
Vydání cestovního dokladu 

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. 

  

Od 1.7.2011 nelze zapsat děti do cestovního pasu rodiče. Zápis dítěte v cestovním pasu 
rodiče, který byl proveden do 30. 6. 2011, pozbývá platnosti dnem 26. června 2012 s tím, že 
není dotčena platnost cestovních dokladů pro jejich držitele. 

  

Od 25. 4. 2008 došlo k zásadní změně při vydávání cestovních dokladů občanům mladším 5 
let. Od tohoto data se i dětem do 5 let vydávají cestovní pasy se strojově čitelnými údaji a s 
nosičem dat s biometrickými údaji. Správní poplatek je 100,- Kč, platnost dokladu 5 let. V 
případě, že zákonný zástupce bude žádat pro dítě mladší 5 let vydání cestovního pasu v kratší 
lhůtě než 30 dnů, bude vydán cestovní pas bez strojově čitelných údajů a bez nosiče dat s 
biometrickými údaji. Správní poplatek je 1000,- Kč, platnost dokladu ½ roku. 

  

Cestovní pas vydá občanovi obecní úřad obce s rozšířenou působností podle místa jeho 
trvalého pobytu. 

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

Vydání cestovního pasu bez strojově čitelných údajů a bez nosiče dat s biometrickými 
údaji 

• občanu mladšímu 15 let – žádost podává zákonný zástupce  
• občanu staršímu 15 let a mladšímu 18 let -  žádost podává zákonný zástupce a je nutná 

účast nezletilého  
• občanu staršímu 18 let – žádost podává budoucí držitel 

  

Při řízení o žádosti o vydání cestovního pasu bez strojově čitelných údajů  a bez nosiče dat s 
biometrickými údaji se lze dát zastupovat na základě plné moci. 

  

Vydání cestovního pasu se strojově čitelnými údaji a s nosičem dat s biometrickými 
údaji 

• občanu   mladšímu 18 let – nutná účast nezletilého a jeho zákonného zástupce  
• občanu staršímu 18 let – nutná osobní účast žadatele (budoucího držitele cest.pasu) 



  

Při řízení o vydání cestovního pasu se strojově čitelnými údaji a s nosičem dat s 
biometrickými údaji je nutná přítomnost žadatele, nelze se dát zastupovat na základě plné 
moci. Žádosti o vydání cestovního pasu a fotografie se v tomto případě nepředkládají. 

  

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

V případě, že za nezletilého podává žádost pěstoun, osoba, které byl občan mladší 15 let 
svěřen do výchovy nebo ředitel zařízení pro výkon ústavní výchovy, které pečuje na základě 
soudního rozhodnutí o občana mladšího 15 let, připojí uvedené osoby k žádosti souhlas 
zákonného zástupce s jeho 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 dokladu nebo v zahraničí u zastupitelského úřadu. 

Za   občana,  který  je  zbaven  způsobilosti  k právním úkonům nebo jehož  způsobilost k 

právním úkonům je omezena, podává žádost zákonný zástupce. 

6. Jaké jsou podmínky a postup pro řešení životní situace 

Další podmínky a požadavky: 

  

• o vyhotovení cestovního pasu lze požádat a vyhotovený cestovní převzít u obecního 
úřadu s rozšířenou působností podle místa trvalého pobytu žadatele  

• k převzetí vyhotoveného cestovního pasu se občan dostaví osobně, za občana 
mladšího 15let cestovní pas převezme zákonný zástupce  

• ztrátu , odcizení cestovního pasu hlásí občan osobně, za občana mladšího 15 let 
zákonný zástupce  

• Od 1.7.2011 nelze zapsat děti do cestovního pasu rodiče. Zápis dítěte v cestovním 
pasu rodiče, který byl proveden do 30. 6. 2011, pozbývá platnosti dnem 26. června 
2012 s tím, že není dotčena platnost cestovních dokladů pro jejich držitele.  

• doklady ( rodný list, oddací list, diplom apod.) musí být předloženy v originále nebo 
ověřené kopii  

• pokud je dokladem o jménu, popřípadě jménech nebo příjmení matriční doklad 
vydaný matrikou cizího státu, je žadatel povinen předložit matriční doklad vydaný 
zvláštní matrikou  

• cestovní pas je zakázáno ponechávat a přijímat jako zástavu a odebírat jej při vstupu 
do objektů nebo na pozemky. Občan není oprávněn ponechávat cestovní pas jako 
zástavu ani při svém pobytu v zahraničí.  

• je zakázáno  pořizovat jakýmikoliv prostředky kopie cestovního pasu bez souhlasu 
občana, kterému byl cestovní doklad vydán, pokud zvláštní zákon nebo mezinárodní 
smlouva nestanoví jinak 

7. Jakým způsobem zahájit řešení životní situace 



Při podání žádosti o vydání cestovního pasu bez strojově čitelných  údajů a bez  nosiče dat s 
biometrickými údaiů občan vždy předkládá 

• vyplněnou žádost  
• 2 fotografie 

8. Na které instituci životní situaci řešit 

Magistrát města Kladna, Centrum správních agend, náměstí Svobody 1960 

9. Kde, s kým a kdy životní situaci řešit 

Odbor správní, oddělení občanských průkazů a cestovních dokladů 

Pracoviště MMK – Centrum správních agend – 1. patro 

nám. Svobody 1960 

272 01  Kladno 

telefon 312 604 456 – 458 

  

Úřední hodiny pracovišť magistrátu 

pondělí                     8:00 – 18:00 

úterý                          8:00 - 15:00 

středa                       8:00 – 18:00 

čtvrtek                       8:00 – 15:00 

  

  

10. Jaké doklady je nutné mít sebou 

Řízení o žádosti o vydání cestovního pasu bez strojově čitelných údajů a bez nosiče dat s 
biometrickými údaji 

• občanu mladšímu 15 let  
o vyplněná žádost (modrá)  
o 2 fotografie nezletilého ze současnosti  
o rodný list nezletilého (originál nebo ověřená kopie)  
o platný občanský průkaz zákonného zástupce  
o cestovní pas, pokud byl nezletilý jeho držitelem  



o Doklad o státním občanství občana, jemuž má být cestovní pas vydán  ( 
osvědčení o státním občanství), případně podklady pro ověření státního 
občanství – rodné listy rodičů občana a jejich oddací list. Dále rodné listy 
prarodičů občana. Ty se nevyžadují, pokud je alespoň jeden z nich narozen 
před 1.1.1954. 

• občanu staršímu 15 let a mladšímu 18 let  
o vyplněná žádost (modrá)  
o 2 fotografie nezletilého ze současnosti  
o rodný list  nezletilého (originál nebo ověřená kopie)  
o platný občanský průkaz nezletilého  
o platný občanský průkaz zákonného zástupce  
o cestovní pas, pokud byl nezletilý jeho držitelem 

• občanu staršímu 18 let  
o vyplněná žádost (modrá)  
o 2 fotografie ze současnosti  
o platný občanský průkaz  
o cestovní pas, pokud byl žadatel jeho držitelem  

  

Řízení o vydání cestovního pasu se strojově čitelnými  údaji a s nosičem dat s 
biometrickými údaji 

(v tomto případě se žádosti o vydání cestovního pasu a fotografie nepředkládají)   

  

-         občanu mladšímu 15 let 

rodný list nezletilého (originál nebo ověřená kopie) 
platný občanský průkaz zákonného zástupce 
cestovní pas, pokud byl nezletilý jeho držitelem 
Doklad o státním občanství občana, jemuž má být cestovní pas vydán  ( osvědčení o státním 
občanství), případně podklady pro ověření státního občanství – rodné listy rodičů občana a 
jejich oddací list. Dále rodné listy prarodičů občana. Ty se nevyžadují, pokud je alespoň jeden 
z nich narozen před 1.1.1954. 

-     občanu staršímu 15 let a mladšímu 18 let 

       - rodný list nezletilého (originál nebo ověřená kopie) 

      - platný občanský průkaz nezletilého 

      - platný občanský průkaz zákonného zástupce 

      - cestovní pas, pokud byl nezletilý jeho držitelem 

  

  



-         občanu staršímu 18 let 

       - platný občanský průkaz 

      - cestovní pas, pokud byl žadatel jeho držitelem 

   

11. Jaké jsou potřebné formuláře a kde jsou k dispozici 

  

Žádost o vydání cestovního pasu bez strojově čitelných údajů a bez nosiče dat s 
biometrickými údaji se podává na tiskopise stanoveném Ministerstvem vnitra. Elektronická 
forma žádosti není přípustná. 

Žádosti jsou k dispozici na informacích Magistrátu města Kladna nám. Starosty Pavla 44, v 
Centru správních agend Magistrátu města Kladna, nám. Svobody 1960, na místních 
úřadovnách Magistrátu města Kladna : Kladno – Švermov a Kladno – Dubí a u kteréhokoliv 
obecního úřadu s rozšířenou působností a matričního úřadu v ČR. 

  

  

12. Jaké jsou správní poplatky a jak je lze uhradit, platnost cestovních    

      pasů 

  

Správní poplatek se vybere v hotovosti při podání žádosti, lze ho uhradit i až před převzetím 

vyhotoveného cestovního pasu. 

  

Vydání cestovního pasu se strojově čitelnými údaji a s nosičem dat s biometrickými údaji 

- občanům   mladším 15 let                                                                   100,- Kč 

- občanům starším 15 let                                                                        600,- Kč 

 Časová platnost: 

             - občané mladší 15 let                                                                    5 let 

             - občané starší 15 let                                                                    10 let   

  



  

  

Vydání cestovního  pasu bez strojově čitelných údajů a bez nosiče dat s biometrickými údaji 

(tzv. BLESK pasy) 

  

- občanům    mladším 15 let                                                                       1000,- Kč 

- občanům starším 15 let                                                                            1500,- Kč 

Časová platnost:                                                                                            ½ roku   

  

  

13. Jaké jsou lhůty pro vyřízení 

  

Cestovní pasy se strojově čitelnými údaji a s nosičem dat s biometrickými údaji se vydávají 
ve lhůtě 30 dnů. 

Žádá-li občan o vydání cestovního pasu v kratší lhůtě něž 30 dnů, vydá se mu cestovní pas 
bez strojově čitelných údajů a bez nosiče dat s  biometrickými údaji ve lhůtě do 15 dnů. 

  

  

17. Podle kterého právního předpisu se postupuje 

  

Zákon č. 329/1999 S., o cestovních dokladech a o změně zákona č. 283/1991 Sb., o Policii 
České republiky, ve znění pozdějších předpisů (zákon o cestovních dokladech). 

  

  

19. Jaké jsou opravné prostředky a jak se uplatňují 

  



Opravné prostředky jsou řešeny v souladu se správním řádem (zákon č. 500/2004 Sb.), na 
který odkazuje ustanovení § 37 odst. 1 zákona č. 329/1999 Sb., o cestovních dokladech, ve 
znění pozdějších předpisů. 

  

  

  

20. Jaké sankce mohou být uplatněny v případě nedodržení povinností 

  

Za přestupek na úseku cestovních dokladů lze uložit pokutu do 10 000,- Kč. 

  

  

Povinnosti 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 

-         ztrátu,  odcizení    cestovního  dokladu   anebo   jeho  nález  nahlásit  neprodleně   
orgánu         

příslušnému k jeho vydání, popřípadě matričním úřadu nebo nejbližšímu útvaru policie, v 
zahraničí nejbližšímu zastupitelskému úřadu. Po návratu do České republiky  ohlásit ztrátu 
nebo odcizení cestovního dokladu také orgánu příslušnému k jeho vydání 

-         získá-li cestovní doklad jiného občana, je povinen jej neprodleně odevzdat orgánu  

příslušnému k jeho vydání, popř. 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, popř. ten, kdo ohlásil ztrátu nebo odcizení 
cestovního dokladu, jestliže dosavadní cestovní doklad nalezne nebo jej získá zpět jinou 
cestou. 

  

  



Ve správním obvodu Kladno se občan se žádostí o vydání cestovního pasu může obrátit na 
Magistrát města Kladna, oddělení občanských průkazů a cestovních dokladů, náměstí 
Svobody 1960, 1. patro. 

  

  

26. Kontaktní osoba 

  

Bc. Helena Vorlová 

  

  

27. Popis je zpracován podle právního stavu ke dni 

25. 4. 2008 

  

       28. Popis byl naposledy aktualizován 

           1.8.2011 

         

       29. Datum konce platnosti popisu 

            „Nestanoveno“ 

  

  

  

 


