
1. Identifikační číslo 

----- 

 

2. Kód 

----- 

 

3. Pojmenování (název) životní situace 

 

Vydávání cestovních dokladů 

 

4. Základní informace k životní situaci 

Doba platnosti cestovního pasu 

Cestovní pas se vydává občanům ve věku do 15 let s dobou platnosti na 5 let, občanům 

starším 15 let s dobou platnosti na 10 let. Dobu platnosti cestovního pasu nelze prodloužit. 

  

Lhůty pro vydání cestovního pasu: 

Cestovní pas se vydává ve lhůtě 30 dnů, je-li žádost podána na ÚMČ Praha 22, ve lhůtě 120 

dnů je-li žádost podána u zastupitelského úřadu. 

Občan může požádat o vydání cestovního pasu ve zkrácené lhůtě: 

  

• v pracovních dnech do 24 hodin, nebo 

 

• do 5 pracovních dnů.  

 

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

 

O vydání cestovního pasu může požádat: 

 

•     občan starší 15 let; pokud je občan nezletilý, k žádosti předkládá písemný souhlas 

zákonného zástupce, poručníka, opatrovníka, pěstouna, osoby, které byl nezletilý 

občan svěřen do osobní péče, ředitele zařízení pro výkon ústavní výchovy nebo 

ředitele zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc podepsaný jejich úředně 

ověřeným podpisem. Ověření podpisu se nevyžaduje, jestliže osoby oprávněné dát 

souhlas se žádostí vyjádří svůj souhlas a žádost podepíší před orgánem příslušným 

k vydání cestovního pasu nebo u zastupitelského úřadu. 

•     za občana mladšího 15 let zákonný zástupce, poručník, opatrovník, pěstoun, osoba, 

které byl občan mladší 15 let svěřen do osobní péče, ředitel zařízení pro výkon 

ústavní výchovy, nebo ředitel zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc. 

•     za občana staršího 15 let, kterému soud jmenoval opatrovníka z důvodu, že mu jeho 

zdravotní stav působí obtíže při hájení jeho práv, tento opatrovník, umožňuje-li to 

rozsah jeho působnosti, 

•     za občana staršího 18 let, jemuž brání duševní porucha samostatně jednat, člen 

domácnosti, jehož oprávnění k zastupování občana bylo schváleno soudem. 



•     Úřad pro mezinárodně právní ochranu dětí, jde-li o osvojení občana mladšího 15 let 

do ciziny; jedná-li se o nezletilého občana staršího 15 let, dává tento úřad k žádosti 

souhlas. 

 

6. Jaké jsou podmínky a postup pro řešení životní situace 

 

K žádosti o vydání cestovního pasu je třeba předložit: 

 

•    doklady prokazující údaje zapisované do cestovního pasu (jméno, příjmení, datum 

narození, rodné číslo apod.), například občanský průkaz (u občanů, kteří nemají 

občanský průkaz, jiné doklady, např. rodný list nebo oddací list), 

•    doklad o státní občanství (doklad o státním občanství se vyžaduje při vydání prvního 

cestovního pasu občanovi, který nemá trvalý pobyt na území České republiky); 

osvědčení o státním občanství lze vyžadovat, pokud by byly o státním občanství 

žadatele pochybnosti, 

•     rodný list nebo občanský průkaz anebo cestovní pas občana mladšího 15 let, podá-li 

žádost jeho zákonný zástupce, 

•    doklady prokazující oprávněnost k podání žádosti poručníkem, opatrovníkem, 

pěstounem, osobou, které byl občan mladší 15 let svěřen do osobní péče, nebo 

ředitelem zařízení pro výkon ústavní výchovy nebo ředitelem zařízení pro děti 

vyžadující okamžitou pomoc, tj. příslušné rozhodnutí soudu, 

•    doklad prokazující oprávněnost k podání žádosti opatrovníkem za občana, jemuž 

jeho zdravotní stav působí obtíže při hájení jeho práv, tj. příslušné rozhodnutí 

soudu, 

•     smlouvu o zastoupení schválenou soudem, podává-li za občana staršího 18 let člen 

domácnosti; 

•     odůvodnění žádosti o vydání cestovního pasu, pokud občan již je držitelem platného 

cestovního pasu, a potřebuje další cestovní pas k cestám do zahraničí. 

 

7. Jakým způsobem zahájit řešení životní situace 

Viz podrobně bod č. 5 a bod č.6. 

 

8. Na které instituci životní situaci řešit 

 

Žádost o vydání cestovního pasu lze podat: 

 

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

hlavním městě Praze u úřadu městské části Praha 1 až 22, jedná-li se o cestovní pas 

vydávaný ve lhůtě 30 dnů, nebo ve zkrácených lhůtách do 24 hodin pracovního dne 

anebo do 5 pracovních dnů, 

•  u Ministerstva vnitra, jedná-li se o cestovní pas vydávaný ve zkrácených lhůtách do 

24 hodin pracovního dne nebo do 5 pracovních dnů, 

• v zahraničí u zastupitelského úřadu České republiky s výjimkou konzulárního úřadu 

vedeného honorárním konzulárním úředníkem. 

 

Žádost o vydání cestovního pasu ve zkrácených lhůtách nelze podat u zastupitelského úřadu. 

 

 



Převzetí cestovního pasu:  

Cestovní pas mohou převzít tyto osoby: 

•  občan starší 15 let, 

• zákonný zástupce, poručník, opatrovník, pěstoun, osoba, které byl občan mladší 15 

let svěřen do osobní 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 jmenovaný soudem občanovi, jemuž jeho zdravotní stav působí potíže při 

hájení jeho práv umožňuje-li to rozsah jeho působnosti 

• člen domácnosti, jehož oprávnění k zastupování občana staršího 18 let bylo 

schváleno soudem, 

• z důvodu zvláštního zřetele hodného zmocněnec na základě plné moci s úředně 

ověřeným podpisem  

 

Vyžaduje se osobní převzetí cestovního pasu  

 

9. Kde, s kým a kdy životní situaci řešit 

 

Úřad městské části Praha 22, Nové náměstí 1250/10 Praha 10 – Uhříněves, Odbor 

občanskosprávní   - Zdvíhalová Žaneta  tel. 271 071 854 

• Cestovní pas vydaný ve lhůtě 30 dnů lze převzít u obecního úřadu obce s rozšířenou 

působností, u kterého občan podal žádost o jeho vydání, nebo u jiného obecního úřadu 

obce s rozšířenou působností, který občan uvedl v žádosti. 

• Cestovní pas vydaný ve lhůtě do 24 hodin pracovního dne, lze převzít pouze u 

Ministerstva vnitra. 

• Cestovní pas vydaný ve lhůtě do 5 pracovních dnů, lze převzít u obecního úřadu 

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

  

Občan, který převezme cestovní pas, může požádat o ověření správnosti údajů v něm 

uvedených a o ověření funkčnosti nosiče dat (čipu); v případě nesprávnosti údajů nebo 

nefunkčnosti nosiče dat má právo na vydání nového cestovního pasu. 

  

Úřední hodiny pro cestovní doklady: 

 

Po: 7.30 - 12.00 hodin   13.00 - 17.30 hodin 

Út: 7.30 - 12.00 hodin 

St:  7.30 - 12.00 hodin   13.00 - 17.30 hodin 

Čt:  7.30 - 12.00 hodin 

Pá:  zavřeno 



 

Poslední klient bude odbaven 15 minut před skončením úředních hodin 

 

10. Jaké doklady je nutné mít s sebou 

Viz bod 6. 

 

11. Jaké jsou potřebné formuláře a kde jsou k dispozici 

 

Žádost o vydání cestovního pasu  

Občan nepodává žádost o vydání cestovního pasu na vyplněném úředním tiskopisu, pouze 

předloží doklady potřebné k vydání cestovního pasu, např. občanský průkaz. Údaje v 

předložených dokladech se ověří v základních registrech a v informačních systémech 

správních evidencí. 

Jestliže se ověří správnost těchto údajů, pořídí se biometrické údaje, to znamená zobrazení 

obličeje a otisky prstů u občanů starších 12 let. 

Po pořízení biometrických údajů se pořídí digitalizovaný podpis občana, který se přenese do 

cestovního pasu. Dalším podpisem občan, popřípadě jiná osoba oprávněná podat žádost, 

potvrdí správnost a úplnost žádosti, dá souhlas ke zpracování biometrických údajů do nosiče 

dat cestovního pasu a potvrdí, že byla informována o vedení biometrických údajů po dobu 60 

dnů od předání vyrobeného cestovního pasu výrobcem Ministerstvu vnitra v informačním 

systému cestovních dokladů. 

 

Podání žádosti je ukončeno elektronickým odesláním dat výrobci za účelem jejich dalšího 

zpracování při výrobě cestovního pasu. 

   

 

12. Jaké jsou poplatky a jak je lze uhradit – 

 

SPRÁVNÍ POPLATEK SE HRADÍ PŘI PODÁNÍ ŽÁDOSTI  

 

Správní poplatky za vydání cestovního pasu: 

 

      • vydání cestovního pasu ve lhůtě 30 dnů  -    správní poplatek 600 Kč 

 občanům mladším 15 let 100 Kč 

 

Tyto poplatky se platí při podání žádosti. 

Za převzetí cestovního pasu: 

Za převzetí cestovního pasu se platí správní poplatek 100 Kč, pokud občan převezme cestovní 

pas vydaný ve lhůtě 30 dnů u jiného úřadu, než podal žádost o jeho vydání. Správní poplatek 

zaplatí před převzetím cestovního pasu. 

  

Za vydání cestovního pasu ve zkrácených lhůtách do 24 hodin pracovního dne nebo do 5 

pracovních dnů: 



Občan zaplatí celý správní poplatek při podání žádosti, pokud cestovní pas převezme u úřadu, 

u kterého žádost podal. Pokud podal žádost u obecního úřadu obce s rozšířenou působností či 

úřadu městské části Praha 1 až 22 a převezme cestovní pas u Ministerstva vnitra, zaplatí první 

část správního poplatku při podání žádosti a druhou při převzetí cestovního pasu. 

  

Přehled správních poplatků za vydání cestovního pasu ve zkrácených lhůtách 

Vydání cestovního pasu ve zkrácené lhůtě do 24 hodin pracovního dne 

• při podání a převzetí u Ministerstva vnitra                                  6 000 Kč, 

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

a převzetí u Ministerstva vnitra                                                    2 000 Kč 

občanům mladším 15 let 

• při podání a převzetí u Ministerstva vnitra                                   2 000 Kč, 

• při podání u obecního úřadu obce s rozšířenou působností          1 500 Kč, 

a převzetí u Ministerstva vnitra                                                       500 Kč 

  

Vydání cestovního pasu ve zkrácené lhůtě do 5 pracovních dnů 

• při podání a převzetí u Ministerstva vnitra                                    3 000 Kč, 

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

a převzetí u Ministerstva vnitra                                                      1 000 Kč 

při podání a převzetí 

• u stejného obecního úřadu obce s rozšířenou působností               3 000 Kč 

občanům mladším 15 let 

• při podání a převzetí u Ministerstva vnitra                                     1 000 Kč 

• při podání u obecního úřadu obce s rozšířenou působností               500 Kč 

a převzetí u Ministerstva vnitra       500 Kč 

při podání a převzetí 

• u stejného obecního úřadu obce s rozšířenou působností               1 000 Kč 

13. Jaké jsou lhůty pro vyřízení 

Cestovní pas se vydává ve lhůtě 30 dnů; je-li žádost podána u zastupitelského úřadu, ve lhůtě 

120 dnů. Občan může požádat o vydání cestovního pasu ve zkrácené lhůtě, a to 

• v pracovních dnech do 24 hodin, nebo 

• do 5 pracovních dnů. 

  



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

Nejsou. 

15. Jaké další činnosti jsou po žadateli požadovány 

 

Nejsou. 

 

 

16. Podle kterého právního předpisu se postupuje 

Právní úprava 

• Zákon č. 329/1999 Sb., o cestovních dokladech, ve znění pozdějších předpisů 

 

Doplňující zákony a předpisy 

17. Jaké jsou související předpisy 

 

•   zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů.  

•   zákon č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů.  

•   zákon č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich, ve znění   

pozdějších předpisů.  

 

 18. Jaké jsou opravné prostředky a jak se uplatňují 

 

Odvolání k Magistrátu hl. m. Prahy proti rozhodnutím ve věcech cestovních dokladů (např. 

proti rozhodnutí odepření vydání cestovního dokladu) lze podat prostřednictvím úřadu, který 

napadené rozhodnutí vydal (ÚMČ Praha 22). 

 

19. Jaké sankce mohou být uplatněny v případě nedodržení povinností 

 

Pokud občan nesplní povinnost nebo poruší zákaz stanovený zákonem o cestovních dokladech 

může být takové jednání posouzeno jako přestupek. 

Přestupky na úseku cestovních dokladů jsou upraveny v § 34a zákona o cestovních 

dokladech. 

Přestupkem může být například porušení povinnosti chránit cestovní doklad před ztrátou, 

poškozením, zničením nebo zneužitím, odevzdat neplatný cestovní doklad. Za přestupek lze 

uložit pokutu do 10 000 Kč, jedná-li se o neoprávněné zpracovávání údajů v nosiči dat s 

biometrickými údaji do 1 000 000 Kč. 

 

20. Nejčastější dotazy 

_______ 

 

21. Další informace 

Platnost cestovního dokladu skončí: 

 

• uplynutím doby v něm vyznačené, 

• ohlášením jeho ztráty nebo odcizení, 



• uplynutím 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. 

 

Orgán příslušný k vydání cestovního dokladu rozhodne o skončení jeho platnosti, jestliže: 

 

• je poškozen tak, že zápisy v něm uvedené jsou nečitelné nebo je 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 podobu, 

 

22. Informace o popisovaném postupu (o řešení životní situace) je možné získat také z 

jiných zdrojů a v jiné formě 

www.mvcr.cz a portálu veřejné správy 

www.mzv.cz 

 

23. Související životní situace a návody, jak je řešit 

Viz evidence obyvatel a občanské průkazy. 

 

24. Za správnost návodu odpovídá útvar 

Odbor občanskosprávní, úsek osobních dokladů 

 

25. Popis je zpracován podle právního stavu ke dni 

06.01.2025 

 

26. Popis byl naposledy aktualizován 

06.01.2025 

 

27. Datum konce platnosti popisu 

Nestanoveno. 

 


