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Úřad není labyrint: 
 
- hlášení trvalého pobytu 
- vydání občanského průkazu 
- vydání cestovních dokladů 
- výpis z rejstříku trestů 
- stavební úřad 
 
HLÁŠENÍ TRVALÉHO POBYTU 
 
Právní úprava 
Zákon č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných čísel a o změně některých zákonů, ve 
znění zákona č. 2/2002 Sb. a zákona č. 320/2002 Sb., vyhláška Ministerstva vnitra č. 
177/2000 Sb., kterou se provádí zákon o evidenci obyvatel, zákon o občanských průkazech 
a zákon o cestovních dokladech, ve znění vyhlášky č. 192/2001 Sb., vyhlášky č. 248/2001 
Sb. a vyhlášky č. 543/2002 Sb. 
 
Občan České republiky může mít jen jedno místo trvalého pobytu na našem území a to 
v objektu, který je určen pro bydlení, ubytování nebo individuální rekreaci a označen číslem 
popisným nebo evidenčním popřípadě orientačním. 
 
Změnu místa pobytu hlásí 
- za občana mladšího 15 let jeho zákonný zástupce 
- za občana zbaveného způsobilosti k právním úkonům nebo za občana, jehož  
  způsobilost k právním úkonům byla rozhodnutím soudu omezena tak, že není  
  způsobilý hlásit změnu místa trvalého pobytu, jeho zákonný zástupce     
- za občana může změnu místa trvalého pobytu hlásit jím pověřený zmocněnec na  
  základě ověřené plné moci. 
 
Občan hlásí změnu místa trvalého pobytu na ohlašovně v místě nového trvalého 
pobytu tj.: 
- na obecním úřadu v místě nového trvalého pobytu 
- v hlavním městě Praze a v územně členěných statutárních městech na úřadech  
  městských částí nebo městských obvodů, pokud tak stanoví statuty těchto měst 
- na území vojenských újezdů na újezdních úřadech. 
 
Občan je povinen předložit: 
- platný občanský průkaz, u něhož není v důsledku změny místa trvalého pobytu  
  oddělena jeho vyznačená část. Občan po ukončení pobytu v cizině předkládá  
  cestovní pas; občan po nabytí státního občanství ČR předkládá doklad o nabytí  
  státního občanství 
- doklad o vlastnictví domu nebo bytu (např. výpis z katastru nemovitostí) nebo doklad  
  o oprávnění užívat byt, obytnou místnost (např. nájemní smlouva) anebo, pokud  
  doklad nevlastní, úředně ověřené písemné potvrzení oprávněné osoby o souhlasu  
  s ohlášením změny místa trvalého pobytu; takové potvrzení se nevyžaduje v případě,  
  že oprávněná osoba potvrdí souhlas na přihlašovacím tiskopisu k trval. pobytu před  
  zaměstnancem ohlašovny. Za oprávněnou osobu se považuje osoba starší 18 let,  
  způsobilá k právním úkonům, která vlastní doklad o oprávnění užívat dům, byt,  
  obytnou místnost anebo je provozovatelem ubytovacího zařízení, kde se občan hlásí  
  k trvalému pobytu. 
 
Po předložení dokladů občan vyplní a podepíše „Přihlašovací lístek k trvalému pobytu“. 
Tiskopis „Přihlašovací lístek k trvalému pobytu“ je občanovi předkládán k vyplnění a 
podepsání při hlášení změny místa trvalého pobytu na ohlašovně v místě nového trvalého 
pobytu. 
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Správní poplatek: 
Za ohlášení změny místa trvalého pobytu zaplatí občan správní poplatek ve výši 50,- Kč. 
 
Zrušení místa trvalého pobytu: 
Ohlašovna rozhoduje o zrušení údaje o místu trvalého pobytu za podmínek stanovených 
zákonem a v souladu se správním řádem. Místem trvalého pobytu občana, jemuž byl údaj o 
místu trvalého pobytu zrušen, se stává po nabytí právní moci rozhodnutí sídlo ohlašovny, 
v jejímž územním obvodu byl občanovi trvalý pobyt zrušen. 
 
Ukončení trval. pobytu na území ČR: 
Občan, který se rozhodl ukončit trvalý pobyt na území České republiky, oznámí tuto 
skutečnost ohlašovně podle místa svého trvalého pobytu. Při písemném oznámení je nutný 
úředně ověřený podpis občana. 
 
 
 
 
 
VYDÁNÍ OBČANSKÉHO PRŮKAZU 

Občanský průkaz musí mít občan České republiky, který dosáhl věku 15 let a má trvalý pobyt 
na území České republiky. Občan, který byl rozhodnutím soudu zbaven způsobilosti 
k právním úkonům, může mít občanský průkaz jen v případě, že o jeho vydání požádá 
soudem ustanovený opatrovník. 
 

Žádost podává: 
 
O občanský průkaz žádá občan starší 15 let. Za občana mladšího 15 let žádá o vydání 
občanského průkazu jeho zákonný zástupce nejdříve 60 dnů před dovršením 15 let věku 
takového občana, nejpozději v den dovršení 15 let jeho věku. 
Žádost a doklady může za občana předložit i jím pověřený zástupce (není požadována plná 
moc). Vyhotovený občanský průkaz je občan povinen převzít osobně. 

Žádost o vydání občanského průkazu podává občan osobně nebo prostřednictvím 
pověřeného zástupce (tento zástupce nemusí mít plnou moc). Poštou lze žádost odeslat, 
pokud je vyplněna na originálním tiskopisu a zároveň jsou přiloženy originály nebo ověřené 
kopie dokladů potřebných pro vydání občanského průkazu. Žádost není možno odeslat 
elektronicky pomocí internetu (občan by nemohl současně předložit doklady potřebné 
pro vydání občanského průkazu, nelze použít tiskopis „Žádost o vydání občanského 
průkazu“ z internetu). 
 

Občan se může se žádosti obrátit: 

• v České republice na obecní úřad obce s rozšířenou působností příslušný 
podle místa trvalého pobytu občana, v Praze na úřad městské části Prahy 1 až 22, 
v Brně, Ostravě a Plzni na magistrát, popřípadě na obecní úřad obce s rozšířenou 
působností mimo místo trvalého pobytu občana nebo na obecní úřad pověřený 
vedením matrik,  

• žádost a doklady může občan předložit u kteréhokoliv obecního úřadu obce 
s rozšířenou působností nebo obecního úřadu pověřeného vedením matrik 
(v územně členěných statutárních městech u úřadu městského obvodu nebo úřadu 
městské části pověřeného vedením matrik).  

• Vyhotovený občanský průkaz si může občan převzít na obecním úřadu pověřeném 
vedením matrik podle místa svého trvalého pobytu, jestliže o to v žádosti požádá. 
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Jinak je povinen si převzít občanský průkaz na obecním úřadu obce s rozšířenou 
působností, který je příslušný k jeho vydání.  
 

Na úřadě musí občan předložit: 

• vyplněnou žádost o vydání občanského průkazu,   

• jednu fotografii, je-li vydáván občanský průkaz se strojově čitelnou zónou, 
(dvě fotografie, je-li vydáván občanský průkaz bez strojově čitelné zóny) 

• doklady stanovené zákonem, viz níže,  

• případně další doklady osvědčující skutečnosti zapisované do občanského průkazu 
na žádost občana, nebo potřebné k odstranění zjištěných rozporů v údajích 
na žádosti s údaji v evidenci obyvatel nebo v evidenci občanských průkazů.  

Doklady musí být předloženy v originále, ověřeném opise nebo ověřené kopii. Zákon 
umožňuje vydávat občanské průkazy bez strojově čitelné zóny (stávající typ občanského 
průkazu) do 31. prosince 2003. 

Při přijetí vyplněné žádosti se občanovi vrátí předložené doklady. Dosavadní občanský 
průkaz nebo potvrzení o občanském průkazu odevzdá občan při převzetí nového 
občanského průkazu. 
 

K vydání prvního občanského průkazu při dovršení věku 15 let předkládá zákonný 
zástupce:  

• rodný list, odd. list  

• doklad o státním občanství nebo platný CP - dítěte. 
  

K vydání občanského průkazu při skončení jeho platnosti nebo náhradou za dosud 
platný průkaz občan předloží:  

• dosavadní občanský průkaz.  
 

K vydání občanského průkazu při změně údaje:  

• dosavadní občanský průkaz,  

• doklad o změně nebo doklad potvrzující nový údaj (např. oddací list, pravomocné 
rozhodnutí soudu o omezení způsobilosti k právním úkonům, pravomocné rozhodnutí 
soudu o uložení trestu zákazu pobytu, doklad o získání akademického titulu).  
 

K vydání občanského průkazu náhradou za ztracený, odcizený nebo zničený (občan 
nemůže předložit dosavadní občanský průkaz):  

• rodný list nebo rodný a křestní list,  

• doklad o rodném čísle, jestliže není rodné číslo uvedeno na jiném předkládaném 
dokladu, 

• doklad o státním občanství, 

• doklad o rodinném stavu, jde-li o občana, který žije nebo žil v manželství  

• potvrzení o občanském průkazu (toto potvrzení je občanovi vydáno při nahlášení 
ztráty, odcizení nebo zničení občanského průkazu).  
 

K vydání občanského průkazu po ukončení trvalého pobytu v cizině nebo po nabytí 
státního občanství  

• rodný list nebo rodný a křestní list,  
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• doklad o rodném čísle, jestliže není rodné číslo uvedeno na jiném předkládaném 
dokladu,  

• doklad o státním občanství,  

• doklad o rodinném stavu, jde-li o občana, který žije nebo žil v manželství.  
 

K vydání občanského průkazu pro občana zbaveného způsobilosti k právním úkonům 
předkládá opatrovník:  

• rodný list nebo rodný a křestní list občana,  

• doklad o rodném čísle občana, jestliže není rodné číslo uvedeno na jiném 
předkládaném dokladu,  

• doklad o rodinném stavu, jde-li o občana, který žije nebo žil v manželství,  

• rozhodnutí soudu o zbavení občana způsobilosti k právním úkonům,  

• svůj občanský průkaz a doklad o ustanovení opatrovníkem.  
 

Občan, jemuž soud zrušil rozhodnutí o zbavení způsobilosti k právním úkonům 
předkládá:  

• doklad o zrušení rozhodnutí o zbavení způsobilosti k právním úkonům,  

• rodný list nebo rodný a křestní list,  

• doklad o rodném čísle (jestliže není rodné číslo uvedeno na jiném předkládaném 
dokladu),  

• doklad o rodinném stavu (jde-li o občana, který žije nebo žil v manželství),  

• dosavadní občanský průkaz, pokud mu byl vydán.  
 

Formuláře 

Žádost o vydání občanského průkazu lze podat pouze na originálním tiskopisu. Tiskopisy 
žádostí o vydání občanských průkazů jsou k dispozici na všech obecních úřadech obcí 
s rozšířenou působností a obecních úřadech pověřených vedením matrik. Ve městech Brno, 
Ostrava a Plzeň získáte formuláře na magistrátech těchto měst a v hlavním městě Praze 
na úřadech městských částí. Vzor formuláře na žádost o vydání občanského průkazu 
naleznete na internetových stránkách ministerstva vnitra. 

 
Správní poplatek 

• vydání občanského průkazu náhradou za platný průkaz na žádost občana v jeho 
osobním zájmu ...100 Kč  

• změna nebo doplnění jiných než základních údajů v občanském průkazu (nepovinné 
údaje - titul, manžel, děti) ...25 Kč  

V ostatních případech se správní poplatek nevybírá. 

Lhůty pro vyřízení 

Občanský průkaz bude vydán do 30 dnů od předložení všech dokladů potřebných pro jeho 
vydání příslušnému obecnímu úřadu obce s rozšířenou působností. 
 

Právní úprava 

Zákon č. 328/1999 Sb., o občanských průkazech, ve znění zákona č. 491/2001 Sb. a zákona 
č. 320/2002 Sb., vyhláška Ministerstva vnitra č. 177/2000 Sb., kterou se provádí zákon 
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o evidenci obyvatel, zákon o občanských průkazech a zákon o cestovních dokladech, ve 
znění vyhlášky č. 192/2001 Sb., vyhlášky č. 248/2001 Sb a vyhlášky č. 543/2002 Sb. 

 
Opravné prostředky 

Opravné prostředky jsou řešeny v souladu se správním řádem (zákon č. 71/1967 Sb.), 
na který odkazuje ustanovení § 23 zákona o občanských průkazech. 

 
Postihy za porušení zákona 

Nesplněním povinností uvedených v ustanoveních zákona o občanských průkazech se 
občan dopouští přestupků. Přestupky jsou nově upraveny v § 42a zákona č. 200/1990 Sb., 
o přestupcích, ve znění zákona č. 62/2002 Sb., s účinností od 1. dubna 2002. Za přestupek 
na úseku občanských průkazů lze občanům uložit pokutu do výše 5000 Kč. 

 
Které nepovinné údaje se zapisují do občanského průkazu se strojově čitelnou zónou 

Na žádost občana lze do občanského průkazu zapsat: 

• označení absolventa vyšší odborné školy, akademický titul, stavovské označení, jiný 
titul absolventa vysoké školy (dále jen „titul“) nebo vědecká hodnost; získal-li občan 
více titulů nebo vědeckých hodností, zapíše se pouze jeden titul a jedna vědecká 
hodnost podle výběru občana,  

• jméno, příjmení a rodné číslo manžela,  

• jméno, příjmení a rodné číslo dítěte do 15 let.  

Upozornění: Nelze-li všechny požadované nepovinné údaje zapsat z důvodu nedostatku 
místa na občanském průkazu, určí občan, které z nich se zapíší. 

 
Platnost dosavadních občanských průkazů: 

• občanské průkazy vydané do 30. dubna 1993 (typu knížka), v nichž není vyznačeno 
státní občanství, pozbyly platnosti dnem 31. prosince 2001,  

• občanské průkazy bez strojově čitelných údajů, které budou vydány 
do 31. prosince 2003, pozbývají platnosti dnem 31. prosince 2005,  

• občanské průkazy vydané přede dnem účinnosti zákona č. 328/1999 Sb. platí 
po dobu v nich uvedenou, nejdéle však do 31. prosince 2005.  

 
Obecní úřady obcí s rozšířenou působností a obecní úřady pověřené vedením matrik: 

• přijímají žádosti o vydání občanského průkazu (kterýkoli obecní úřad obce 
s rozšířenou působností nebo obecní úřad pověřený vedením matrik),  

• předávají občanům nové občanské průkazy (příslušné podle místa trvalého pobytu 
občana),  

• přijímají občanské průkazy do úschovy po dobu dlouhodobého pobytu občana 
v zahraničí (příslušné podle místa trvalého pobytu občana),  

• přijímají občanské průkazy po osobách zemřelých (nejbližší obecní úřad obce 
s rozšířenou působností nebo obecní úřad pověřený vedením matrik),  

• přijímají občanské průkazy občanů, kteří byli zbaveni způsobilosti k právním úkonům 
(příslušné podle místa trvalého pobytu občana),  

• přijímají občanské průkazy občanů, kteří ukončili trvalý pobyt na území České 
republiky nebo pozbyli státní občanství (příslušné podle místa trvalého pobytu),  
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• přijímají nalezené občanské průkazy (kterýkoli obecní úřad obce s rozšířenou 
působností nebo obecní úřad pověřený vedením matrik),  

• přijímají hlášení o ztrátě, odcizení, poškození, zničení a zneužití občanského průkazu 
(kterýkoli obecní úřad s rozšířenou působností nebo obecní úřad pověřený vedením 
matrik).  

Upozornění: Odcizení a nález občanského průkazu je možno ohlásit též Policii České 
republiky. Občanský průkaz je zakázáno ponechávat a přijímat jako zástavu a odebírat jej 
při vstupu do objektů nebo na pozemky. 

 
Kde získáte bližší informace 

• obecní úřady a obce s rozšířenou působností  

• Ministerstvo vnitra - odbor správních činností, oddělení správní a pasové služby 
Nad Štolou 3, 170 34 Praha 7, telefon: 974 832 639  

 

Poznámky a upřesnění: doklady vydané v zahraniční 

Předkládá-li občan k doložení údajů zapisovaných do občanského průkazu rozhodnutí 
cizozemského soudu, je povinen předložit též rozhodnutí Nejvyššího soudu České 
republiky o uznání rozhodnutí cizozemského soudu na území České republiky, jestliže je toto 
uznání podle zvláštního právního předpisu potřebné. 

V případě, že občan získal vyšší odborné vzdělání, vysokoškolské vzdělání a příslušný titul 
v zahraničí, je povinen předložit doklad o uznání vysokoškolského vzdělání a příslušného 
titulu. Stejnou povinnost má i občan, který žádá o zápis vědecké hodnosti získané 
v zahraničí. 

Předkládá-li občan k doložení údajů zapisovaných do občanského průkazu doklad 
vystavený orgánem cizího státu, je povinen předložit výpis z matriky Magistrátu města Brna 
(zvláštní matrika), pokud mezinárodní smlouva, kterou je Česká republika vázána, nestanoví 
jinak. (Výjimka na základě Smlouvy mezi Českou republikou a Slovenskou republikou 
o úpravě některých otázek na úseku matrik a státního občanství: smluvní strany uznávají 
platnost rodných, oddacích a úmrtních listů svých státních občanů vystavených orgány druhé 
smluvní strany o matričních událostech, ke kterým došlo před 1. lednem 1993.) 

 

VYDÁNÍ CESTOVNÍCH DOKLADŮ 

Cestovní pasy se vydávají v územní platností do všech států světa. Pas se strojově 
čitelnou zónou se vydává ve lhůtě 30 dnů. Platí deset let, u dětí do 15 let pět let. Pokud 
občan žádá o vydání cestovního pasu ve lhůtě kratší než 30 dnů, obdrží pas bez strojově 
čitelné zóny, který platí jeden rok. 

Cestovní průkaz je cestovním dokladem k jednotlivé cestě s územní a časovou platností 
omezenou účelem cesty. Vydává se v odůvodněných případech, například při ztrátě 
cestovního dokladu občanovi, který nemá jiný cestovní doklad. 

Na základě mezinárodní smlouvy je možno vydávat i jiné cestovní doklady. Ve smlouvě 
jsou stanoveny podmínky pro vydávání. Například pro cestování dětí v rámci malého 
pohraničního styku s Polskou republikou se používají cestovní přílohy. 

 
Kdo podává žádost 

• občan starší 15 let, ale do doby zletilosti, tj. do 18 let, musí připojit k žádosti o vydání 
cestovního dokladu písemný souhlas zákonného zástupce s jeho ověřeným 
podpisem. Podpis lze ověřit u orgánu, u něhož se podává žádost. Souhlas 
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zákonného zástupce se nevyžaduje, pokud je jeho opatření spojeno s překážkou 
těžko překonatelnou,  

• zákonný zástupce za občana mladšího 15 let; místo zákonného zástupce může podat 
žádost pěstoun, osoba, které byl občan mladší 15 let svěřen do výchovy, anebo 
vedoucí ústavu, v němž se vykonává ústavní výchova občana mladšího 15 let 
nařízená soudem. Tyto osoby připojují k žádosti souhlas zákonného zástupce s jeho 
ověřeným podpisem. Souhlas zákonného zástupce se nevyžaduje, pokud je jeho 
opatření spojeno s překážkou těžko překonatelnou,  

• zákonný zástupce občana, který je zbaven způsobilosti k právním úkonům nebo 
jehož způsobilost k právním úkonům je omezena,  

• Úřad pro mezinárodně právní ochranu dětí, jde-li o osvojení nezletilého občana 
do ciziny; je-li nezletilý starší 15 let, dává tento úřad k jeho žádosti souhlas,  

• zplnomocněný zástupce některé z výše uvedených osob, které jsou oprávněny 
k podání žádosti.  

 
Kdo může převzít doklad 

Při převzetí cestovního dokladu se vyžaduje osobní přítomnost občana, jemuž se cestovní 
doklad vydává nebo zákonného zástupce anebo osoby, která podala žádost místo 
zákonného zástupce (například pěstouna), u úřadu, který předává cestovní doklad. Převzetí 
cestovního dokladu zplnomocněným zástupcem je vyloučeno. 

K vyřízení žádosti se musí občan obrátit: 

• v České republice obecní úřad obce s rozšířenou působností příslušný podle místa 
trvalého pobytu občana, v hlavním městě Praze na úřad městské části Prahy 1 až 22, 
v Brně, Ostravě a Plzni magistrát, popřípadě obecní úřad obce s rozšířenou 
působností mimo místo trvalého pobytu občana nebo obecní úřad pověřený vedením 
matrik,  

• jde-li o cestovní pas bez strojově čitelné zóny vydávaný v lhůtě kratší než 30 dnů, 
doporučuje se podat žádost o jeho vydání přímo u magistrátu města (magistrátu, 
úřadu městské části Prahy 1 až 22), podle místa trvalého pobytu občana,  

• v zahraničí zastupitelský úřad, jde-li o vydání cestovního pasu občanovi, který se 
trvale či dlouhodobě zdržuje v zahraničí nebo o vydání cestovního průkazu v případě 
ztráty či odcizení cestovního pasu v zahraničí.  

Cestovní doklad lze převzít u obecního úřadu obce s rozšířenou působností příslušného 
podle místa trvalého pobytu občana, u obecního úřadu obce s rozšířenou působností 
mimo místo jeho trvalého pobytu, u obecního úřadu pověřeného vedením matrik 
a v zahraničí u zastupitelského úřadu. Cestovní doklad lze vydat až po zaplacení správního 
poplatku. 

 
Občan musí předložit: 

• vyplněnou žádost na předepsaném tiskopisu,  

• doklady, jimiž se ověřují údaje, které občan uvedl na žádosti, například platný 
občanský průkaz. Občané, kterým se občanský průkaz nevydává, mohou použít 
například rodný list, doklad o státním občanství, a podobně.  

• doklady prokazující oprávněnost k podání žádosti pěstounem, osobou, které byl 
občan mladší 15 let svěřen do výchovy, anebo vedoucím ústavu, v němž se 
vykonává ústavní výchova občana mladšího 15 let nařízená soudem, tj. příslušné 
rozhodnutí soudu,  
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• odůvodnění žádosti o vydání cestovního pasu, pokud již jste držitelem platného 
cestovního pasu a potřebujete další cestovní pas (více cestovních pasů) k cestám 
do zahraničí,  

• doklad ověřující údaje k dítěti mladšímu 15 let, které má být zapsáno do cestovního 
dokladu rodiče, tj. rodný list dítěte, doklady prokazující české státní občanství dítěte, 
popřípadě podklady pro zjištění jeho občanství,  

• doklad prokazující získání vysokoškolského titulu, pokud není zapsán v občanském 
průkazu  

• jednu průkazovou fotografii, jde-li o vydání cestovního pasu se strojově čitelnou 
zónou; v ostatních případech 2 fotografie,  

• plnou moc, pokud žádost podává zplnomocněný zástupce.  
 

Pokud žádost podává zákonný zástupce, musí předložit doklady prokazující oprávněnost 
k podání, například: 
• občanský průkaz rodiče, v němž je zapsáno dítě mladší 15 let,  

• rodný list dítěte,  

• rozhodnutí soudu o ustanovení opatrovníka občanovi, který byl zbaven způsobilosti 
k právním úkonům, a tak dále,  

 
Formuláře 

Žádostí o vydání cestovního dokladu, provedení změn údajů v cestovním dokladu, atd. lze 
podat pouze na originálních tiskopisech, které jsou k dispozici na všech obecních úřadech 
obcí s rozšířenou působností a obecních úřadech pověřených vedením matrik. Ve městech 
Brno, Ostrava a Plzeň získáte formuláře na magistrátech těchto měst a v hlavním městě 
Praze na úřadech městských části. Vzory formulářů naleznete na internetových stránkách 
ministerstva vnitra. 
 

Správní poplatek 

Správní poplatek se hradí v hotovosti, případně složenkou (správní poplatek již nelze hradit 
kolkovou známkou). U cestovního pasu se strojově čitelnou zónou (platí 10 let, u dětí 
ve věku do 15 let platí 5 let) zaplatíte 

• občané starší 15 let ... 200 Kč  

• občané mladší 15 let ... 50 Kč  

Správní orgán vybere poplatek u cestovního dokladu bez strojově čitelné zóny až do výše 
trojnásobku příslušné sazby, vydává-li cestovní pas ve lhůtě kratší než 30 dnů na žádost 
poplatníka. 

Lhůty pro vyřízení 
Pas se strojově čitelnou zónou se vydává ve lhůtě 30 dnů. Pokud občan žádá o vydání 
cestovního pasu ve lhůtě kratší než 30 dnů, obdrží pas bez strojově čitelné zóny. 

 
Změny údajů v cestovních dokladech  
- zapisování dětí a titulů do cestovních průkazů 
 
V cestovních dokladech lze změnit údaj o časové platnosti cestovního průkazu a údaj 
o dítěti mladším 15 let zapsaném v cestovním pasu nebo cestovním průkazu, tj. změna 
jména či příjmení dítěte. 
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Dítě, resp. občana mladšího 15 let, lze zapsat do platného cestovního dokladu rodiče. 
Do platného cestovního dokladu lze zapsat pouze jeden titul nebo označení absolventa vyšší 
odborné školy a popřípadě jednu vědeckou hodnost. Pokud občan získal více titulů nebo 
vědeckých hodností, uvede na žádosti ten titul a popřípadě ta vědecká hodnost, které 
požaduje zapsat do cestovního dokladu. 

Žádost mohou podat osoby, které jsou oprávněny podat žádost o vydání cestovního dokladu. 

K vyřízení žádosti se musí občan obrátit: 

• v České republice obecní úřad obce s rozšířenou působností příslušný podle místa 
trvalého pobytu občana, v Praze úřad městské části Prahy 1 až 22, v Brně, Ostravě 
a Plzni magistrát, popřípadě obecní úřad obce s rozšířenou působností mimo místo 
trvalého pobytu občana nebo obecní úřad pověřený vedením matrik,  

• v zahraničí zastupitelský úřad  

 

Občan musí předložit: 

• vyplněnou žádost na přepsaném tiskopisu  

• doklad o požadované změně údajů  

• doklad ověřující údaje o dítěti, např. jeho rodný list, občanský průkaz rodiče, je-li 
v něm dítě zapsáno nebo doklad o státním občanství dítěte, popřípadě podklady 
pro zjištění státního občanství  

• doklad, jímž se prokazuje získání titulu  

• platný cestovní doklad, v němž má být změna provedena  

 
Formuláře 

Žádostí o vydání cestovního dokladu, provedení změn údajů v cestovním dokladu, atd. lze 
podat pouze na originálních tiskopisech, které jsou k dispozici na všech obecních úřadech 
obcí s rozšířenou působností a obecních úřadech pověřených vedením matrik. Ve městech 
Brno, Ostrava a Plzeň získáte formuláře na magistrátech těchto měst a v hlavním městě 
Praze na úřadech městských části Praha 1 až 22. Vzory formulářů naleznete 
na internetových stránkách ministerstva vnitra. 

 
Správní poplatky 

Správní poplatek se hradí v hotovosti, popřípadě složenkou (správní poplatek již nelze hradit 
kolkovou známkou). Za každý požadovaný úkon občan zaplatí 50 Kč. 

Upozornění: Ministerstvo vnitra není příslušné k aktualizaci informací o způsobu placení 
správních poplatků. Tato problematika spadá do kompetence Ministerstva financí. 
 

Lhůty pro vyřízení 

Změny nebo zapsání dítěte nebo titulu se zpravidla provádí na počkání, pokud byla žádost 
podána u obecního úřadu obce s rozšířenou působností příslušného podle místa trvalého 
pobytu občana. Úpravu lze provést po zaplacení správního poplatku. 

 
 
 
 


