
Identifikační číslo 

--- Neuvedeno --- 

2. Kód 

--- Neuvedeno --- 

3. Pojmenování (název) životní situace 

Žádost o cestovní doklad 

4. Základní informace k životní situaci 

Cestovní doklad je veřejná listina opravňující občana k překračování státních hranic 
České republiky přes hraniční přechod, nestanoví-li jinak mezinárodní smlouva. 

Cestovní pas se vydá s územní platností do všech států světa a s dobou platnosti 

 5 let občanům mladším 15 let 
 10 let občanům starším 15 let 

Od 1.7.2011 nelze zapsat děti do cestovního pasu rodiče. Zápis dítěte v cestovním 
pasu rodiče, který byl proveden do 30. 6. 2011, pozbyl platnosti dnem 26. června 
2012 s tím, že není dotčena platnost cestovních dokladů pro jejich držitele. Od 
tohoto data mohou děti do zahraničí cestovat jen s vlastním cestovním dokladem. 

Při vydání druhého a dalšího cestovního pasu je třeba v žádosti uvést zdůvodnění 
vydání dalších cestovních pasů. 

Zapisování titulů do cestovních dokladů bylo zrušeno. 

Před cestou do zahraničí doporučujeme zkontrolovat platnost cestovního dokladu. 
Dále je třeba zjistit podmínky ke vstupu a pobytu v daném státě. K cestám do 
členských zemí Evropské unie postačuje ke vstupu a pobytu na jejich území platný 
cestovní doklad. Při cestách do ostatních států je třeba zjistit, zda se kromě platného 
cestovního dokladu uplatňují i jiné podmínky ke vstupu a pobytu, zejména: 

 zda má Česká republika s daným státem uzavřenou bezvízovou dohodu či 
nikoliv 

 bezvízová dohoda stanoví, po jakou dobu a na jaké cestovní doklady se lze 
v daném státě zdržovat bez víza 

 zda daný stát požaduje minimální platnost cestovního dokladu v souvislosti se 
vstupem a pobytem na svém území 

5. Kdo je oprávněn v této věci jednat (podat žádost apod.) 

Občan, který žádá o vydání cestovního dokladu, popřípadě osoba, která za 
něj podává žádost je povinna prokázat svou totožnost. 

  

Žádost o vydání cestovního dokladu může podat občan starší 15 let. 

  

Občan mladší 15 let 

 žádost podává zákonný zástupce. 



  

Místo zákonného zástupce může podat žádost podle odstavce 3 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 pečují na základě 
soudního rozhodnutí o občana mladšího 15 let. Tyto osoby připojují k žádosti souhlas 
zákonného zástupce s jeho ověřeným podpisem. 

Je-li zákonným zástupcem rodič, postačí souhlas jednoho z rodičů. 

Nezletilý občan /15-18 let/ 

 k žádosti přikládá písemný souhlas zákonného zástupce s jeho ověřeným 
podpisem 

Ověřený podpis se nevyžaduje, pokud se zákonný zástupce dostaví s žadatelem 
osobně a žádost podepíší před vydávajícím úředníkem. 

Převzetí cestovního pasu: 

Vyžaduje se osobní převzetí cestovního pasu!!!! 

Cestovní pas mohou převzít tyto osoby: 

 občan starší 15 let, 
 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, nebo člen domácnosti, jehož 
oprávnění k zastupování občana bylo schváleno soudem 

6. Jaké jsou podmínky a postup pro řešení životní situace 

Podmínkou pro vyřízení žádosti o vydání cestovního dokladu je předložení všech 
potřebných dokladů. 

7. Jakým způsobem zahájit řešení životní situace 

Podáním žádosti o cestovní doklad  a předložením všech potřebných dokumentů. 

8. Na které instituci životní situace řešit 

Žádost o vydání cestovního dokladu lze podat na obecním úřadě obce s rozšířenou 
působností, v hlavním městě Praze úřadě městské části určený Statutem hlavního 
města Prahy. V případě vydávání cestovního dokladu ve zkrácené lhůtě je 
vydávajícím orgánem rovněž Ministerstvo vnitra. 

Požádat o vydání cestovního dokladu může občan u kteréhokoliv obecního úřadu 
obce s rozšířenou působností, bez ohledu na místo trvalého pobytu občana. 

Cestovní pas se strojově čitelnými údaji a nosičem dat s biometrickými údaji lze 
převzít kteréhokoliv obecního úřadu obce s rozšířenou působností. Pokud bude chtít 
občan vyzvednout cestovní doklad na jiném obecním úřadě, než na kterém si podal 
žádost, zaplatí  při převzetí správní poplatek 100,-Kč. 

9. Kde, s kým a kdy životní situaci řešit 

Magistrát města Kladna, odbor správní, oddělení občanských průkazů, Centrum 
správních agend se nachází na adrese: 



  

náměstí Svobody 1960, 272 01 Kladno 

  

Úřední hodiny: 

Pondělí:           7.30 – 18.00 hodin 

Úterý:              7.30 – 15:00 hodin 

Středa:            7:30 – 18.00 hodin 

Čtvrtek:           7:30 – 15.00 hodin 

  

Telefonní kontakt:  

vedoucí oddělení OOPCD    312 604 451 

informace CSA                  312 604 606 

10. Jaké doklady je nutné mít s sebou 

 doklady prokazující údaje zapisované do cestovního pasu (jméno, příjmení, 
datum narození, rodné číslo, apod.) 

 doklad o státní občanství (doklad o státním občanství se vyžaduje při vydání 
prvního cestovního pasu občanovi, který nemá trvalý pobyt na území České 
republiky nebo vzniknou-li důvodné pochybnosti o tomto údaji) 

 doklady prokazující oprávněnost k podání žádosti zákonným zástupcem za 
občana mladšího 15 let, například: rodný list nebo občanský průkaz rodiče, v 
němž je dítě mladší 15 let zapsáno 

 odůvodnění žádosti o vydání cestovního pasu, pokud občan již je držitelem 
platného cestovního pasu, a potřebuje další cestovní pas k cestám do zahraničí 

 doklady prokazující oprávněnost k podání žádosti pěstounem, osobou, které byl 
občan mladší 15 let svěřen do péče, nebo ředitelem zařízení pro výkon ústavní 
výchovy, které pečuje o občana mladšího 15 let, tj. příslušné rozhodnutí soudu 

 doklad prokazující oprávněnost k podání žádosti opatrovníkem za občana 
/+listina opatrovníka/, jehož svéprávnost byla omezena, tj. příslušné rozhodnutí 
soudu; 

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

11. Jaké jsou potřebné formuláře a kde jsou k dispozici 

K podání žádosti o vydání cestovního pasu  se nevyplňuje žádost, ani nepředkládá 
fotografie. Vše se pořizuje elektronicky na přepážce cestovních dokladů. 

12. Jaké jsou poplatky a jak je lze uhradit 

Správní poplatky spojené s agendou cestovních dokladů se vybírají při podání žádosti 
o cestovní doklad. 

Správní poplatky se hradí na pokladně CSA v přízemí. Poplatky se platí po kontrole 
předložených dokumentů na přepážce cestovních dokladů.. 

Správní poplatky za vydání cestovního dokladu mladšího 15 let  

- ve lhůtě do 30 dnů - 100 Kč, 



- ve lhůtě do 5 pracovních dnů – 1.000 Kč, 

- ve lhůtě do 24 hodin v pracovních dnech – 2000 Kč. 

Správní poplatky za vydání cestovního dokladu pro občana staršího 15 let  

- ve lhůtě do 30 dnů – 600 Kč 

- ve lhůtě do 5 pracovních dnů – 3.000 Kč, 

- ve lhůtě do 24 hodin v pracovních dnech – 6000 Kč. 

Při placení správního poplatku za vydání cestovního dokladu ve zkrácené 
lhůtě a převzetí na MV se poplatek rozděluje, část se platí na obecním úřadě 
obce s rozšířenou působností a část se platí na Ministerstvu vnitra: 

Občané starší 15 let 

Vydání do 24 hodin v pracovních dnech                                       Vydání do 5 
pracovních dnů 

 MV→ MV = 6.000 Kč                                                                    MV→MV= 3.000 
Kč 

ORP→MV= 4.000+2.000 Kč                                                         ORP→MV= 
2.000+1.000 Kč 

                                                                                                      ORP→ORP=3.
000 Kč 

  

Občané mladší 15 let      

MV→MV=2.000 Kč                                                                        MV→MV= 
1.000Kč 

ORP→MV= 1.500+500 
Kč                                                            ORP→MV=500+500 Kč 

                                                                                                      ORP→ORP= 
1.000Kč 

ORP – obecní úřad s rozšířenou působností 

MV – Ministerstvo vnitra 

  

Správní poplatky za vydání cestovního dokladu  u obecního úřadu obce s rozšířenou 
působností, který občan uvedl na žádosti  /přeposlání na jiný 
úřad/                         100 Kč             

13. Jaké jsou lhůty pro vyřízení 

Vydání cestovního dokladu do 30 dnů:  

  

Požádat lze u kteréhokoliv obecního úřadu obce s rozšířenou působností (v Praze u 
úřadů městských částí Praha 1 až 22). 

(nelze žádat u Ministerstva vnitra) 



Převzít lze  - u obecního úřadu obce s rozšířenou působností v místě podání žádosti 
nebo u obecního úřadu obce s rozšířenou působností, který si občan uvede do žádosti 
za správní poplatek 100 Kč (nelze přebírat u Ministerstva vnitra). 

  

Vydání cestovního dokladu v pracovních dnech do 24 hodin: 

  

Požádat lze u kteréhokoliv obecního úřadu obce s rozšířenou působností (v Praze u 
úřadů městských částí Praha 1 až 22) nebo u Ministerstva vnitra. 

Převzít lze pouze na Ministerstvu vnitra.  

  

Vydání cestovního dokladu do 5 pracovních dnů:  

  

Požádat lze u kteréhokoliv obecního úřadu obce s rozšířenou působností (v Praze u 
úřadů městských částí Praha 1 až 22) nebo u Ministerstva vnitra. 

Převzít lze u obecního úřadu obce s rozšířenou působností v místě podání žádosti 
nebo u Ministerstva vnitra. 

  

Kontakty na MV: 

Na Pankráci 1623/72  /stanice metra C – Pražského povstání/ 
140 00  Praha, 

  

Pracovní doba: 

Pondělí:      08:00 – 17:00 

Úterý:         08:00 – 16:00 

Středa:        08:00 – 17:00 

Čtvrtek:      08:00 – 16:00 

Pátek:         08:00 – 15:00 

14. Kteří jsou další účastnící (dotčení) řešení životní situace 

--- Neuvedeno --- 

15. Jaké další činnosti jsou po žadateli požadovány 

Při podání žádosti o cestovní pas se strojově čitelnými údaji a s kontaktním 
elektronickým čipem může občan uvést telefonní číslo, nebo e-mailovou adresu, 
kam mu přijde zpráva o možnosti převzetí cestovního dokladu. 

  

16. Elektronická služba, kterou lze využít 

--- Neuvedeno --- 

17. Podle kterého právního předpisu se postupuje 



 329/1999 Sb. Zákon o cestovních dokladech 

400/2011 Sb. Vyhláška, kterou se provádí zákon o občanských průkazech a 
cestovních dokladech 

18. Jaké jsou související předpisy 

634/2004 Sb. Zákon o správních poplatcích 

200/1990 Sb. Zákon o přestupcích 

500/2004 Sb. Správní řád 

19. Jaké jsou opravné prostředky a jak se uplatňují 

Cestovní doklady se vydávají ve správním řízení, vedeném podle zákona č. 500/2004 
Sb. správní řád. Proti rozhodnutím ve věcech cestovních dokladů (např. proti 
rozhodnutí 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. 

  

20. Jaké sankce mohou být uplatněny v případě nedodržení povinnosti 

Občan, který nesplnil povinnost nebo porušil zákaz stanovený zákonem o cestovních 
dokladech, se dopouští přestupku podle § 34a zákona o cestovních dokladech. 

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 neoprávněně zpracovává údaje zpracované v nosiči dat s biometrickými 
údaji. 

Za přestupek lze uložit pokutu do 10 000 Kč a za přestupek j) pokutu do 1 000 000 
Kč. 

21. Nejčastější dotazy 

Držitel cestovního dokladu je povinen 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. 

 



22. Další informace 

--- Neuvedeno --- 

23. Informace o popisovaném postupu (o řešení životní situace) je možné 
získat také z jiných zdrojů nebo v jiné formě 

Informace lze získat na stránkách Ministerstva vnitra 

24. Související životní situace a návody, jak je řešit 

--- Neuvedeno --- 

25. Za správnost popisu odpovídá  

matrika 

26. Kontaktní osoba 

Markéta Poláčková 

27. Popis je zpracován podle právního stavu ke dni 

9.10.2019 

28. Popis byl naposledy aktualizován 

9.10.2019 

29. Datum konce platnosti popisu 

„Nestanoveno“ 

30. Případná upřesnění a poznámky k řešení životní situace 

--- Neuvedeno --- 

 


