikaci pro zjednodušenou žádost o příspěvek na bydlení 

naleznete na www.mpsv.cz. 
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Jak funguje zjednodušená 

žádost o příspěvek na 

bydlení 

  

Do aplikace pro podání zjednodušené žádosti o příspěvek na 

bydlení se žadatel přihlásí pouze na základě elektronické Identity 

občana. 

Více o elektronické Identitě občana a jejím zřízení se dozvíte na 

https://info.identitaobcana.cz/. 

Tím, že se do aplikace pro podání zjednodušené žádosti o 

příspěvek na bydlení žadatel přihlásí přes elektronickou Identitu 

občana, žádost o příspěvek na bydlení může vytvořit, načíst a 

spravovat v jakémkoliv mobilním zařízení, a proto není nutné čekat 

ve frontách před Úřadem práce ČR. 
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Kdo si může požádat o 

příspěvek na bydlení 

prostřednictvím 

zjednodušené žádosti o 

příspěvek na bydlení  

O příspěvek na bydlení si prostřednictvím zjednodušené žádosti o 

příspěvek na bydlení může žadatel požádat v případě, kdy jeho 

bydlení odpovídá jedné z těchto situací: 

 

1) Byt užívá zcela sám/sama. 

2) Byt užívá se svým manželem nebo manželkou, 

případně se společnými dětmi. 

3) Byt užívá s jeho druhem nebo družkou, případně se 

společnými dětmi. 

4) Byt užívá pouze s jeho registrovaným partnerem nebo 

partnerkou. 

5) Je svobodný, ovdovělý nebo rozvedený osamělý rodič, 

v bytě žije se svými dětmi, případně ještě s druhem či 

družkou. 
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Přihlášení 

Do aplikace pro podání zjednodušené žádosti o příspěvek na 

bydlení se žadatel přihlásí prostřednictvím uvedeného odkazu 

www.mpsv.cz.  

Nejprve klikne na tlačko Přihlásit se, které je ve žlutě 

podbarveném obdélníku. 

Následně bude žadatel vyzván, aby se přihlásil prostřednictvím 

elektronické Identity občana. 

Dále klikne na tlačítko Přihlásit se přes Identitu občana, které 

je ve žlutě podbarveném obdélníku. 

Následně se lze do aplikace přihlásit pomoci Identity občana. Je 

proto nutné mít aktivovaný alespoň jeden z identifikačních 

prostředků Identity občana.  

Zejména se jedná o: 

- Mobilní klíč eGovernmentu, 

- eObčanka, 

- NIA ID, 

- IIG – International ID Gateway, 

- I. CA identita s kartou Starcos, 

- MojeID či Bankovní identita. 
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Podání žádosti  

Po úspěšném přihlášení do aplikace se žadateli zobrazí úvodní 

stránka. 

V kroku č. 1 – Žadatel o příspěvek na bydlení, žadatel musí 

překontrolovat své osobní údaje jako je jméno, příjmení, rodné 

příjmení, státní příslušnost, rodné číslo či datum narození.  

Pokud zjistí, že některý zadaný údaj (jméno, příjmení, datum 

narození, pohlaví, adresa pobytu) je špatně předvyplněn, je nutné, 

aby špatně uvedené údaje neprodleně změnil. 

Dále v kroku č. 1 překontroluje správnost předvyplněné adresy 

trvalého pobytu.  

Žadatel nesmí zapomenout vyplnit na sebe kontaktní údaje jako 

je telefon či email, aby jej ÚP ČR, v případě potřeby, mohl 

kontaktovat. 

V případě, že žadatel uplatňuje žádost o příspěvek na bydlení na 

adresu skutečného bydliště, která se liší od bydliště trvalého, je 

nutné tuto adresu uvést. 

Dále žadatel vyplní adresu pro doručování, a to jen v případě, že je 

odlišná od místa jeho trvalého pobytu. 
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V kroku č. 2 – Bydlení, žadatel vybere vztah k bytu, kde 

skutečně bydlí a který skutečně užívá. Následně vyplní číslo 

bytu. 

Pokud byt užívá na základě nájemní smlouvy či je členem družstva, 

bude potřeba vložit jako přílohu v obou případech nájemní 

smlouvu. 

Pokud žadatel užívá bytovou jednotku je potřeba vložit jako 

přílohu evidenční list bytu. 

V kolonce Období, na které žádáte vyplní žadatel období, od 

kterého dne žádá o příspěvek na bydlení.  

V části Náklady na bydlení uvede náklady na bydlení za 

předepsané měsíce, které uhradil nebo které uhradila společně 

posuzovaná osoba za byt, na který žadatel žádá. 

Pokud žadatel platí náklady v jiném než měsíčním intervalu 

(například čtvrtletně), zaplacenou částku uvede do měsíce, ve 

kterém byla skutečně uhrazena. V měsíci, kdy nebyla zaplacena 

žádná částka, žadatel uvede do předepsaného měsíce částku 0. 

Žadatel je povinen prokázat, že se jedná o náklady vztahující se 

k bytu, na který žádá o příspěvek na bydlení. 
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Uhrazené náklady prokáže výpisem z bankovního účtu 

s viditelným jménem vlastníka účtu, ústřižkem složenky, 

příjmovým dokladem s vyplněnými a čitelnými údaji, dokladem 

SIPO opatřeným razítkem pošty, pokud hradí SIPO na přepážce 

České pošty. K dokladu SIPO v případě inkasa z jeho bankovního 

účtu vloží žadatel také bankovní výpis s inkasovanou částkou SIPO. 

Krokem č. 3 je vložení příloh veškerých úhrad nákladů 

spojených s užíváním bytu, které žadatel uhradil 

v předepsaných měsících. 

Pokud má jednu z energií fixovanou, tak v kolonce Fixace vybere 

příslušnou variantu a uvede datum ukončení fixace. Termín fixace 

nalezne žadatel na své smlouvě o dodávce elektřiny nebo plynu.  

Další povinné pole k vyplnění je pole Vytápění, kde žadatel uvede, 

jakým způsobem byt vytápí dle nabízených možností. 

Pole Vyúčtování bude žadatel vyplňovat jen v případě, že žadatel 

obdržel v uvedených měsících předepsaného období za služby 

nebo energie přeplatek nebo naopak že žadatel v předepsaném 

období hradil nedoplatek. 
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V kroku č. 4 – Příjem žadatele, žadatel uvede příjem, který mu byl 

vyplacen, v případě výplaty / mzdy nárok za dokládané měsíce. 

V nabídce má žadatel taxativní výčet příjmů, ze kterých si může 

vybrat. Pokud jsou ve výčtu uvedeny příjmy, které byly vyplaceny, pak 

vhodný příjem zaškrtne. Následně žadatel vyplní výši vyplaceného 

příjmu za jednotlivé měsíce, které se mu zobrazí.  

Nezapomeňte, že pokud žadatel uvede, že mu byl vyplacen příjem, 

pak musí vložit do žádosti přílohu, která osvědčuje uvedené 

skutečnosti. Nahrát může např. příjmový doklad, výplatní / mzdový 

list apod. Pokud žadateli byly vypláceny příjmy z Úřadu práce ČR 

nebo ČSSZ, pak žádnou přílohu vkládat do žádosti nemusí. 

Pokud s žadatelem ve společné domácnosti žijí další osoby, budou 

přidány pomocí tlačítka „Přidat osobu“. Následně žadatel bude 

vyplňovat údaje o společně posuzované osobě, a to vztah k žadateli, 

jméno, příjmení, rodné příjmení, státní příslušnost, rodné číslo či 

datum narození a také bude potřeba upřesnit příjem společně 

posuzované osoby. Pokud je společně posuzovaná osoba 

nezaopatřená, bude nutné pro nezaopatřené osoby starší 15cti let 

vložit jako přílohu potvrzení o studiu. 

Dále nezapomeňte, že pokud do žádosti o příspěvek na bydlení 

žadatel uvedete osoby v rodině, pak musí doložit jejich prohlášení, 

které je k nalezení na 

https://www.mpsv.cz/documents/20142/3109162/Spolecne_posuzov

ane_osoby_prohlaseni.pdf. 

 

 

https://www.mpsv.cz/documents/20142/3109162/Spolecne_posuzovane_osoby_prohlaseni.pdf
https://www.mpsv.cz/documents/20142/3109162/Spolecne_posuzovane_osoby_prohlaseni.pdf
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V kroku č. 5 – Způsob výplaty, žadatel uvede způsob výplaty 

příspěvek na bydlení. Z variant má možnost vybrat: 

- bezhotovostní převod na bankovní účet,  

- výplatu poštovním poukazem na adresu trvalého pobytu,  

- výplatu poštovním poukazem na doručovací adresu. 

 

V kroku č. 6 – Prohlášení žadatele, žadatel zaškrtne všechny 

povinné položky. 

Pokud je zjednodušená žádost o příspěvek na bydlení úspěšně 

vyplněna a žadatel má všechny údaje řádně překontrolované, pak 

stačí žádost o příspěvek na bydlení odeslat. 

Po řádném odeslání žadatel obdrží zpětnou hlášku o tom, že jeho 

žádost byla úspěšně odeslána. 
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Vyvarujte se chyb 

Pokud bude žadatel do povinných příloh vkládat skeny nebo 

fotokopie požadovaných dokumentů, je nutné dbát na jejich 

řádnou čitelnost. 

Dokumenty by měly být v čitelné podobě, proto fotokopie by měly 

být vytvořeny na osvětleném místě, kde nebudou žádné stíny a 

odrazy. 

Nejlepší fotokopii žadatel udělá na bílém pozadí.  

Současně si pamatujte, že nejlepší fotokopii žadatel udělá, když 

dokument položí na stůl nebo jiný rovný povrch.  

Nikdy žadatel nesmí fotokopii dokumentu držet v ruce.  

Dále by mělo být ze zaslaných dokladů o úhradách patrné, že tyto 

úhrady hradil on. 

Pokud jsou náklady hrazeny jednotlivě z žadatelova bankovního 

účtu je nutné, aby bylo patrné, že majitelem daného bankovního 

účtu je žadatel a také aby bylo vidět, kdy došlo k uhrazení nákladů. 

V případě úhrady všech nákladů přes SIPO hotovostí na pobočce 

České pošty je potřeba doložit SIPO s potvrzenou úhradou.  

 

 

Pokud je SIPO hrazeno z bankovního účtu žadatele bude potřeba 

zaslat jako přílohu jak bankovní účet, tak i SIPO s poznámkou 

„Neplaťte“. 
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Administrace 

v agendových systémech 

V následujících krocích bude popsána administrace zjednodušené 

online žádosti o příspěvek na bydlení v agendových systémech 

Úřadu práce České republiky.  

S ohledem, že se jedná o interní materiál Úřadu práce ČR, nebyly 

údaje o žadateli změněny ani upraveny. 
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Krok č. 1 

Vyhledat žádost v ArsysX, a to dle denního reportu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok č. 2 

Otevřít Detail dokumentu a klikneme na Elektronické přílohy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 
13 

 

 

Krok č. 3 

Na sdíleném disku či ploše si vytvoříte složku se jménem klienta 

 

 

 

 

 

 

 

Krok č. 4 

V aplikaci ArsysX kliknete na datovou zprávu 
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Krok č. 5 

Kliknete na tlačítko Otevřít  
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Z této otevřené datové zprávy si stáhnete veškeré přílohy do složky, kterou jste si vytvořili na sdíleném disku či na ploše, a to tak, že na každou 

z příloh kliknete pravým tlačítkem na myši a vyberete možnost „Uložit písemnost“. 
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Otevřete si opis žádosti (uloženou písemnost v Arsysu) a zkontrolujte v aplikaci OKcentrum, zda klient je v databázi či nikoliv. Dle výsledku buď 

zavedeme novou osobu nebo pracujeme s osobou již zavedenou. Zároveň si zkontrolujete všechny uložené soubory ve složce a přejmenujete je 

dle svých potřeb. 

 

Krok č. 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok č. 7 

Dalším krokem bude zadání Žádosti o Příspěvek na bydlení dle opisu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opis Žádost o PnB
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Krok č. 8 

Vyplníte údaje dle opisu žádosti o PnB  
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Krok č. 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok č. 10 

 

Krok č. 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tento klient má uplatněnou Žádost od 1. 6. 2022 a také od 1. 7. 2022, proto je potřeba zadat příjmy a náklady za I. a II.  čtvrtletí roku 2022, tak 

jak jste zvyklí při zadávání běžné žádosti. Opis Žádost o PnB bude sloužit i jako doklad o Výši čtvrtletního příjmu, a také i jako doklad o Výši 

čtvrtletních nákladů. 

 

Při kontrole přiložených souborů jste zjistili, že z doložených dokladů o úhradách nevyplývá, zda tyto náklady hradil skutečně žadatel. Z tohoto 

důvodu bude nutné žadatele telefonicky či emailem kontaktovat, aby prokázal úhradu nákladů na daný byt a na své jméno. 

 

V Doplňcích uložíte jako přílohu „Opis Žádost o PnB“ a žádost následně uložíte 
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Krok č. 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je potřeba sjednotit veškeré přílohy z datové zprávy, jelikož lze do aplikace OKcentrum vkládat pouze jednu přílohu (o velikosti max. 1 MB) a jednu 

souborovou přílohu (o velikosti max. 11 MB).  

Jedná se o Úhrada elektřiny, Úhrada nájmu – Opis karty, Úhrada plynu + Chybějící doklady od žadatele. Tento krok provedete přes aplikaci PDFsam 

Basic, kterou má každý v počítači (je potřeba ji nainstalovat v Centrum software). 

Pokud soubory nejsou ve formátu PDF, je potřeba tyto soubory převést. Tento krok se provede tím, že otevřete daný soubor, kliknete na Tisk a vyberete 

tiskárnu „Microsoft Print to PDF“. Tímto se Vám soubor uloží ve formátu PDF a můžete s ním pracovat v aplikaci PDFsam Basic. 
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Krok č. 13  

 

 

 

 

 

 

 

 

Připravené PDF soubory přetáhnete do aplikace PDFsam Basic 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aplikaci PDFsam Basic, která je součástí Vašeho PC, je potřeba si nechat nainstalovat pracovníkem ICT 
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Ve spodní části aplikace PDFsam Basic kliknete na tlačítko „Spustit“. 
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Krok č. 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vytvořený PDF soubor se uloží jako PDFsam_merge.pdf, lze jej pak ve složce přejmenovat podle našich potřeb. V případě většího souboru je třeba soubor 

zkomprimovat. Lze jej nazvat - Celkové úhrady. Tento sjednocený dokument Celkové úhrady uložíte k oběma Dokladům o výši nákladů na bydlení. Doklady 

budou v neúplnosti, jelikož je třeba dořešit s klientem provedené platby, a jím uvedené uhrazené náklady.  
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Krok č. 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dalším krokem je zavedení nájemní smlouvy tak, jak jste zvyklí u papírové žádosti, jelikož se v online žádosti nájemní smlouva ukládá pouze jako příloha. 

Nájemní smlouva se nepřepisuje ani v případě, kdy by se žádost jevila jako „korektní“. Veškeré přílohy zadané klientem u online „korektních“ se zapisují 

do spisové dokumentace tak, jak je uvedeno na obrázku. Je potřebné doklady založit. Pro ukázku jsme použili jiného klienta.  
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Krok č. 16 

 

 

Žádost pana Curuse je zpracovaná, z prvotních dokladů, které klient doložil. Je však zřejmé, že klienta budete muset kontaktovat pro doložení relevantních 

dokladů – jím doložené snímky dokumentů jsou nedostačující. U nájemní smlouvy není uvedeno číslo bytu, u úhrad naopak jeho jméno, je nutné doložit 

i další evidenční listy. Proto klienta budete kontaktovat buď e-mailem, nebo telefonicky, domluvíte se na termínu doložení chybějících dokladů,  

a poučíte ho, že pokud do uvedeného termínu doklady nedoloží, budete pokračovat standartním způsobem (písemná výzva). 

 

 


