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 Tento dokument přináší zjednodušený vizuální návod pro 
vyplnění registračního formuláře, kterým účetní jednotka registruje 
Zodpovědnou osobu (ZO) nebo Náhradní zodpovědnou osobu (NZO) 
v Centrálním systému účetních informací státu (CSÚIS). 
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1. Úvodní informace 
Registrační formulář je ke stažení na webových stránkách Ministerstva 
financí na adrese: 
http://www.statnipokladna.cz -> CSUIS -> Technické informace mezi 
přílohami (na stránce můžete vyhledávat znakový řetězec „Registrační 
formulář“) 
http://www.statnipokladna.cz -> Kompetenční centrum -> dokumenty 
ke stažení -> soubor „CSUIS-PDF-Registrace“ 
 
 
Vždy použijte aktuální verzi formuláře. 

2. Úvodní náhled formuláře s vyznačením hlavních oblastí 

 
 
Na tomto obrázku jsou zeleným obrysem označeny oblasti, které je 
nutné vyplnit pro registraci ZO/NZO. Červeně označená pole formuláře 
jsou povinná. Před uložením formuláře bude jejich vyplnění 
zkontrolováno. Ostatní části formuláře nejsou pro samotnou registraci 
ZO/NZO relevantní. 

http://www.statnipokladna.cz/�
http://www.statnipokladna.cz/�
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3. Vyplnění údajů o účetní jednotce 

 
V horní části formuláře vyplňte údaje o účetní jednotce, která žádá 
o registraci ZO nebo NZO v systému CSÚIS: IČ a název účetní jednotky. 
 

4. Výběr požadované akce – registrace ZO/NZO 

 
Je nutné zaškrtnutím označit volbu 8 – registrace ZO/NZO. Tím se 
rozbalí část formuláře pro vyplnění údajů o ZO/NZO. Po vyplnění 
registračních a kontaktních údajů ZO/NZO, tedy bezprostředně před 
uložením formuláře, musí zůstat bod číslo 8 zaškrtnutý. 
V opačném případě nebude registrace provedena! 
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Pozn.: Každá účetní jednotka může mít registrovánu pouze 
1 zodpovědnou osobu a neomezený počet náhradních zodpovědných 
osob. 

5. Údaje o ZO/NZO v části 8 po rozbalení 

 
Zobrazení části formuláře pro vyplnění osobních a kontaktních údajů 
registrované ZO/NZO. 
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6. Vyplnění jména a adresy ZO/NZO 

 

7. Vyplnění kontaktních údajů ZO 

 
Zeleně označené části označují volby, které musíte vyplnit pro 
registraci Zodpovědné osoby. Varianta vyplnění formuláře pro 
registraci Náhradní zodpovědné osoby je uvedena níže. 
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Po vyplnění registračních a kontaktních údajů ZO/NZO musí zůstat bod 
číslo 8 zaškrtnutý. V opačném případě nebude registrace provedena! 
 
 
 

8. Způsob určení finančních a účetních záznamů, na které 
má mít NZO přístup – případ založení nové NZO 

 

 
(při výběru možnosti „Bez omezení“, bude mít NZO stejná oprávnění 
k zasílání výkazů jako ZO)
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Vlastní určení finančních výkazů a účetních záznamů, na které má mít 
nová NZO přístup:  
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9. Vyplněný formulář – přehled 

 
Zobrazení vyplněných částí správně vyplněného formuláře pro 
registraci Zodpovědné osoby. 
 
 
 

10. Dokončení formuláře – Statutární orgán 

 
Pro úspěšné dokončení formuláře je nutné vyplnit aktuální datum 
a jméno statutárního orgánu nebo jeho zástupce. 
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11. Uložení formuláře 
 
 

 
 
 
 
Výběrem volby Uložit jako (Save As) uložte vyplněný formulář do 
souboru: 
 

 
 
Při pojmenování ukládaného souboru použijte konvenci 
CSUIS_Registr_Název_subjektu_ZO.pdf. 
Uložený formulář zašlete v elektronické podobě na Kompetenční 
centrum CSÚIS: 

a) Má-li vaše organizace aktivovánu datovou schránku, odešlete jej 
pomocí ISDS do datové schránky Ministerstva financí 
(id xzeaauv). 

b) Nemá-li vaše organizace zřízenu datovou schránku, odešlete 
uložený formulář e-mailem na adresu registraceZO@mfcr.cz 

mailto:registraceZO@mfcr.cz�
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a zároveň  v listinné podobě, tedy vytištěný a opatřený podpisem 
statutárního zástupce, na adresu Ministerstvo financí ČR, 
Kompetenční centrum IISSP, Letenská 15, 118 10 Praha 1. 

Formulář musí být vždy doručen Ministerstvu financí v elektronické 
podobě souboru PDF po jeho uložení. Vytištěním formuláře a jeho 
opětovným naskenováním nebo jinými úpravami je formulář 
znehodnocen pro automatické zpracování!  



       Integrovaný informační systém Státní pokladny (IISSP) 
        Centrální systém účetních informací státu (CSÚIS) 
___________________________________________________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________________________________________________ 
Název dokumentu:  Zjednodušený návod vyplnění Registračního formuláře ZO/NZO – Zjednodušený návod 
Název souboru: asm.doc30072014         
Verze dokumentu: 1.4 (z 30.7.2014)           Strana: 12/14 
            

12. Varianta pro registraci Náhradní zodpovědné osoby 

 
 
Rozdíl spočívá pouze ve vyplnění části 8, kontaktních údajů 
zaškrtnutím volby Jedná se o náhradní zodpovědnou osobu. 
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13. Varianta pro registraci již zaregistrované ZO/NZO 
 
Pokud chcete jako svoji ZO/NZO použít osobu, která již byla v systému 
CSÚIS zaregistrována, značně se tím urychlí proces registrace. V tomto 
případě je nutné uvést v registračním formuláři její identifikační číslo 
(ukázka registrace existující ZO, již zaregistrované v CSÚIS pro jinou 
účetní jednotku): 
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14. Varianta pro registraci ZO/NZO bez znalosti 
registračního čísla 

Pokud chcete jako svoji ZO/NZO použít osobu, o jejíž registraci již 
zažádala jiná účetní jednotka, ale neznáte registrační číslo ZO/NZO, 
případně její registrace ještě nebyla dokončena a tato ZO/NZO ještě 
nemá přiděleno registrační číslo v CSÚIS, vyplňte IČ účetní jednotky, 
která jako první o registraci dané ZO/NZO zažádala (ukázka registrace 
existující ZO bez dosud přiděleného registračního čísla, o jejíž 
registraci žádala jiná účetní jednotka): 
 

 
 
Při registraci již existující ZO/NZO vždy zjistěte její registrační číslo, 
je-li to možné. Značně tím urychlíte postup registrace. 

  

  
 


