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VYDÁVÁNÍ CESTOVNÍCH DOKLADŮ 

 
V tomto dokumentu naleznete podrobné informace, které se týkají vydávání cestovních 

dokladů.  

Stisknutím klávesy Ctrl  a současným kliknutím na označení jednotlivých kapitol 

v obsahu níže se dostanete přímo na požadovanou kapitolu. 
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1 Základní informace 
 

1.1 Druhy cestovních dokladů: 
 
1.1.1 CESTOVNÍ PAS  

 

Cestovní pas je veřejná listina, vydávaná státním občanům České republiky s územní platností do všech 
států světa.  

 

Již od 1. ledna 2016 je vydáván pouze cestovní pas se strojově čitelnými údaji a s nosičem dat 
s biometrickými údaji (biometrickým údajem je zobrazení obličeje a u občanů starších 12 let, otisky 
prstů).  

 
 

Standardně je cestovní pas vydáván ve lhůtě 30 dnů; je-li žádost podána u diplomatické mise České 

republiky nebo u konzulárního úřadu České republiky (dále jen "zastupitelský úřad"), s  výjimkou 
konzulárního úřadu vedeného honorárním konzulárním úředníkem, pak je cestovní pas vydán ve lhůtě 
120 dnů. 

 
 

Občan také od 1.7.2018 může požádat o vydání cestovního pasu ve zkrácené lhůtě, a to buď  

 

• v pracovních dnech do 24 hodin, 
 
nebo 

 

• do 5 pracovních dnů. 
 

 
 

Občanům ve věku do 15 let je vydáván s dobou platnosti 5 let, občanům starším 15 let s dobou platnosti 

10 let. Dobu platnosti cestovního pasu nelze prodloužit. 
 
 

Zapisování titulů a dětí do cestovních dokladů rodičů bylo zrušeno. 

 
 

1.1.2 JINĚ CESTOVNÍ DOKLADY: 
 

Cestovní průkaz - je cestovním dokladem vydávaným v odůvodněných případech, např. při ztrátě 
cestovního dokladu v zahraničí, k jednotlivé cestě s územní a časovou platností omezenou účelem 

cesty. Vydává ho zastupitelský úřad České republiky v zahraničí a lze ho vydat s dobou platnosti 
nejvýše 6 měsíců. Na žádost občana může zastupitelský úřad dobu platnosti cestovního průkazu 
prodloužit.   

 
Náhradní cestovní doklad Evropské unie  - vydává v zahraničí zastupitelský úřad jakéhokoliv státu 
Evropské unie, pokud v něm Česká republika nemá zastoupení, a to v případě ztráty nebo odcizení 

cestovního dokladu pro návrat do České republiky.  
 

Jiný cestovní doklad na základě mezinárodní smlouvy - vydá občanovi obecní úřad obce 

s rozšířenou působností příslušný podle místa jeho trvalého pobytu. Podmínky pro vydání takového 
dokladu stanoví příslušná mezinárodní smlouva.  

 

Občanský průkaz – k cestám do států Evropské unie lze použít všechny typy občanských průkazů. 
Ministerstvo vnitra však nedoporučuje k těmto cestám používat občanské průkazy s  oddělenou 
vyznačenou částí (s odstřiženým rohem) z  důvodu změny údajů zapisovaných do občanského průkazu, 

protože odstřižení rohu by v případě prokazování totožnosti držitele ve státě EU mohlo být považováno 
za vyznačení neplatnosti občanského průkazu nebo za jeho poškození.  
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1.2 Kdy skončí platnost cestovního dokladu:  
 

• uplynutím doby v něm vyznačené 

• ohlášením jeho ztráty nebo odcizení 

• uplynutím doby 3 měsíců ode dne změny příjmení občana, pokud k ní došlo v souvislosti 
s uzavřením manželství občana 

• pozbytím státního občanství, úmrtím nebo nabytím právní moci rozhodnutí soudu 

o prohlášení držitele cestovního dokladu  za mrtvého.  
 

Dále v případě, kdy orgán příslušný k vydání cestovního dokladu rozhodne o skončení jeho platnosti, 

jestliže 

• je poškozen tak, že zápisy v něm jsou nečitelné nebo byla porušena jeho celistvost  

• obsahuje nesprávné údaje nebo neoprávněně provedené změny, s  výjimkou nesprávného 

údaje o aktuálním příjmení občana, pokud ke změně příjmení došlo v souvislosti 
s uzavřením manželství občana 

• jeho držitel podstatně změnil svou podobu. 
 

Pokud občan souhlasí s rozhodnutím o skončení platnosti cestovního dokladu podle výše uvedených 
bodů, provede se záznam do protokolu, v opačném případě se vydá rozhodnutí. Odvolání proti tomuto 
rozhodnutí nemá odkladný účinek. 

 
Informaci Ministerstva vnitra, jak postupovat v případě ztráty nebo odcizení cestovního dokladu, 
naleznete zde (pdf, 403 kB).  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
Před cestou do zahraničí 
 

Před cestou do zahraničí by si měl občan zkontrolovat, zda má platný cestovní doklad. Držitel 
cestovního pasu se strojově čitelnými údaji a s  nosičem dat s biometrickými údaji je podle zákona 
o cestovních dokladech oprávněn požádat u kteréhokoliv orgánu oprávněného k  vydání tohoto pasu 

o ověření funkčnosti nosiče dat a správnosti v něm zpracovaných biometrických a osobních údajů.  
Dále je třeba si zjistit podmínky pro vstup do konkrétního státu a pobyt v něm. Cestuje-li občan do 
členských států Evropské unie, postačuje ke vstupu a pobytu na území těchto států platný cestovní 

doklad. Při cestě do ostatních států je třeba si zjistit, zda se kromě platného cestovního dokladu 
uplatňují další podmínky vstupu a pobytu, zejména:       
  

• zda má Česká republika s daným státem uzavřenu bezvízovou dohodu či nikoliv. 
Bezvízová dohoda stanoví, po jakou dobu a na jaké cestovní doklady se lze v daném 
státě zdržovat bez víza (např. pro bezvízové cesty do USA lze použít pouze cestovní 

pas se strojově čitelnými údaji a s nosičem dat s biometrickými údaji).  

• zda daný stát požaduje minimální platnost cestovního dokladu v souvislosti se vstupem 
a pobytem na jeho území.  

 
Bližší informace ohledně vstupu a pobytu na území cizích států lze získat na stránkách Ministerstva 
zahraničních věcí nebo přímo u jednotlivých zastupitelských úřadů států, do kterých občan hodlá 

cestovat.  
 
 

 
 
 

 

https://www.mvcr.cz/soubor/letak-ohlaseni-ztraty-nebo-odcizeni-cestovnich-dokladu-2019.aspx
https://www.mzv.cz/jnp/cz/cestujeme/index.html
https://www.mzv.cz/jnp/cz/cestujeme/index.html
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Cestovní pasy (od 1. července 2018) - základní informace      

         

    poplatek (Kč)    

Typ cestovního pasu lhůta na vydání místo podání žádosti 
místo převzetí 

cestovního pasu 

u občana 
mladšího 

15 let 

u občana 
staršího 

15 let 

platnost 
cestovního 

pasu 
poznámka 

cestovní pas se 
strojově čitelnými 
údaji a s nosičem 

dat s 
biometrickými 

údaji    

do 30 dnů ode 
dne podání 

žádosti  

obecní úřad obce s 

rozšířenou 
působností                    

(a v zahraničí  u 

diplomatické mise ČR 
nebo u konzulárního 
úřadu ČR (dále jen 

"zastupitelský úřad"), s 
výjimkou konzulárního 

úřadu vedeného 

honorárním 
konzulárním 
úředníkem) 

obecní úřad obce 

s rozšířenou 
působností                               

(a byla-li žádost 

podána                        
u zastupitelského 

úřadu, pak i u 

tohoto 
zastupitelského 

úřadu)   

100 600 
5 let u občanů 
mladších 15 let                   

pokud občan 
požádá o 

vyzvednutí 
cestovního pasu u 

jiného obecního 

úřadu obce s 
rozšířenou 

působností, než je 

ten, u něhož 
podával žádost, 
poplatek za toto 

činí dalších                 
100 Kč 

je-li žádost podána 

u zastupitelského 
úřadu, je cestovní 
pas vydán ve lhůtě 

120 dnů 

do 5 pracovních 

dnů 

obecní úřad obce s 
rozšířenou 

působností nebo 
Ministerstvo vnitra     

obecní úřad obce 

s rozšířenou 
působností nebo 

Ministerstvo 

vnitra 

1000 3000 
10 let u občanů 

starších 15 let 

do 24 hodin 
pracovního dne 

obecní úřad obce s 
rozšířenou 

působností nebo 

Ministerstvo vnitra     

vždy Ministerstvo 
vnitra 

2000 6000 

  

    

   
 

     
Poznámka: tam, kde je v tabulce výše uveden obecní úřad obce s rozšířenou působností, 
je možno daný úkon učinit i u úřadu městské části Praha 1 až 22  
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2 Kdo je oprávněn podat žádost nebo převzít vyhotovený 
cestovní doklad 

 

2.1 Žádost o vydání cestovního pasu podává  

 
a) občan starší 15 let, ale do doby zletilosti, tj. zpravidla do 18 let, musí k  žádosti připojit písemný 

souhlas zákonného zástupce s jeho ověřeným podpisem. Pokud je zákonný zástupce při podání 
žádosti přítomen osobně, ověří jeho podpis orgán, u něhož se žádost podává. Zákonný 
zástupce předloží rodný list občana, jemuž má být cestovní doklad vydán, nebo svůj občanský 

průkaz, v němž je nezletilý občan zapsán. Souhlas zákonného zástupce se nevyžaduje, pokud 
je jeho opatření spojeno s překážkou těžko překonatelnou. Je-li zákonným zástupcem rodič, 
postačí souhlas jednoho z rodičů.  

b) zákonný zástupce za občana mladšího 15 let; místo zákonného zástupce může podat žádost 
pěstoun, osoba, které byl občan mladší 15 let svěřen do péče, nebo ředitel zařízení pro výkon 
ústavní výchovy anebo zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, které pečuj í na základě 

soudního rozhodnutí o občana mladšího 15 let. Tyto osoby připojí k žádosti souhlas zákonného 
zástupce s jeho ověřeným podpisem. Souhlas zákonného zástupce se nevyžaduje, pokud je 
jeho opatření spojenou s překážkou těžko překonatelnou. Všechny osoby uvedené v tomto 

odstavci předloží rodný list občana, jemuž má být cestovní doklad vydán nebo svůj občanský 
průkaz, ve kterém je nezletilý občan zapsán. Je-li zákonným zástupcem rodič, postačí souhlas 
jednoho z rodičů. 

c) soudem určený opatrovník za občana, jehož svéprávnost je omezena tak, že není způsobilý 
k podání žádosti. Opatrovník při podání žádosti předloží pravomocné rozhodnutí soudu 
o ustanovení opatrovníkem a rodný list občana, jemuž má být cestovní doklad vydán nebo jiný 

doklad jeho totožnosti v případě, že mu byl vydán. 
d) za občana staršího 15 let člen domácnosti, jehož oprávnění k zastupování občana bylo 

schváleno soudem. Člen domácnosti při podání žádosti předloží pravomocné rozhodnutí soudu 

a rodný list občana, jemuž má být cestovní doklad vydán nebo jiný doklad totožnosti v případě, 
že mu byl vydán. 

e) Úřad pro mezinárodněprávní ochranu dětí  podává žádost místo zákonného zástupce, jde-li o 

osvojení nezletilého občana do ciziny. Jedná-li se o nezletilého občana staršího 15 let, dává 
tento úřad k podání žádosti souhlas místo zákonného zástupce. 

f) jde-li o cestovní doklad vydávaný k plnění pracovních úkolů v zahraničí podle mezinárodní 

smlouvy, může podat žádost za občana pověřený zástupce právnické osoby zřízené státem .  
 

2.2 Kdo může převzít vyhotovený cestovní pas:  
 

• občan starší 15 let, jemuž je cestovní pas vydán; 

• zákonný zástupce, pěstoun, osoba, které byl občan mladší 15 let svěřen do péče, ředitel 
zařízení pro výkon ústavní výchovy anebo zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, které 
pečují na základě soudního rozhodnutí o občana mladšího 15 let, nebo Úřad pro 

mezinárodněprávní ochranu dětí; 

• opatrovník občana, jehož svéprávnost je omezena tak, že není způsobilý k převzetí cestovního 
dokladu, nebo člen domácnosti, jejichž oprávnění k  zastupování bylo schváleno soudem; 

• pověřený zástupce právnické osoby zřízené státem, jedná-li se o cestovní doklad vydaný 

k plnění pracovních úkolů v zahraničí podle mezinárodní smlouvy; 

• zmocněnec na základě plné moci s  úředně ověřeným podpisem zmocnitele z důvodu 
zvláštního zřetele hodného. 

 
 
Vyžaduje se osobní převzetí cestovního pasu.  

 
     

Pokud přebírá cestovní doklad občana mladšího 15 let zákonný zástupce, který žádost 

nepodával, předloží spolu se svým občanským průkazem ještě rodný list dítěte.  
 

Občanu, jemuž je pas vydáván, popř. jeho zástupci, se na žádost  ověří správnost osobních údajů 
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uvedených ve vydávaném cestovním dokladu, funkčnost nosiče dat s biometrickými údaji a správnost  

v něm zpracovaných biometrických údajů. 
 

V případě zjištění nefunkčnosti nosiče dat s  biometrickými údaji, popř. zjištění nesprávnosti v něm  

zpracovaných osobních údajů, nebo v případě zjištění nesprávnosti osobních údajů, zpracovaných  
v cestovním dokladu, má občan právo na vydání nového cestovního dokladu.  

 

 
Poučení pro držitele e-pasu - zde  

 

 

3 Místo podání žádosti 
 
 
 

Poznámka: tam, kde je v tomto textu uveden obecní úřad obce s rozšířenou působností , je možno 
daný úkon učinit i u úřadu městské části Praha 1 až 22. 

 

 
 
 
Žádost o vydání cestovního pasu se podává: 

 

• v České republice u kteréhokoliv obecního úřadu obce s rozšířenou působností, v hlavním 

městě Praze u úřadu městské části Praha 1 až 22; 

• žádost o vydání cestovního pasu ve zkrácené lhůtě může občan podat u kteréhokoliv obecního 
úřadu obce s rozšířenou působností, v hlavním městě Praze u úřadu městské části Praha 1  

až 22, nebo u Ministerstva vnitra; 

• v zahraničí u zastupitelského úřadu České republiky, s výjimkou konzulárního úřadu vedeného 
honorárním konzulárním úředníkem. 

 

Upozornění: žádost o vydání cestovního pasu ve zkrácených lhůtách nelze podat u zastupitelského 
úřadu. 
 

 
 

V žádosti o vydání cestovního pasu může občan uvést telefonní číslo pro veřejnou mobilní telefonní síť 

nebo adresu elektronické pošty pro účely informace o možnosti převzetí cestovního pasu nebo 
diplomatického a služebního pasu. 

 

Žádost o poskytnutí údajů z agendového informačního systému evidence cestovních dokladů   
 

• občanovi staršímu 15 let poskytne Ministerstvo vnitra nebo obecní úřad obce s  rozšířenou 

působností údaje, které jsou k jeho osobě vedeny v evidenci cestovních dokladů, a to na základě 
písemné žádosti opatřené úředně ověřeným podpisem. Pokud občan předloží svou žádost 
osobně, úředně ověřený podpis se nevyžaduje, neboť žádost podepíše před orgánem 

příslušným k poskytování údajů a k ověření totožnosti předloží zároveň svůj občanský průkaz 
nebo cestovní pas;    

• za občana mladšího 15 let podává žádost zákonný zástupce, pěstoun, osoba, které byl občan 
mladší 15 let svěřen do péče, ředitel zařízení pro výkon ústavní výchovy anebo zařízení pro děti 

vyžadující okamžitou pomoc, které pečují na základě soudního rozhodnutí o občana mladšího 15 
let, nebo Úřad pro mezinárodněprávní ochranu dětí; 

• za občana staršího 15 let podává žádost člen domácnosti, jehož oprávnění k  zastupování 

občana bylo schváleno soudem; 

• za občana, jehož svéprávnost je omezena tak, že není způsobilý k  podání žádosti, podává 
žádost opatrovník. 

 
 

http://www.mvcr.cz/soubor/pouceni-pro-drzitele-e-pasu.aspx
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V žádosti občan uvede: 

 
a) jméno, popř. jména a příjmení, 
b) rodné číslo; v případě, že nemá přiděleno rodné číslo, uvede datum narození,  

c) číslo platného cestovního dokladu, 
d) adresu místa trvalého pobytu, 
e) rozsah požadovaných údajů. 

 
Za občana může požádat o poskytnutí údajů jiná osoba na základě zvláštní plné moci s  úředně 
ověřeným podpisem zmocnitele.  

 
Žádost lze podat na formuláři, který žadatel vyplní přímo na úřadu oprávněném k poskytování  
údajů nebo v elektronické podobě na formuláři stanoveném Ministerstvem vnitra (viz níže  

bod č. 6 – Formuláře).  
 

Za poskytnutí údajů hradí žadatel správní poplatek ve výši 50 Kč.  
 

Zjistí-li občan, že údaje k jeho osobě jsou vedeny v rozporu se zákonem nebo jsou nepřesné, může 
požádat o vysvětlení, popř. o provedení opravy. Návod, jak postupovat, naleznete zde. 
 

 

4 Místo převzetí cestovního pasu 
 

 
Kde lze cestovní pas převzít: 

 

• cestovní pas vydaný ve lhůtě 30 dnů lze převzít u obecního úřadu obce s  rozšířenou 
působností, u kterého občan podal žádost nebo u obecního úřadu obce s rozšířenou 
působností, který uvedl v žádosti; 

 
 

• cestovní pas vydaný: 

 
✓ ve zkrácené lhůtě do 5 pracovních dnů lze převzít buď u obecního úřadu 

obce s rozšířenou působností, u kterého občan podal žádost o jeho vydání 

nebo u Ministerstva vnitra; 
✓ ve zkrácené lhůtě v pracovních dnech do 24 hodin lze převzít pouze u 

Ministerstva vnitra; 

 

• cestovní pas vydaný ve lhůtě 120 dnů lze převzít u zastupitelského úřadu, u kterého byla 
podána žádost o jeho vydání, nebo u obecního úřadu obce s  rozšířenou působností příslušného 

k jeho vydání, pokud to občan uvede v žádosti; zastupitelský úřad může předat cestovní pas 
občanovi rovněž prostřednictvím vedoucího honorárního konzulárního úřadu.  

 

 
Na Ministerstvu vnitra lze pas vyzvednout na adrese: Na Pankráci 72, Praha 4 (metro C - stanice 
„Pražského povstání“). Mapu naleznete zde. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

http://www.mvcr.cz/clanek/ochrana-osobnich-udaju.aspx
https://www.google.cz/maps/place/Na+Pankr%C3%A1ci+1623%2F72,+140+00+Praha+4-TJ+Pankr%C3%A1c/@50.0556406,14.4339199,17.5z/data=!4m5!3m4!1s0x470b94712981cfd5:0xd1b33ce5b04fe521!8m2!3d50.0554053!4d14.4351108
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5 Postup a podmínky pro vyřízení žádosti  
 
K žádosti o vydání cestovního pasu občan předloží 

 

• doklady prokazující údaje zapisované do cestovního pasu (jméno, popř. jména a příjmení, datum 
a místo narození, rodné číslo apod.), tzn., platný občanský průkaz nebo cestovní pas. Občané, 
kteří nemají občanský průkaz, předloží k prokázání údajů na žádosti jiné doklady, např. rodný 

nebo oddací list apod. Při vydání cestovního pasu pro nezletilého občana předloží zákonný 
zástupce rodný list. V případě vydání prvního cestovního pasu občanovi, který nemá trvalý pobyt 
na území České republiky, předloží žadatel doklad o státním občanství držitele cestovního pasu. 

U občana, který má trvalý pobyt na území České republiky, se doklad o státním občanství 
vyžaduje, jen vzniknou-li důvodné pochybnosti o tomto údaji. Nemá-li žadatel o vydání prvního 
cestovního pasu v tomto případě doklad o státním občanství, ověří úřad, u kterého podává žádost 

o vydání prvního cestovního pasu, na jeho žádost státní občanství u úřadu příslušného k  jeho 
vydání. Občan je pak povinen předložit úřadu, u kterého podává žádost o vydání prvního 
cestovního pasu, podklady pro ověření státního občanství;  

• doklady prokazující oprávněnost k podání žádosti zákonným zástupcem za občana mladšího 15 
let nebo doklady prokazující oprávněnost zákonného zástupce k  vyjádření souhlasu s podáním 
žádosti o vydání cestovního pasu občanovi staršímu 15 let až do nabytí zletilosti, tj. rodný list 

dítěte nebo platný občanský průkaz rodiče (je-li v něm dítě zapsáno). Tento doklad předkládá 
zákonný zástupce i v případě, že žádá o vydání nového cestovního pasu pro nezletilého občana 
z důvodu skončení platnosti dosavadního cestovního pasu;  

• doklady prokazující oprávněnost k podání žádosti pěstounem, osobou, které byl občan mladší 15 
let svěřen do péče nebo ředitelem zařízení pro výkon ústavní výchovy anebo zařízení pro děti 
vyžadující okamžitou pomoc, které pečují na základě soudního rozhodnutí o občana mladšího 15 
let, tj. příslušné pravomocné rozhodnutí soudu. Tyto osoby připojí k žádosti souhlas zákonného 

zástupce s jeho ověřeným podpisem. Tento souhlas se nevyžaduje, pokud je jeho opatření 
spojeno s překážkou těžko překonatelnou.  

• doklady prokazující oprávněnost k podání žádosti opatrovníkem za občana, jehož svéprávnost 

byla omezena, tj. příslušné pravomocné rozhodnutí soudu; 

• smlouvu o zastoupení schválenou soudem, podává-li za občana staršího 15 let žádost člen 
domácnosti; 

• odůvodnění žádosti o vydání dalšího cestovního pasu, pokud občan již je drži telem platného 
cestovního pasu a potřebuje další cestovní pas k  cestám do zahraničí 

 

6 Formuláře 
 
Žádost o vydání cestovního pasu se strojově čitelnými údaji a s nosičem dat s biometrickými 

údaji: 
 

Občan nepodává žádost na vyplněném úředním tiskopisu ani nepředkládá fotografie. Dostaví  

se osobně na kterýkoliv obecní úřad obce s rozšířenou působnosti nebo na zastupitelský úřad 
(případně Ministerstvo vnitra, žádá-li o vydání cestovního pasu ve zkrácené lhůtě) a předloží pouze 
doklady potřebné k podání žádosti o vydání nového cestovního pasu (viz bod č. 5 – Postup 

a podmínky pro vyřízení žádosti). Následně je v informačním systému evidence obyvatel ověřena 
správnost údajů v předložených dokladech. Není-li důvod pro odepření vydání, pořídí se biometrické 
údaje, tzn. fotografie a u občanů starších 12 let i otisky prstů. Po pořízení biometrických údajů se žádost 

vytiskne a předloží občanovi k podpisu (podpisem se rozumí vlastní rukou občana provedené písemné 
vyjádření jeho jména i příjmení, popř. pouze příjmení). Podpis se poté digitalizuje a přenese do 
cestovního pasu. Dalším podpisem občan, případně osoby oprávněné k podání žádosti, potvrdí 

správnost a úplnost údajů uvedených v žádosti a vyjádří tak souhlas se zpracováním biometrických 
údajů do nosiče dat cestovního pasu a potvrdí, že byl informován o vedení biometrických údajů 
v informačním systému cestovních dokladů po dobu 60 dnů od předání vyrobeného cestovního pasu 

výrobcem Ministerstvu vnitra.     
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Žádost o poskytnutí údajů vedených k osobě občana v evidenci cestovních dokladů:  

 
 

Formulář žádosti obdrží občan přímo u obecního úřadu obce s rozšířenou působností nebo je ke stažení 

zde.  
 

Žádost lze podat také v elektronické podobě na formuláři stanoveným ministerstvem, který je ke stažení 

zde. (Pro vyplnění formuláře je nutné mít nainstalovaný Adobe Reader verze 9:0 a vyšší). Není-li žádost 
doručena prostřednictvím datové schránky, je třeba ji podepsat uznávaným elektronickým podpisem. 
V případě elektronické žádosti adresované Ministerstvu vnitra lze správní poplatek za poskytnutí údajů 

uhradit bezhotovostní platbou na příjmový účet Ministerstva vnitra č.  3711-8920071/0710. Jako 
variabilní symbol se uvede číslo ve tvaru 1111…., kdy na pozice teček napíše žadatel část svého 
rodného čísla za lomítkem (čtyřmístné nebo trojmístné číslo), např.  11116823, u trojmístných koncovek 

např. 1111297 (variabilní symbol nemůže obsahovat tečky, čárky, pomlčky, písmena, mezery apod.). 
První čtyři číslice variabilního symbolu jsou v tomto případě vždy jedničky. Specifický symbol: 433.  
Jako zpráva pro příjemce se uvede jméno a příjmení žadatele.  

 
Lhůta pro vyřízení: není stanovena. 
 

 

7 Adresa úřadu a úřední hodiny pro podání žádosti 
 

 
Magistrát města Plzně, Odbor správních činností, oddělení občanských průkazů a cestovních dokladů, 
náměstí Republiky 16, 306 32 Plzeň. Mapu naleznete zde či též s využitím tzv. QR kódu níže: 

 
 
Telefon:  378 032 450, 378 032 451-61,  

E-mail:   posta@plzen.eu 
podatelna:  http://e-podatelna.plzen.eu 
URL:   www.plzen.eu  

 
 

Úřední hodiny: 

 
Pondělí: 08:00 – 18:00 hodin 
Úterý:  08:00 – 14:00 hodin 

Středa:  08:00 – 18:00 hodin 
Čtvrtek:  08:00 – 14:00 hodin 
Pátek:  zavřeno 

 
 
V každém případě  doporučujeme rezervaci na www.uradbezcekani.cz, neboť slouží k Vašemu 

vyššímu komfortu a šetření Vašeho času. Lze se tak objednat k podání žádosti o vydání cestovního 
pasu, k vyzvednutí hotového cestovního pasu i k oznámení ztráty, odcizení, zničení a poškození 
cestovního pasu. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

http://www.mvcr.cz/soubor/cestovni-doklady-zadost-udaje-z-is-cd-13082010-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/cestovni-doklady-zadost-udaje-z-is-cd-13082010-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/cestovni-doklady-zadost-udaje-z-is-cd-13082010-pdf.aspx
https://goo.gl/maps/91MwDEzqXUM2
mailto:posta@plzen.eu
http://e-podatelna.plzen.eu/
http://www.plzen.eu/
http://www.uradbezcekani.cz/
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8 Správní a jiné poplatky a způsob jejich uhrazení 
 
V případě podání žádosti na Magistrátu města Plzně se poplatky hradí v hotovosti nebo platební 

kartou přímo na oddělení občanských průkazů a cestovních dokladů, náměstí Republiky 16,  
Plzeň. 
 

Výňatek z položky 115 zákona č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění účinném  
od 1.7. 2018 
 

a)   Vydání cestovního pasu                           Kč          600 
       
       občanům mladším 15 let                         Kč          100 

  
 b)   Vydání cestovního pasu ve zkrácené lhůtě do 24 hodin pracovního dne  

• při podání a převzetí u Ministerstva vnitra                Kč         6 000 

• při podání u obecního úřadu obce s rozšířenou působností  Kč         4 000 

a převzetí u Ministerstva vnitra            Kč         2 000 
    

občanům mladším 15 let 

• při podání a převzetí u Ministerstva vnitra     Kč         2 000 

• při podání u obecního úřadu obce s rozšířenou působností  Kč         1 500 
a převzetí u Ministerstva vnitra                 Kč          500 

  

 c)   Vydání cestovního pasu do 5 pracovních dnů 

• při podání a převzetí u Ministerstva vnitra    Kč         3 000 

• při podání u obecního úřadu obce s rozšířenou působností  Kč         2 000 

a převzetí u Ministerstva vnitra                Kč         1 000 

• při podání u obecního úřadu obce s rozšířenou působností    
a převzetí u stejného obecního úřadu obce 

            s rozšířenou působností                        Kč         3 000 

     
    občanům mladším 15 let 

• při podání a převzetí u Ministerstva vnitra   Kč         1 000 

• při podání u obecního úřadu obce s rozšířenou působností Kč          500 
a převzetí u Ministerstva vnitra                 Kč          500 

• při podání u obecního úřadu obce s rozšířenou působností  
      a převzetí u stejného obecního úřadu obce 

            s rozšířenou působností                        Kč         1 000 
 
 d)  Vydání cestovního průkazu nebo cestovního průkazu totožnosti 

anebo cestovního dokladu pro cizince 
na základě mezinárodní smlouvy        Kč          200 

 

 e)  Vydání hraničního průkazu nebo průkazu 
      pro překračování státních hranic                 Kč          100 
 

 f)   Prodloužení platnosti cestovního průkazu za každou změnuKč           50 
        
 g)   Převzetí cestovního pasu u obecního úřadu obce   Kč          100 

       s rozšířenou působností, který občan uvedl v žádosti     
  
Předmětem poplatku není 
  

 1. Vydání cestovních dokladů náhradou za doklady, ve kterých správní úřad uvedl nesprávné zápisy nebo 
vydal doklady s výrobní vadou, anebo jejichž certifikáty pravosti byly zneplatněny 
.  2. Vydání cestovního dokladu z moci úřední. 

  
Poznámka  
  

 Poplatek podle písmen a), b) a c) této položky se vybírá při podání žádosti o vydání cestovního pasu; 
jedná-li se o převzetí cestovního pasu podle písmen b) a c), platí se před jeho převzetím. 
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9 Lhůty pro vyřízení 
 

• 30 dnů; je-li žádost podána u zastupitelského úřadu v zahraničí, s výjimkou konzulárního 
úřadu vedeného honorárním konzulárním úředníkem, činí lhůta 120 dnů, 

 
• v pracovních dnech do 24 hodin nebo do 5 pracovních dnů, žádá-li občan o vydání ve 

zkrácené lhůtě.  
 

10 Účastníci řízení 
 
Žadatel. 

 

11 Další požadované činnosti 
 
Žádné. 

 

12 Právní úprava 
 
Zákon č. 329/1999 Sb., o cestovních dokladech, ve znění pozdějších předpisů  
Vyhláška Ministerstva vnitra č. 415/2006 Sb., kterou se stanoví technické podmínky a postup  

při pořizování a dalším zpracování biometrických údajů obsažených v nosiči dat cestovního dokladu,  
ve znění pozdějších předpisů  
Vyhláška č. 400/2011 Sb., kterou se provádí 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 

Zákon č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich 
 

13 Opravné prostředky a jejich uplatnění 
 
Cestovní doklady se vydávají ve správním řízení vedeném podle zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, 

ve znění pozdějších předpisů. Proti rozhodnutí ve věcech cestovních dokladů (např. o odepření vydání 
cestovního dokladu) lze podat odvolání k úřadu, který napadené rozhodnutí vydal. Těmito úřady jsou 
obecní úřady obcí s rozšířenou působností, v hlavním městě Praze úřady městské části Praha 1 až 22. 

O odvolání rozhoduje příslušný krajský úřad, v hlavním městě Praze magistrát.  
 
Správní řízení ve věcech cestovních dokladů ukončené pravomocným rozhodnutím se na  žádost 

účastníka řízení obnoví, jestliže vyšly najevo dříve neznámé skutečnosti nebo důkazy, které existovaly 
v době původního řízení a které účastník řízení nemohl v původním řízení uplatnit. Nové řízení provede 
správní orgán, který byl příslušný v původním řízení v prvním stupni. Odvolací správní orgán je příslušný 

tehdy, jestliže řízení bylo obnoveno z důvodů, které se týkaly výlučně odvolacího řízení.  
 
V přezkumném řízení správní orgány z moci úřední přezkoumají pravomocné rozhodnutí ve věcech 

cestovních dokladů v případě, kdy lze pochybovat o tom, že rozhodnutí je v souladu s právními 
předpisy. Účastník řízení může dát podnět k  provedení přezkumného řízení. Přezkumné řízení zahájí 
z moci úřední správní orgán nadřízený správnímu orgánu, který rozhodnutí vydal, pokud dojde k závěru, 

že lze mít důvodně za to, že rozhodnutí bylo vydáno v rozporu s právními předpisy. Jestliže dal podnět 
k přezkumnému řízení účastník, může přezkumné řízení provést i správní orgán, který přezkoumávané 
rozhodnutí vydal, pokud plně vyhoví účastníku řízení. 

 
Návod jak postupovat, pokud fyzická osoba zjistí nebo se domnívá, že Ministerstvo vnitra , jako správce 
osobních údajů, nebo zpracovatel provádí zpracování jeho osobních údajů nekorektně, naleznete zde.  

http://www.mvcr.cz/clanek/ochrana-osobnich-udaju.aspx
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14 Zákonné povinnosti a přestupky 
 

14.1 Povinnosti a omezení občana:  
 
• s přihlédnutím ke všem okolnostem a poměrům chránit cestovní doklad před ztrátou, odcizením, 

poškozením nebo zneužitím 

• odevzdat bez zbytečného odkladu neplatný cestovní doklad nebo cestovní doklad, který je 
zaplněn záznamy, orgánu příslušnému k  jeho vydání, matričnímu úřadu, zastupitelskému úřadu 

anebo neprodleně na vyžádání orgánům policie 

• držitel je povinen ohlásit neprodleně ztrátu, odcizení, zničení cestovního dokladu anebo jeho 
nález orgánu příslušnému k jeho vydání, popřípadě kterémukoliv obecnímu úřadu obce 
s rozšířenou působností, matričnímu úřadu nebo nejbližšímu útvaru policie; Ministerstvu může 

občan ohlásit ztrátu nebo odcizení, pouze pokud si současně požádá o vydání cestovního pasu 
podle § 5 odst. 3 písm. a) a b) zákona o cestovních dokladech, tedy v jedné ze zkrácených lhůt 

• držitel cestovního dokladu je v zahraničí povinen ohlásit neprodleně ztrátu, odcizení, zničení 

cestovního dokladu nebo jeho nález nejbližšímu zastupitelskému úřadu, nestanoví-li jinak 
mezinárodní smlouva  

• každý, kdo získá cestovní doklad jiného občana, je povinen jej neprodleně odevzdat orgánu 

příslušnému k jeho vydání, popřípadě matričnímu úřadu, nejbližšímu útvaru policie nebo 
zastupitelskému úřadu. Tuto povinnost má i ten, kdo má nebo získá cestovní doklad osoby, 
která zemřela nebo byla prohlášena za mrtvého, popřípadě ten, kdo ohlásil ztrátu nebo odcizení 

cestovního dokladu, jestliže dosavadní cestovní doklad nalezne, nebo jej získá zpět jinou cestou 

• cestovní doklad je zakázáno požadovat a přijímat jako zástavu a odebírat jej při vstupu 
do objektů nebo na pozemky.  
 

Pokud občan nesplní uvedené povinnosti nebo poruší zákaz stanovený zákonem o cestovních 
dokladech, může být takové jednání posouzeno jako přestupek v souladu s ustanovením § 34a zákona 
o cestovních dokladech. 

14.2 Přestupky na úseku cestovních dokladů 

 

Ustanovení § 34a zákona o cestovních dokladech 
  
(1) Fyzická osoba se dopustí přestupku tím, že 

  

a) poruší povinnost chránit cestovní doklad před ztrátou, odcizením, poškozením, zničením nebo 
zneužitím, 
  

b) neoprávněně provede zápis, změnu nebo opravu v cestovním dokladu,  
  
c) při opuštění území České republiky neoprávněně překročí státní hranice bez platného cestovního 

dokladu, 
  
d) neprodleně neohlásí poškození, zničení, ztrátu, odcizení nebo zneužití cestovního dokladu,  

  
e) neodevzdá neplatný cestovní doklad nebo cestovní doklad, který je zaplněn záznamy,  
  

f) neodevzdá cestovní doklad v případě ohlášení jeho ztráty nebo odcizení, pokud jej poté nalezne nebo 
získá zpět jiným způsobem, 
  

g) úmyslně zničí, poškodí, odcizí nebo zneužije cestovní doklad,  
  
h) požaduje nebo přijme cestovní doklad jako zástavu nebo odebere cestovní doklad při vstupu 

do objektu nebo na pozemek, 
  
i) pořídí kopii cestovního dokladu a neprokáže souhlas občana podle § 2 odst. 3, nebo 

  
j) neoprávněně zpracovává údaje zpracované v nosiči dat s biometrickými údaji.  
(2) Za přestupek podle odstavce 1 písm. a) až i) lze uložit pokutu do 10 000 Kč a za přestupek podle 

odstavce 1 písm. j) pokutu do 1 000 000 Kč. 
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Ustanovení § 34b zákona o cestovních dokladech 

 
(1) Právnická nebo podnikající fyzická osoba se dopustí přestupku tím, že neoprávněně zpracovává 
údaje zpracované v nosiči dat s biometrickými údaji. 

  
(2) Za přestupek podle odstavce 1 lze uložit pokutu do 10 000 000 Kč. 

 

15 Správce postupu 
 

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

Informace lze získat také na stránkách Ministerstva vnitra: www.mvcr.cz.  
 

16 Datum, od kterého návod platí 
 

1. 7. 2018 

 

17 Datum provedení poslední aktualizace 
 

15. 2. 2021 
 

18 Datum konce platnosti 
 

Není stanoven. 

 
 

 

 
 

http://www.mvcr.cz/

