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Úplné zn ní  
 

S M  R N I C E   

MINISTERSTVA VNITRA Č. 5 

č.j. MV-108001-48/SC-2011 ze dne 13. prosince 2011, ve zn ní sm rnice 
Ministerstva vnitra č. 1, č.j. MV- 1802-28/SC-2016 ze dne 7. března 2016  

 

k zákonu č. 133/2000 Sb., o  evidenci obyvatel a rodných číslech a o zm n  n kterých zákonů 
Ězákon o  evidenci obyvatelě, ve zn ní pozd jších předpisů, zákonu č. 328/1999 Sb., 
o občanských průkazech, ve zn ní pozd jších předpisů, a zákonu č.  329/1999 Sb., 

o  cestovních dokladech, ve zn ní pozd jších předpisů 

 

Odv tví: evidence a jiné správní činnosti 
 

Ministerstvo vnitra Ědále jen „ministerstvo“ě vydává tuto sm rnici: 
 

HLAVA I 

K  zákonu o evidenci obyvatel   
 

Evidence p ihlašovacích lístků k trvalému pobytu 

 

Čl. 1 

 

 (1) Obecní úřady, v hlavním m st  Praze a v územn  člen ných statutárních m stech 
úřady m stských částí nebo m stských obvodů, pokud tak stanoví statuty t chto m st Ědále 
jen “ohlašovna“ě vedou odd len  abecedn  řazené přihlašovací lístky k trvalému pobytu Ědále 

jen „přihlašovací tiskopis“ě. Odd len  se vede evidence 

a) b žná, ve které jsou založeny přihlašovací tiskopisy občanů, kteří mají trvalý pobyt 

ve správním obvodu ohlašovny, 
b) odkládací, ve které jsou založeny přihlašovací tiskopisy občanů s posledním trvalým 

pobytem ve správním obvodu ohlašovny, kteří ukončili trvalý pobyt na území České 
republiky, zemřeli nebo pozbyli státní občanství České republiky a přihlašovací tiskopisy 
občanů, kteří ohlásili zm nu místa trvalého pobytu. 

 

 (2) Přihlašovací tiskopisy občana, u kterého došlo ke zm n  místa trvalého pobytu 
ve správním obvodu ohlašovny, se vedou společn  s předchozím přihlašovacím tiskopisem. 
 

(3) Přihlašovací tiskopis obsahuje pouze údaje stanovené v jiném právním předpisu1)
. 

 

(4) V případ , že občan písemn  sd lí ukončení trvalého pobytu na území České 
republiky, zaznamená ohlašovna příslušná podle místa trvalého pobytu občana tuto skutečnost 
na přihlašovacím tiskopisu v části „Jiné záznamy“ a písemné sd lení občana připojí k tomuto 

přihlašovacímu lístku.  
 

 

                                                           
1)

 § 18 odst. 2 zákona č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech a o zm n  n kterých zákonů Ězákon 
o evidenci obyvatelě, ve zn ní zákona č. 342/2006 Sb. 

Vyhláška č. 296/2004 Sb., kterou se provádí zákon o evidenci obyvatel, ve zn ní pozd jších předpisů. 
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Čl. 2 

  

(1) Ohlašovna vede a zpracovává přihlašovací tiskopisy tak, aby byly důsledn  
chrán ny osobní údaje v nich uvedené před neoprávn ným zasahováním a aby byly 
shromažďovány, evidovány a používány v souladu s jiným právním předpisem

2)
. 

  

 (2) Ohlašovna, která vede a zpracovává evidenci přihlašovacích tiskopisů, přijme 
opatření, proti neoprávn nému nebo nahodilému přístupu k takto vedeným osobním údajům, 
k jejich zm n , zničení, či ztrát , neoprávn ným přenosům, k jejich neoprávn nému 
zpracování, jakož i k jinému zneužití3)

. 

 

Čl. 3 

 

 Obecní úřady obcí s rozšířenou působností předávají ohlašovnám v rámci svého 
správního obvodu tiskopisy „Potvrzení o míst  trvalého pobytu“ a „Přihlašovací lístek 
k trvalému pobytu“.   
 

HLAVA II 

K zákonu o občanských průkazech 

 

Zapisování údajů do občanských průkazů bez strojov  čitelných údajů 

 

Čl. 4 

 

 Ě1ě Údaje se do občanského průkazu vyplňují prostřednictvím psacího stroje nebo 
tiskárny počítače. 
  

 Ě2ě Fotografie se do občanského průkazu upevňuje pomocí oboustranného 
samolepicího štítku. 
  

Čl. 5 

 

 (1ě Příjmení se zapisuje velkými písmeny Ěnapř. „NOVÁK“ě pod názvem rubriky. 
Pokud nelze z důvodu nedostatku místa v rubrice zapsat složené příjmení, zapíše se pouze 
první příjmení uvedené v matričním dokladu a místo dalších příjmení se zapíše pouze první 
písmeno s tečkou Ěnapř. „NOVÁKOVÁ D. H. P.“ nebo „NOVÁKOVÁ K.-M.“ě.  

 

(2ě Jméno, popřípad  jména, se zapisuje malými písmeny Ěnapř. „Jan“ě pod názvem 
rubriky. Pokud nelze z důvodu nedostatku místa v rubrice zapsat druhé jméno, zapíše 
se pouze první jméno uvedené v matričním dokladu a místo druhého jména se zapíše první 
písmeno s tečkou Ěnapř. „Karel Ch.-M.“ nebo „Stanislav-Pavel M.“ě.   

 

 (3) Datum narození se zapisuje arabskými číslicemi podle gregoriánského kalendáře  

v pořadí: den, m síc, rok tak, že se pro kalendářní den použije označení 01 až 31, 
pro kalendářní m síc 01 až 12 a pro kalendářní rok pořadové číslo. Uvedená označení 

                                                           
2)

 Zákon č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech a o zm n  n kterých zákonů Ězákon o evidenci 
obyvatelě, ve zn ní pozd jších předpisů. 
3)

 § 13 zákona č. 101/2000 Sb., o ochran  osobních údajů a o zm n  n kterých zákonů, ve zn ní zákona 
č. 439/2004 Sb. a zákona č. 170/2007 Sb. 
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se odd lí tečkami Ěnapř. označení data 01. 06. 1959ě. 
 

 (4ě Pohlaví se zapisuje slovy „muž“ nebo „žena“. 
  

 (5ě Při zápisu rodného čísla se třímístná nebo čtyřmístná koncovka odd luje lomítkem 
Ěnapř. 675229/0981ě. 
  

 (6ě Datum vydání občanského průkazu se zapisuje obdobn  jako v odstavci 3. 

  

 (7) Datum skončení platnosti občanského průkazu se zapisuje tak, aby den, kterým 
končí doba platnosti, se číseln  shodoval s číselným označením dne vydání. Není-li takového 
dne v roce, v n mž končí platnost občanského průkazu, uvede se poslední den příslušného 
m síce. 
  

 (8ě V zápise do rubriky „Vydal“ se uvede název obecního úřadu obce s rozšířenou 
působností, který občanský průkaz vydal, a to tak, že se zkratka označení obecního úřadu 
obce s rozšířenou působností zapíše obvyklým způsobem a název obce velkými písmeny 
Ěnapř. „M Ú RYCHNOV NAD KN ŽNOU, Magistrát m sta KLADNO, ÚMČ PRAHA 
13“ě. 
  

 (9ě Adresa místa trvalého pobytu se zapisuje velkými písmeny v tomto pořadí: 
  

aě v hlavním m st  Praze 

    1. uvede se název katastrálního území v úplném zn ní Ěnapř. „NOVÉ M STO“ě, 
                2. úřední název ulice, nám stí, nábřeží Ěnapř. „KARLOVO NÁM STÍ“ě, 
                3. číslo popisné nebo evidenční, 
                4. pokud je objekt označen číslem orientačním, uvede se za číslem popisným, 
od                     n hož se odd lí lomítkem, 
                5. název obvodu Ěnapř. „PRAHA 2“ě, 
  

bě u ostatních obcí 
               1. uvede se nezkrácený úřední název obce Ěnapř. „ÚSTÍ NAD LABEM“ě, 
               2. název části obce, m stské části nebo m stského obvodu v úplném zn ní 
Ěnapř.                    „TRMICE“ě, 
               3. úřední název ulice, nám stí, nábřeží Ěnapř. „NÁM STÍ SVATOPLUKA ČECHA, 

POD LIPAMI“), 

               4. číslo popisné nebo evidenční, 
               5. pokud je objekt označen číslem orientačním, uvede se za číslem popisným, 
od                     n hož se odd lí lomítkem, 
               6. název okresu. 
  

 (10ě Rodinný stav občana se zapisuje slovy „svobodný-svobodná“, „ženatý-vdaná“, 
„rozvedený-rozvedená“, nebo „vdovec-vdova“. Registrované partnerství se zapisuje slovy 
„partnerství“ nebo „zaniklé partnerství“. 
  

 (11ě Místo a okres narození občana se zapisuje v úplném zn ní podle aktuálního 
územního člen ní státu. U občanů narozených v cizin  se zapíše pouze třímístný kód státu 
podle Číselníku zemí4)

. 

                                                           
4)

 Sd lení Českého statistického úřadu č. 489/2003 Sb., o vydání Číselníku zemí ĚČZEMě, ve zn ní sd lení  
    č. 534/2006 Sb., č. 394/2010 Sb. a č.167/2011 Sb. 
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  (12ě Do rubriky „Zvláštní záznamy“ se zapisuje: 
aě malými písmeny nezkrácená podoba jména, popřípad  příjmení, pokud byly zkráceny 

podle ustanovení § 3 odst. 3 zákona o občanských průkazech; pokud bylo zkracováno 
jméno i příjmení zapíší se nejdříve jména a po jedné mezeře následují příjmení, 
  

bě označení absolventa vyšší odborné školy, akademický titul, stavovské označení, jiný titul 

absolventa vysoké školy, označení „docent“ nebo „profesor“ Ědále jen „titul“ě nebo 
v decká hodnost. Pořadí titulů nebo v deckých hodností není stanoveno a obecní úřad 
obce s rozšířenou působností je bude zapisovat v pořadí, v jakém je občan uvede do 
žádosti o vydání občanského průkazu. Tituly a v decké hodnosti se zapisují ve zkratce, 
pokud je stanovena jiným právním předpisem5)

. 

 

Čl. 6 

 

 (1ě Po vypln ní občanského průkazu se v jeho pravém dolním rohu otiskne razítko 
kulatého tvaru o prům ru 20 mm, s malým státním znakem uvnitř kruhu, na jehož obvodu 
je označen název obecního úřadu obce s rozšířenou působností Ědále jen „úřední razítko“ě 
a jehož výrobu zabezpečuje ministerstvo na základ  požadavku obecního úřadu obce 
s rozšířenou působností. Pro tyto účely se používá speciální černá razítková barva. Otisk 

úředního razítka musí být čitelný. 
  

 (2ě Občanský průkaz se opatří termolaminačním pouzdrem s transparentním 
hologramem, který překrývá příslušnou část fotografie. Laminátor může být zapnut 
maximáln  na 140 stupňů Celsia. Barevné fotografie je vhodné laminovat až po uplynutí 
jedné hodiny od jejich výroby, jinak může dojít k porušení barevné stálosti fotografie. 
  

Čl. 7 

 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností předává matričním úřadům a orgánům 
církví oprávn ným k uzavírání manželství a matričním úřadům oprávn ným k přijetí 
prohlášení osob vstupujících do partnerství v rámci svého správního obvodu tiskopisy 
„Potvrzení o zm n  údajů zapisovaných do občanského průkazu“. 
  

 Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností předává matričním úřadům v rámci 
svého správního obvodu tiskopisy „Potvrzení o občanském průkazu“. 
  

Čl. 8 

 Evidence občanských průkazů 

 

(1) Obecní úřad obce s rozšířenou působností vede abecedn  řazené žádosti 
o vydání občanského průkazu. 

 

 Ě2ě Žádosti o vydání občanského průkazu téhož občana lze vést společn , avšak 
je nutné průb žn  sledovat dodržování lhůt stanovených ustanovením § 17a odst. 7 zákona  
o občanských průkazech a po uplynutí této lhůty žádosti o vydání občanského průkazu 
skartovat v souladu s čl. 39. 
                                                           
5)

 Např. § 45 odst. 4, § 46 odst. 4 a 5 a § 47 odst. 5 zákona č. 111/1998 Sb., o vysokých školách a o zm n   
a dopln ní dalších zákonů Ězákon o vysokých školáchě, ve zn ní zákona č. 121/2004 Sb., zákona č. 552/2005 Sb. 
a zákona č. 189/2008 Sb.  
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Čl. 9 

 

Postup p i provád ní n kterých úkonů souvisejících se zpracováním žádosti 
o vydání občanského průkazu se strojov  čitelnými údaji  

 

 Ě1ě Zpracování žádosti o vydání občanského průkazu se strojov  čitelnými údaji 
a s kontaktním elektronickým čipem nebo žádosti o vydání občanského průkazu se strojov  
čitelnými údaji bez kontaktního elektronického čipu Ědále jen „e-OP“ě se zahajuje přid lením 
čísla žádosti. 
  

 Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností si opatří pomocí rodného čísla občana 
údaje z agendového informačního systému evidence obyvatel a z registru obyvatel a porovná 
je s údaji uvedenými v dokladech předložených občanem, který žádá o vydání e-OP Ědále jen 
„žadatel“ě; ov ří si rovn ž údaje vedené k žadateli v agendovém informačním systému 
evidence občanských průkazů. Obdobn  se postupuje i při zpracování žádosti o vydání 
občanského průkazu bez strojov  čitelných údajů. 
 

 (3) Nelze-li z důvodu nedostatku místa zapsat do e-OP druhé jméno, zapíše se 
do zpracovávané žádosti v položce „Jméno Ějménaě“ první jméno uvedené v rodném listu 

a místo druhého jména se zapíše první velké písmeno s tečkou. Stejn  se postupuje v případ  
zápisu složeného příjmení. Obecní úřad obce s rozšířenou působností zkontroluje, zda 
nezkrácený tvar jména nebo příjmení zobrazený v úředních záznamech žádosti souhlasí 
s nezkráceným tvarem jména nebo příjmení v předloženém dokladu. 
  

 (4ě Do rubriky „Úřední záznamy“ v žádosti se zapíší názvy všech dokladů, kterými 
žadatel prokázal údaje uvád né v žádosti, např. rodný list nebo oddací list. Jedná-li se  

o občanský průkaz nebo cestovní pas, uvedou se také čísla t chto dokladů. U osv dčení  
o státním občanství se uvede datum vydání.  

 

Čl. 10 

 

Ochrana osobních údajů 

 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností při zpracovávání žádosti dodržuje 
zásady ochrany pořizovaných a zpracovávaných údajů podle zákona o občanských průkazech 
a zákona o ochran  osobních údajů.  
  

 Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností současn  před zahájením zpracování 
žádosti žadatele poučí vhodným způsobem o jeho právech podle § 12 a § 21 zákona o ochran  
osobních údajů. 

  Ě3ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností informuje žadatele, nejpozd ji před 
podpisem žádosti, o zpracovateli jeho osobních údajů a účelu, dob  a rozsahu zpracování 
t chto údajů. 
 

Čl. 11 

 

Podpis žadatele 

 

 Obecní úřad obce s rozšířenou působností poučí žadatele, že jeho podpis určený 
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pro digitální zpracování pro účely vydání e-OP a podpis, kterým potvrzuje správnost a úplnost 
zpracované žádosti, musí být vlastnoručním písmenným vyjádřením jeho jména a příjmení, 
popřípad  příjmení. Obecní úřad obce s rozšířenou působností dále zkontroluje, zda podpis na 
obrazovce počítače souhlasí s podpisem na vytišt né žádosti. Pokud zjistí, že nesouhlasí, 
zopakuje pořízení podpisu. Podpis, kterým se potvrzuje správnost a úplnost údajů v žádosti 
nemusí mít stejný tvar, jako má podpis na žádosti; je-li na žádosti užito tvaru „jméno  

a příjmení“, může být na potvrzení žádosti užito podpisu ve tvaru „příjmení“. 
  

Čl. 12 

 

Ukončení zpracování žádosti o vydání e-OP 

 

 Ě1ě Poté, co žadatel stvrdí svým podpisem správnost a úplnost elektronicky zpracované 
žádosti na jejím tišt ném vyhotovení, obecní úřad obce s rozšířenou působností ukončí 
zpracování žádosti tak, že ji oprávn ná úřední osoba uzavře bezpečnostním kódem a podepíše 
zaručeným elektronickým podpisem, založeným na kvalifikovaném certifikátu vydaným 
akreditovaným poskytovatelem certifikačních služeb, identifikujícím tuto oprávn nou úřední 
osobu Ědále jen „uznávaný elektronický podpis“ě. 
  

  Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností vytváří takové organizační podmínky, 
které znemožňují, aby se uznávaným elektronickým podpisem podepsala jiná úřední osoba, 
než zpracovatel žádosti. Rovn ž zajistí, aby každá úřední osoba, která zpracovává žádosti 
o vydání e-OP, vlastnila kvalifikovaný certifikát, na jehož základ  podepisuje žádosti podle 
odstavce 1, a to s omezeným užitím jen pro zpracování žádosti o vydání e-OP.  

 

  Ě3ě Oprávn ná úřední osoba je povinna zacházet s prostředky i s daty určenými 
pro vytváření uznávaného elektronického podpisu s náležitou péčí tak, aby nemohlo dojít 
k jejich neoprávn nému použití, přičemž za škodu způsobenou porušením této povinnosti 
odpovídá podle jiného právního předpisu6)

. 

 

Čl. 13 

 

zrušen 

 

Čl. 14 

 

P edání e-OP 

 

 Ě1ě Občan musí být při předání e-OP poučen o podmínkách jeho užívání tak, aby 
nedošlo k jeho poškození nebo zneužití a aby byl zajišt n výkon veškerých práv jeho držitele. 
Občan si při předání e-OP zadá bezpečnostní osobní kód vyjma zákonem stanovených 
případů 17)

. 

  

 (2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností informuje při předání e-OP občana 
o jeho právu provést vizuální kontrolu správnosti osobních údajů, uvedených v e-OP  

                                                           
6) Zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zm n  n kterých dalších zákonů Ězákon o elektronickém 
podpisuě, ve zn ní pozd jších předpisů, a zákon č. 82/1998 Sb., o odpov dnosti za škodu způsobenou při výkonu 
veřejné moci rozhodnutím nebo nesprávným úředním postupem a o zm n  zákona České národní rady  
č. 358/1992 Sb., o notářích a jejich činnosti Ěnotářský řádě. 
17)§ 8a odst. 5 zákona o občanských průkazech. 
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a pomocí technického zařízení kontrolu funkčnosti a volné kapacity kontaktního 
elektronického čipu. 

 

Reklamační ízení 
 

Čl. 15 

 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností zašle ministerstvu vyhotovené e-OP, 

které vykazují výrobní vadu. Nezasílají se e-OP s nesprávnými údaji, jejichž opravu m la 
zajistit oprávn ná úřední osoba, zpracovávající žádost o vydání občanského průkazu. 
  

 (2) E-OP se zjišt nými vadami zašle obecní úřad obce s rozšířenou působností 
ministerstvu neprodlen  poté, kdy se takovou skutečnost dozví, a to jak na základ  vlastního 
zjišt ní, tak z podn tu žadatele o e-OP či jeho držitele. Spolu s t mito e-OP je ministerstvu 

zaslán reklamační protokol s údaji o identifikaci e-OP a jeho držiteli a s popisem zjišt né 
vady, označením obecního úřadu obce s rozšířenou působností, označením oprávn né úřední 
osoby zpracovávající reklamační protokol, jejím podpisem a datem jeho zpracování a kopie 
žádosti o vydání občanského průkazu. Uvedené e-OP nesmí být jakýmkoliv způsobem 
znehodnoceny nebo označovány písmem, grafickými znaky nebo vyznačováním zjišt ných 
vad. Doklady uvedené v odstavci 1 a 2 se ministerstvu zasílají v přepravním kontejneru Ědále 
jen „kontejner“ě. 
  

 Ě3ě Občanské průkazy bez strojov  čitelných údajů, u nichž bylo chybn  vyznačeno 
razítko vydávajícího orgánu nebo s chybnými údaji, jestliže chybný údaj byl zadán 
oprávn nou úřední osobou zpracovávající žádost, jsou znehodnocovány a likvidovány 
příslušným obecním úřadem obce s rozšířenou působností podle článku 17. 

 

Čl. 16 

 

 Obecní úřad obce s rozšířenou působností zahájí správní řízení o skončení platnosti 
občanského průkazu, jestliže došlo k úřední zm n  názvu obce, m stské části, m stského 
obvodu, ulice, čísla popisného, evidenčního, popřípad  orientačního, nebo ke vzniku nové 
obce, m stské části nebo m stského obvodu anebo dojde-li v souvislosti se zm nou územní 
příslušnosti obce k jinému okresu ke zm n  adresy místa trvalého pobytu občana. 
  

Čl. 17 

 

Znehodnocování a likvidace občanských průkazů a tiskopisů 

 

 Ě1ě Znehodnocení občanských průkazů vydaných do 30. dubna 1993 Ětzv. „typ 
knížka“ě se provede vytržením listů. Znehodnocení občanských průkazů vydaných  
od 1. kv tna 1993 Ětzv. „typ karta“ě se provede přestřižením. Obecní úřad obce s rozšířenou 
působností a matriční úřady zabezpečí ochranu osobních údajů po znehodnocení občanských 
průkazů před jejich likvidací. 
 

 (2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností neprodlen  znehodnotí občanské 
průkazy, které chybn  vypsal, občanské průkazy s obsahovou vadou a neplatné občanské 
průkazy, vrácené jejich držiteli, nalezené občanské průkazy, které pozbyly platnosti, nebo 
občanské průkazy, které nebyly předány jejich držitelům, a to poté, kdy skončila doba jejich 
platnosti. 
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  (3) Znehodnocení e-OP se provede přestřižením nebo prod rav ním. U e-OP 

s kontaktním elektronickým čipem musí být znehodnocen i kontaktní čip. 
  

 (4ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností vyhotovuje koncem každého 
kalendářního m síce seznam občanských průkazů určených k likvidaci7), v n mž se uvedou 
čísla, popřípad  série, t chto občanských průkazů a datum zpracování seznamu. Seznam se 
prov řuje a potvrzuje komisionáln . Likvidaci občanských průkazů zajišťuje příslušný obecní 
úřad obce s rozšířenou působností minimáln  jedenkrát ročn . 
  

 (5ě Tiskopisy „Potvrzení o občanském průkazu“, „Potvrzení o zm n  údajů 
zapisovaných do občanského průkazu“ a „Potvrzení o zm n  místa trvalého pobytu“, 
likviduje příslušný obecní úřad obce s rozšířenou působností způsobem, který zamezí 
po jejich likvidaci čitelnost vypln ných osobních údajů občana8)

. 

 

 

HLAVA III 

 

K zákonu o cestovních dokladech 

 

Zapisování údajů do jiných cestovních dokladů na základ  mezinárodních smluv 

Čl. 18 

 (1) Jiné cestovní doklady vydávané na základ  mezinárodních smluv obecním úřadem 
obce s rozšířenou působností se vyplňují prostřednictvím psacího stroje nebo tiskárny 
počítače, krom  provád ní zápisů dále uvedených. 

  Ě2ě Ruční zapisování údajů do cestovních dokladů se provádí psacím prostředkem 
s černou barvou. K otisku úředního razítka se používá speciální černá razítková barva. Otisk 
úředního razítka musí být čitelný. Do cestovního dokladu se fotografie upevňuje pomocí 
oboustranného samolepicího štítku. 
 

  Ě3ě Nesprávn  vypsané údaje je nepřípustné přepisovat, mechanicky nebo chemicky 
odstraňovat, ale je nutné vyhotovit nový cestovní doklad. 

Čl. 19 

 

zrušen 

 

Čl. 20 

 

Hraniční průkaz pro p ekračování státních hranic s Polskou republikou podle Smlouvy 
mezi Českou republikou a Polskou republikou o spolupráci v hraničních otázkách 

 

Zapisování údajů do hraničního průkazu pro překračování státních hranic s Polskou 

republikou podle Smlouvy mezi Českou republikou a Polskou republikou o spolupráci 
v hraničních otázkách9)

 se provádí následovn : 

                                                           
7) Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové služb  a o zm n  n kterých zákonů, ve zn ní pozd jších 

předpisů  
8)

 § 20 zákona č. 101/2000 Sb. 
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aě Číslo průkazu 

zapisuje se číslo, kterým je hraniční průkaz evidován. 

bě Datum vydání 
zapisuje se datum vydání obdobn  jako v čl. 5 odst. 3. 

cě Platnost průkazu do  
zapisuje se datum skončení platnosti obdobn  jako v čl. 5 odst. 3. 

dě Příjmení 
zapisuje se velkými písmeny Ěnapř. „NOVÁK“ě. Pokud nelze z důvodu nedostatku místa 
do položky zapsat víceslovné příjmení, zapíše se první příjmení uvedené v matričním dokladu 
a místo dalších příjmení se zapíše první písmeno s tečkou Ěnapř. „NOVÁKOVÁ D. H. P.“ 
nebo „NOVÁKOVÁ K.-M.“ě. Nezkrácená podoba příjmení se zapíše do rubriky „Úřední 
záznamy“. Zapíše se název položky „Příjmení“ a nezkrácená podoba příjmení.   

eě Jméno 

jméno, popřípad  jména, se zapisuje velkými písmeny Ěnapř. „KAREL“ě. Pokud nelze 
z důvodu nedostatku místa do položky zapsat druhé jméno, zapíše se první jméno uvedené 
v matričním dokladu a místo druhého jména se zapíše první písmeno s tečkou Ěnapř. „KAREL 
CH.-M.“ nebo „STANISLAV-PAVEL M.“ě. Nezkrácená podoba jména se zapíše do rubriky 
„Úřední záznamy“. Zapíše se název položky „Jméno“ a nezkrácený tvar jména.  

fě Státní občanství 
položka vytišt na. 
 

gě Datum narození 
zapisuje se datum narození obdobn  jako v čl. 5 odst. 3. 

hě Rodné číslo 

zapisuje se obdobn  jako v čl. 5 odst. 5. 

iě Razítko a podpis vydávajícího orgánu 

otiskne se úřední razítko a připojí se vlastnoruční podpis oprávn né úřední osoby. 

jě Umíst ní fotografií 
jedna fotografie se nalepí do označeného prostoru na hraniční průkaz a druhá  
na žádost o vydání hraničního průkazu pro překračování státních hranic. Po úplném vypln ní 
se hraniční průkaz zkontroluje a poté se zalaminuje. 
 

Čl. 21 

 

Cestovní p íloha podle Smlouvy mezi Českou republikou a Polskou republikou o malém 
pohraničním styku 

 

Zapisování údajů do cestovní přílohy podle Smlouvy mezi Českou republikou a Polskou 

republikou o malém pohraničním styku10)
 se provádí obdobn  jako u hraničních průkazů 

pro překračování státních hranic s Polskou republikou uvedených v článku 20 s následujícími 
odchylkami: 

                                                           
10)

 Sd lení Ministerstva zahraničních v cí č. 187/1996 Sb., ve zn ní pozd jších předpisů. 



 10 

a) Platnost do  

zapisuje se datum skončení platnosti obdobn  jako v čl. 5 odst. 3. 

b) Vydal 

zapisuje se název obce s rozšířenou působností, jejíž obecní úřad cestovní přílohu vydal Ěnapř. 
„OSTRAVA“ě. 

cě Trvalý pobyt v obci ležící v pásmu malého pohraničního styku vypisuje se velkými 
písmeny název této obce Ěnapř. „NÁCHOD“ě. 

 

Čl. 22 

 

Postup p i provád ní n kterých úkonů souvisejících se zpracováním žádosti o vydání 
cestovního pasu 

 

 Ě1ě Zpracování žádosti o vydání cestovního pasu se zahajuje přid lením čísla žádosti, 
čímž je současn  zahájeno správní řízení. 
  

 Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností si opatří pomocí rodného čísla občana 
údaje z agendového informačního systému evidence obyvatel, z registru obyvatel a porovná je 
s údaji uvedenými v dokladech předložených občanem, který žádá o vydání cestovního pasu 

Ědále jen „žadatel“ě; ov ří si rovn ž údaje vedené k žadateli v agendovém informačním 
systému evidence cestovních dokladů. 
 

 (3) Nelze-li z důvodu nedostatku místa zapsat do cestovního pasu druhé jméno, zapíše 
se do zpracovávané žádosti v položce „Jméno Ějménaě“ první jméno uvedené v rodném list  
a místo druhého jména se zapíše první písmeno s tečkou. Stejn  se postupuje v případ  zápisu 
složeného příjmení. Obecní úřad obce s rozšířenou působností zkontroluje, zda nezkrácený 
tvar jména nebo příjmení zobrazený v úředních záznamech žádosti souhlasí s nezkráceným 
tvarem jména nebo příjmení v předloženém dokladu. 
  

 Ě4ě Zjistí-li obecní úřad obce s rozšířenou působností, že je v agendovém informačním 
systému evidence cestovních dokladů vůči žadateli evidován zákaz vycestování, vydání 
cestovního pasu odepře. V případ  zjišt ného rozporu mezi údajem vedeným v registru 

obyvatel, agendovém informačním systému evidence obyvatel nebo agendovém informačním 
systému evidence cestovních dokladů a údajem v předloženém dokladu, v případ  zjišt né 
duplicity rodného čísla nebo pochybnosti o správnosti rodného čísla, postupuje obecní úřad 
obce s rozšířenou působností podle článku 34. 

 

 Ě5ě Do rubriky „Úřední záznamy“ v žádosti se zapíší názvy všech dokladů, kterými 
žadatel prokázal údaje uvád né v žádosti, např. rodný list nebo oddací list. Jedná-li se  

o občanský průkaz nebo cestovní pas, uvedou se také čísla t chto dokladů. U osv dčení  
o státním občanství se uvede datum vydání. U žadatele, který je držitelem platného cestovního 
pasu, se zapíše do rubriky „Odůvodn ní žádosti“ důvod vydání dalšího cestovního pasu. 
  

 Ě6ě Po ov ření správnosti všech údajů, zpracovávaných v žádosti a po ov ření 
neexistence důvodů pro odepření vydání cestovního pasu, obecní úřad obce s rozšířenou 
působností pořídí biometrické údaje žadatele. 
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Čl. 23 

 

ízení o vydání cestovního pasu na základ  žádosti zpracované na zastupitelském ú adu 

  

 (1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností po doručení žádosti zkontroluje, zda 
není rozpor mezi údaji v žádosti zpracované zastupitelským úřadem a aktuálními údaji 
vedenými v registru obyvatel a v agendovém informačním systému evidence obyvatel. Jsou-li 

v úředních záznamech žádosti zobrazena jména nebo příjmení žadatele, zkontroluje, zda je 
zastupitelský úřad zapsal do položek „Jméno Ějménaě nebo „Příjmení“ žádosti ve zkráceném 
tvaru podle čl. 22 odst. 3. Zjistí-li při ov řování údajů podle článku 34, že v registru obyvatel 

nebo v agendovém informačním systému evidence obyvatel je veden chybný údaj Ěnapř. 
chybný název místa narození žadateleě, přeruší řízení, provede opravu údaje v agendovém 
informačním systému evidence obyvatel a o provedení opravy neprodlen  informuje příslušný 
zastupitelský úřad. 
  

 (2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností po doručení žádosti dále zkontroluje, 
zda v ní zastupitelský úřad uvedl, jakými doklady byly prokázány všechny údaje potřebné  

k vydání cestovního pasu. Pokud obecní úřad obce s rozšířenou působností zjistí a dotazem 

u zastupitelského úřadu ov ří, že žadatel nepředložil n který z potřebných dokladů, 
usnesením přeruší řízení na dobu potřebnou k obstarání chyb jícího dokladu. 
  

 (3) Dojde-li k přerušení řízení podle odstavce 1 nebo 2, žádost se vrací 
zastupitelskému úřadu za účelem nového zpracování po odstran ní důvodu přerušení řízení. 
Zastupitelský úřad žádost op tovn  zpracuje za využití opravených údajů v agendovém 
informačním systému evidence obyvatel, popřípad  s využitím všech potřebných dokladů, 
bezvadnou žádost předloží žadateli k podpisu a poté ji zašle příslušnému obecnímu úřadu 
obce s rozšířenou působností. 
  

 Ě4ě Případné úkony doručování činí obecní úřad obce rozšířenou působností 
prostřednictvím Ministerstva zahraničních v cí. 
 

Čl. 24 

 

Ochrana osobních údajů 

 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností při zpracovávání žádosti dodržuje 
zásady ochrany pořizovaných a zpracovávaných biometrických údajů podle zákona  

o cestovních dokladech a zákona o ochran  osobních údajů. Zároveň poučí11)
 žadatele, že 

poskytnutí biometrických údajů je pro účely vydání cestovního pasu stanoveno zákonem 
o cestovních dokladech, přičemž odmítnutí poskytnutí t chto údajů odůvodňuje nevydání 
cestovního pasu12)

. 

  

 (2) Obecní úřad obce s rozšířenou působností současn  před zahájením zpracování 
žádosti žadatele poučí vhodným způsobem o jeho právech podle § 12 a § 21 zákona o ochran  
osobních údajů. 
  

                                                           
11

 
)
 § 11 odst. 2 zákona č. 101/2000 Sb., ve zn ní zákona č. 439/2004 Sb. 

12) Nařízení Rady ĚESě 2252/2004 o normách pro bezpečnostní a biometrické prvky  
v cestovních pasech a cestovních dokladech vydávaných členskými státy, ve zn ní nařízení Evropského 
parlamentu a Rady ĚESě č. 444/2009. 
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 Ě3ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností informuje žadatele, nejpozd ji před 
podpisem žádosti, o zpracovateli jeho osobních údajů, včetn  údajů biometrických a účelu, 
dob  a rozsahu zpracování t chto údajů. 

 

Čl. 25 

 

N které postupy p i po izování a zpracování biometrických údajů 

 

 Obecní úřad obce s rozšířenou působností při pořizování biometrických údajů vytváří 
vždy takové individuální podmínky, které přihlížejí k v ku žadatele, zvlášt  u d tí a starších 
osob, k jeho anatomickým, psychickým a fyziologickým zvláštnostem a potřebám. Pokud 
obecní úřad obce s rozšířenou působností dojde k záv ru, že nelze pořídit biometrický údaj - 
obraz obličeje psychicky nebo fyziologicky postiženého žadatele, může požádat o součinnost 
příslušný odborný útvar ministerstva. 
  

Čl. 26 

 

Snímání otisků prstů rukou 

 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností poučí občany vhodným způsobem Ěnapř. 
informačními letáky nebo na svých internetových stránkáchě, že na kvalitu otisků prstů rukou 
Ědále jen „otisk prstu“ě pořizovaných při žádosti může mít negativní vliv např. zvýšená 
vlhkost kůže, předchozí ošetření kosmetickými přípravky nebo znečist ní pevnými částicemi. 
  

 Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností pořizuje otisky prstů13)
 ve stanoveném 

pořadí tak, že otisk prstu sejme vždy třikrát bezprostředn  po sob . Po pořízení otisků prstů 
v požadované kvalit  provede obecní úřad obce s rozšířenou působností ztotožn ní daných 
otisků prstů. Obecní úřad obce s rozšířenou působností zodpovídá za kontrolu přiložení 
správného prstu správné ruky. 
  

 Ě3ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností zajistí pravidelné ošetření snímače 
otisků prstů speciální mikrovláknovou ut rkou dodanou k tomuto účelu. 
  

 Ě4ě Jedná-li se o občana staršího 12 let, do úředních záznamů elektronicky 
zpracovávané žádosti je vyznačen údaj o tom, ze kterých prstů byly otisky pořízeny, 
popřípad  údaj o nemožnosti pořídit otisky prstů a důvod tohoto nepořízení. 

 

Čl. 27 

 

Podpis žadatele 

 

 Obecní úřad obce s rozšířenou působností poučí žadatele, že jeho podpis určený 
pro digitální zpracování pro účely vydání cestovního pasu a podpis, kterým potvrzuje 
správnost a úplnost zpracované žádosti, musí být vlastnoručním písmenným vyjádřením 
jeho jména a příjmení, popřípad  příjmení. Obecní úřad obce s rozšířenou působností dále 
zkontroluje, zda podpis na obrazovce počítače souhlasí s podpisem na vytišt né žádosti. 
Pokud zjistí, že nesouhlasí, zopakuje pořízení podpisu. Podpis, kterým se potvrzuje správnost 
                                                           
13)

 § 3a vyhlášky č. 415/2006 Sb., kterou se stanoví technické podmínky a postup při pořizování a dalším 
zpracovávání biometrických údajů obsažených v nosiči dat cestovního dokladu, ve zn ní vyhlášky č. 75/2009 
Sb.
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a úplnost údajů v žádosti nemusí mít stejný tvar, jako má podpis na žádosti; je-li na žádosti 
užito tvaru „jméno a příjmení“, může být na potvrzení žádosti užito podpisu ve tvaru 
„příjmení“. 

 

Čl. 28 

 

Ukončení zpracování žádosti o vydání cestovního pasu 

 

 Ě1ě Poté, co žadatel stvrdí svým podpisem správnost a úplnost elektronicky zpracované 
žádosti na jejím tišt ném vyhotovení, obecní úřad obce s rozšířenou působností ukončí 
zpracování žádosti tak, že ji oprávn ná úřední osoba uzavře bezpečnostním kódem a podepíše 

uznávaným elektronickým podpisem. 

  

  Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností vytváří takové organizační podmínky, 
které znemožňují, aby se uznávaným elektronickým podpisem podepsala jiná úřední osoba, 
než zpracovatel žádosti. Rovn ž zajistí, aby každá úřední osoba, která zpracovává žádosti 
o vydání cestovního pasu, vlastnila kvalifikovaný certifikát, na jehož základ  podepisuje 

žádosti podle odstavce 1, a to s omezeným užitím jen pro zpracování žádosti o vydání 
cestovního pasu.  

 

  Ě3ě Oprávn ná úřední osoba je povinna zacházet s prostředky i s daty určenými 
pro vytváření uznávaného elektronického podpisu s náležitou péčí tak, aby nemohlo dojít 
k jejich neoprávn nému použití, přičemž za škodu způsobenou porušením této povinnosti 
odpovídá podle jiného právního předpisu6)

. 

 

Čl. 29 

Ov ování funkčnosti nosiče dat 
 

 Ě1ě Funkčnost nosiče dat s biometrickými údaji Ědále jen „nosič dat“ě ov řuje obecní 
úřad obce s rozšířenou působností poté, co obdržel vyrobený cestovní pas a též před jeho 
předáním žadateli. Zjistí-li, že nosič dat není funkční, postupuje podle článku 32. Jedná-li se 

o cestovní pas vydaný ve lhůt  6 pracovních dnů, postupuje se podle článku 32, pokud občan 
uplatní reklamaci podle § 22 odst. 3 zákona o cestovních dokladech.  
  

 Ě2ě Kterýkoliv obecní úřad obce s rozšířenou působností umožní držiteli cestovního 

pasu realizaci výkonu jeho práva na ov ření funkčnosti nosiče dat14), a to při předání 
cestovního pasu nebo kdykoli po dobu platnosti cestovního pasu. Ov ření funkčnosti nosiče 
dat musí být držiteli cestovního pasu umožn no v úředních hodinách obecního úřadu obce 
s rozšířenou působností.  
 

 Ě3ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností poučí držitele cestovního pasu vhodným 
způsobem Ěnapř. způsobem umožňujícím dálkový přístup, informačními letákyě, že v případ  
poškození nosiče dat v průb hu cesty do zahraničí nebo nemožnosti načtení nosiče dat 

z důvodu nekompatibility čtecího zařízení, lze dokončit cestu do zahraničí a vrátit se do České 
republiky bez přijímání zvláštních opatření. 
  

 Ě4ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností, kterému držitel cestovního pasu oznámí 

                                                           
14)

 § 22 odst. 3 zákona č. 329/1999 Sb., o cestovních dokladech, ve zn ní zákona č. 559/2004 Sb. a zákona  
č. 136/2006 Sb. 
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zjišt nou nefunkčnost nosiče dat, postupuje podle článku 32. 

  

Čl. 30 

 

Ov ování správnosti údajů v nosiči dat 
 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností ov ří správnost údajů, zpracovaných  

v nosiči dat na žádost občana při předání cestovního pasu nebo kdykoliv po dobu platnosti 

cestovního pasu, a to na technickém zařízení, za jehož provozování nese ve smyslu 
stanoveného účelu užívání biometrických údajů odpov dnost. 
  

 Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností pořídí žadateli o ov ření správnosti 
údajů zpracovaných v nosiči dat otisky prstů pomocí technického zařízení, které vyhodnocuje 
shodu otisků prstů zpracovaných v nosiči dat s aktuáln  pořízenými otisky prstů žadatele. 
Není-li při ztotožn ní otisků prstů dosaženo napoprvé shody u jednoho či obou prstů, pořídí se 
otisk příslušných prstů podruhé. 
  

 Ě3ě Pokud není ov řena správnost údajů o otiscích prstů zpracovaných v nosiči dat, je-

li důvodem neztotožn ní otisků prstů ztrátové postižení jedné nebo obou rukou nebo jiná 
trvalá fyziologická zm na na snímaných prstech, k níž došlo až po pořízení žádosti, a je-li 

totožnost žadatele ov řena jiným způsobem, žadateli se cestovní pas předá. Je-li důvodem 
neztotožn ní otisků prstů dočasné poran ní prstů žadatele a je-li totožnost žadatele ov řena 
jiným způsobem, žadateli se cestovní pas předá a spolu s předáním je žadatel poučen ve 
smyslu § 32a zákona o cestovních dokladech. Nebyly-li otisky prstů ztotožn ny, ačkoli byly 
předtím úsp šn  ztotožn ny v průb hu pořizování žádosti, a je-li totožnost žadatele ov řena 
jiným způsobem, žadateli se cestovní pas předá, přičemž není vyloučeno, aby žadatel tento 
cestovní pas reklamoval podle článku 32. Tyto důvody neztotožn ní vyznačí obecní úřad obce 
s rozšířenou působností do úředních záznamů žádosti. 
  

 Ě4ě V ostatních případech je zjišt ná nesprávnost údajů zpracovaných v nosiči dat 
důvodem pro uplatn ní reklamace podle článku 32. 

  

Čl. 31 

 

P edání cestovního pasu 

 

Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností před předáním cestovního pasu žadateli 
prov ří v agendovém informačním systému evidence cestovních dokladů, zda vůči n mu není 
evidován důvod pro odepření vydání cestovního pasu. Pokud tento záznam existuje, rozhodne 
o odepření vydání cestovního pasu a ponechá ho ve své úschov , která musí splňovat 
požadavky na ochranu osobních údajů, včetn  údajů biometrických, před jejich zneužitím 
nebo jiným neoprávn ným užíváním. 
  

Ě2ě Občan musí být při předání cestovního pasu poučen o podmínkách jeho užívání 
tak, aby nedošlo k jeho poškození nebo zneužití a aby byl zajišt n výkon veškerých práv jeho 

držitele. 
  

Ě3ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností informuje při předání cestovního pasu 
občana o jeho právu provést vizuální kontrolu správnosti osobních údajů, uvedených 
v cestovním pasu a pomocí technického zařízení kontrolu funkčnosti nosiče dat, včetn  
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správnosti biometrických údajů, které jsou v n m zpracovány. 

Ě4ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností může předat občanovi cestovní pas 
vydaný ve zkrácené lhůt  do 6 pracovních dnů s nefunkčním čipem, jestliže občan neuplatní 
reklamaci podle § 22 odst. 3 zákona o cestovních dokladech. Obecní úřad obce s rozšířenou 
působností poučí občana, že cestovní pas s nefunkčním čipem lze použít k cestám do všech 
států bez přijímání jakýchkoliv zvláštních opatření a že reklamaci může uplatnit 
po uskutečn ní cesty podle § 32a zákona o cestovních dokladech. 
  

 

Reklamační ízení, znehodnocení a likvidace cestovních dokladů a n které další postupy 
obecního ú adu obce s rozší enou působností 

 

Čl. 32 

 

 (1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností zašle ministerstvu cestovní pasy, u nichž 
byla zjišt na nefunkčnost nosiče dat, nesprávnost strojov  čitelných údajů, chybná perforace 
nebo jiná výrobní vada. Uvedené cestovní pasy nesmí být jakýmkoliv způsobem 
znehodnoceny nebo označovávány písmem, grafickými znaky nebo vyznačováním zjišt ných 
vad. 

  

Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností zašle ministerstvu cestovní pasy 

se zjišt nými vadami neprodlen  poté, kdy se takovou skutečnost dozví, a to jak na základ  
vlastního zjišt ní, tak z podn tu žadatele či držitele cestovního pasu a současn  zahájí 
reklamační řízení. Spolu s t mito cestovními pasy je ministerstvu zaslán reklamační protokol 
s údaji o identifikaci cestovního pasu a jeho držiteli a s popisem zjišt né vady, označením 
obecního úřadu obce s rozšířenou působností, označením oprávn né úřední osoby 
zpracovávající reklamační protokol, jejím podpisem a datem jeho zpracování a kopie žádosti 
o vydání cestovního pasu. U cestovního pasu, u n hož byla zjišt na nefunkčnost nosiče dat 
ješt  před převzetím žadatelem, se v reklamačním protokolu uvede poznámka, že se jedná 
o vadu zjišt nou na základ  prov řování funkčnosti nosiče dat po jeho převzetí 
od ministerstva. Obecní úřad obce s rozšířenou působností pokračuje v zahájeném 
reklamačním řízení podle v ty první poté, co obdrží od ministerstva výsledek posouzení 
reklamované vady. V případ  reklamace předaného cestovního pasu zadá výrobu nového 
cestovního pasu na základ  nové žádosti občana. 
  

Ě3ě Doklady uvedené v odstavci 1 a 2 se ministerstvu zasílají v kontejneru. 
 

Čl. 33 

 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností neprodlen  znehodnotí cestovní 
doklady, které chybn  vypsal, cestovní doklady s obsahovou vadou a neplatné cestovní 
doklady, vrácené jejich držiteli, nalezené cestovní doklady, které pozbyly platnosti, nebo 
cestovní doklady, které nebyly předány jejich držitelům, a to poté, kdy skončila doba jejich 
platnosti. 

  

 Ě2ě Znehodnocení cestovního pasu se provede prod rav ním desek a datové stránky 
obsahující osobní údaje držitele, a to tak, aby byla navíc přerušena i anténa nosiče dat. 
Znehodnocení ostatních cestovních dokladů se provede prod rav ním všech listů a desek. 
 



 16 

  Ě3ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností vyhotovuje v záv ru každého 
kalendářního m síce seznam cestovních dokladů určených k likvidaci8)

 Ěcestovních dokladů, 
jejichž platnost již skončila ze zákona nebo na základ  rozhodnutí obecního úřadu obce 

s rozšířenou působnostíě, v n mž uvede čísla t chto cestovních dokladů a datum zpracování 
seznamu. Seznam se prov řuje a potvrzuje komisionáln . Likvidaci všech znehodnocených 
cestovních dokladů zajišťuje příslušný obecní úřad obce s rozšířenou působností minimáln  
jedenkrát ročn .  

 

HLAVA IV 

 

Společná a záv rečná ustanovení 
 

Ov ování údajů 

 

Čl. 34 

 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností ov řuje při řízení na úseku evidence 
obyvatel, občanských průkazů a cestovních dokladů správnost údajů vedených v základním 
registru obyvatel, agendovém informačním systému evidence obyvatel, evidence občanských 
průkazů a evidence cestovních dokladů. Zároveň zajistí opravu chybných údajů nebo 
odstran ní vzniklých pochybností o správnosti údajů vedených v t chto informačních 
systémech. 
  

 (2) Pokud je nezbytné prokázat správný údaj nebo odstranit pochybnosti o správnosti 
údajů na základ  dalšího dokladu, obecní úřad obce s rozšířenou působností vyzve účastníka 
řízení, aby požadovaný doklad předložil. Za tímto účelem přeruší případné správní řízení 
na dobu nezbytn  nutnou pro prov ření údaje. Postup podle § 8a odst. 2 zákona  

o evidenci obyvatel není tímto ustanovením dotčen. 
  

 (3) Je-li zjišt ným nesprávným údajem chybné, duplicitní nebo multiplicitní rodné 
číslo fyzické osoby, anebo existuje-li domn nka o užívání chybného rodného čísla 
Ěpochybnost o správné konstrukci rodného číslaě, nebo nejedinečného rodného čísla obecní 
úřad obce s rozšířenou působností dále zašle na příslušné pracovišt  ministerstva žádost 
o prov ření rodného čísla. Žádost o prov ření rodného čísla musí obsahovat zejména tyto 
údaje: 
  

aě jméno, popřípad  jména, příjmení, rodné příjmení, datum narození, místo a okres narození 
nositele rodného čísla, u nositele rodného čísla narozeného v cizin  místo a stát narození, 
  

b) adresu místa pobytu a druh pobytu na území České republiky anebo bydlišt  mimo území 
České republiky,  

cě charakteristiku skutečností, pro n ž je podávána žádost o prov ření rodného čísla, 
  

dě datum sepsání žádosti o prov ření rodného čísla a jméno, popřípad  jména, příjmení, 
funkce, podpis oprávn né úřední osoby a otisk razítka obecního úřadu obce s rozšířenou 
působností. 

 

(4) Spolu s žádostí o prov ření rodného čísla zasílá obecní úřad obce s rozšířenou 
působností příslušnému pracovišti ministerstva rovn ž kopie podkladových materiálů 
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týkajících se zjišt ného nesouladu, tedy kopii materiálů evidence občanských průkazů 
a cestovních dokladů, přihlašovacích lístků k trvalému pobytu, kopii Knihy denního výdeje 
vydaných občanských průkazů, případn  dalších materiálů Ěnapř. matriční dokladyě, jsou-li 

tyto součástí evidence úřadu, který o prov ření údaje o rodném čísle žádá. 
 

Ě5ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností může pro účely podání žádosti 
o prov ření rodného čísla ministerstvu použít vzor žádosti o prov ření rodného čísla, který 
je uveden v příloze č. 1 této sm rnice. 
  

Čl. 35 

 

 Ě1ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností ministerstvo vždy jedenkrát za půl roku 
informuje o e-OP a cestovních pasech, u nichž zjistil nesprávnost v nich zpracovávaných 
osobních údajů o držiteli, jestliže nesprávný údaj byl zadán oprávn nou úřední osobou 
zpracovávající žádost.  
  

 Ě2ě Informace podle odstavce 1 obsahuje číslo e-OP nebo cestovního pasu, datum 

a místo vydání dokladu, popis zjišt né vady a jméno, popřípad  jména, a příjmení oprávn né 
úřední osoby. 
 

 Ě3ě Doklady uvedené v odstavci 1 znehodnotí obecní úřad obce s rozšířenou 
působností postupem podle článků 17 a 33. 

 

Čl. 36 

 

 Obecní úřad obce s rozšířenou působností zašle ministerstvu pad lané nebo 
pozm n né občanské průkazy nebo cestovní doklady po ukončení přestupkového nebo 
trestního řízení, které v rámci své úřední činnosti získá. Uvedené doklady nesmí být 
jakýmkoliv způsobem znehodnoceny nebo označovány písmem, grafickými znaky nebo 
vyznačováním zjišt ných zm n. Tyto doklady se ministerstvu zasílají v kontejneru. 
 

Čl. 37 

 

Distribuce nevypln ných čistopisů občanských průkazů a cestovních dokladů a jiných 
materiálů 

 

 Ě1ě Ministerstvo zabezpečí distribuci nevypln ných občanských průkazů, cestovních 
dokladů a speciální černé razítkové barvy na doklady na obecní úřady obce s rozšířenou 
působností jedenkrát za rok na základ  písemného požadavku. Písemný požadavek obecní 
úřad obce s rozšířenou působností uplatní vždy v m sících lednu a únoru b žného 
kalendářního roku. Podle t chto požadavků ministerstvo naplánuje distribuci dokladů 
na úřady. 
  

(2) Dobu a místo předání dokladů sd lí ministerstvo obecnímu úřadu obce 
s rozšířenou působností písemn  ve stupni utajení „Vyhrazené“. 

(3) Ministerstvo zabezpečí distribuci tiskopisů na obecní úřady obcí s rozšířenou 
působností na základ  písemného požadavku. Tento požadavek uplatní obecní úřad obce 
s rozšířenou působností vždy v posledním m síci příslušného čtvrtletí kalendářního roku. 
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Skladování a evidence dokladů 

 

Čl. 38 

 

 Ě1ě Za skladování dokladů na obecním úřadu obce s rozšířenou působností odpovídá 
pov řená úřední osoba, která vede jejich evidenci. Tato osoba odpovídá rovn ž za to, že 
doklady budou, vzhledem ke svému charakteru, uskladn ny v suchém prostředí se stálou 
teplotou, ochrán ny proti sálavému teplu a řádn  zabezpečeny proti odcizení, zneužití, 
poškození nebo zničení. 
  

 Ě2ě Při rozpečet ní křížové pásky v balení dokladů provede pov řená úřední osoba 
kontrolu počtu dokladů a kontrolu jejich čísel. V případ  zjišt ní duplicity čísel nebo 
neúplného počtu dokladů zpracuje obecní úřad obce s rozšířenou působností protokol, 
obsahující vedle formálních náležitostí popis zjišt ných vad a opatření přijatých k zajišt ní 
t chto dokladů včetn  křížové pásky a ke znemožn ní jejich dalšího případného použití; jeden 
výtisk protokolu předává ministerstvu. Současn  obecní úřad obce s rozšířenou působností  
o zjišt ných skutečnostech neprodlen  informuje ministerstvo, se kterým dohodne další 
postup a opatření související s uložením t chto dokladů a stanovením termínu a způsobu 
jejich doručení ministerstvu. 
  

 Ě3ě V případ  ztráty, zničení, poškození nebo zneužití dokladů nebo vypln ného 
občanského průkazu anebo vypln ného cestovního dokladu před jeho předáním občanovi, 
prošetří tuto skutečnost obecní úřad obce s rozšířenou působností. Obecní úřad obce 
s rozšířenou působností po prošetření této skutečnosti sepíše protokol, v rámci svých 
kompetencí učiní příslušná opatření a kopii protokolu zašle ministerstvu. Tímto není dotčen 
postup podle článků 15 a 32. 

 

 (4) Dojde-li ke ztrát  nebo odcizení dokladů, zašle obecní úřad obce s rozšířenou 
působností ministerstvu neprodlen  seznam jejich čísel ve stupni utajení „Vyhrazené“. 
  

Čl. 39 

 

 (1) Obecní úřad obce s rozšířenou působností vede a zpracovává žádosti o vydání 
občanského průkazu a žádosti o vydání cestovního dokladu tak, aby byly důsledn  chrán ny 
osobní údaje v nich uvedené před neoprávn ným zasahováním a aby byly shromažďovány, 
evidovány a používány v souladu s jinými právními předpisy15)

.  

  

 Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností, který vede a zpracovává evidence 
žádostí o vydání občanského průkazu nebo žádostí o vydání cestovního dokladu, přijme 
opatření, aby nemohlo dojít k neoprávn nému nebo nahodilému přístupu k takto vedeným 
osobním údajům, k jejich zm n , zničení či ztrát , neoprávn ným přenosům, k jejich 
neoprávn nému zpracování, jakož i k jinému zneužití3)

. 

  

  (3ě Osobní údaje vedené a zpracovávané na žádostech o vydání občanského průkazu 
nebo žádostech o vydání cestovního dokladu se likvidují spolu s jejich fyzickými nosiči 
Ěžádostmiě, a to v rámci skartace provád né podle ustanovení příslušných právních 
předpisů16)

. 

                                                           
15

 
)
 Zákon č. 328/1999 Sb. a zákon č. 329/1999 Sb. 

16
 
)
 § 17a odst. 7 zákona č. 328/1999 Sb., o občanských průkazech, ve zn ní zákona č. 424/2010 Sb.  

     § 29 odst. 5 zákona o cestovních dokladech, ve zn ní zákona č. 136/2006 Sb. a zákona č. 197/2010 Sb. 
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Čl. 40 

 

Kontaktní osoba 

 

 Ě1ě Kontaktní osobou se rozumí oprávn ná úřední osoba pov řená tajemníkem 
obecního úřadu obce s rozšířenou působností, která zajišťuje činnosti na úseku přepravy 
zásilek obsahujících žádosti občanů o vydání občanského průkazu z obecního úřadu obce  
s rozšířenou působností na pracovišt  ministerstva, vyhotovených občanských průkazů spolu  

s příslušnými žádostmi o vydání občanského průkazu a vyhotovených cestovních pasů zp t. 
  

 Ě2ě Doručovacím místem se pro účely této sm rnice rozumí místo, v n mž obecní úřad 
obce s rozšířenou působností přebírá od České pošty, s. p. Ědále jen „pošta“ě jemu 
adresovanou zásilku nebo předává pošt  zásilku určenou k přeprav . 
  

 Ě3ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností jmenuje z důvodu zastupitelnosti 2 až 3 
kontaktní osoby. Jméno, popřípad  jména, a příjmení všech kontaktních osob, jejich telefonní, 
popřípad  e-mailové spojení sd lí prostřednictvím ministerstva pošt . 
  

 Ě4ě V případ  zm ny kontaktní osoby, telefonního nebo e-mailového spojení nebo 
doručovacího místa sd lí obecní úřad obce s rozšířenou působností ministerstvu tuto 
skutečnost 60 kalendářních dnů předem, pokud to povaha zm ny nebo okolnosti umožňují.     
V ostatních případech sd lí zm ny obecní úřad obce s rozšířenou působností ministerstvu 
neprodlen . 

 

Čl. 41 

 

P íprava zásilky k p eprav  

 

 Ě1ě Přeprava zásilek je realizována v kontejneru. Kontejner lze použít pouze  
k přeprav  žádostí občanů o vydání občanského průkazu, expedičních protokolů, 

vyhotovených občanských průkazů, cestovních pasů a tiskopisů uvedených ve vyhlášce 
k provedení zákona o evidenci obyvatel, o občanských průkazech a o cestovních dokladech, 
případn  jiných písemností souvisejících s výkonem státní správy na úseku evidence obyvatel, 
rodných čísel, občanských průkazů a cestovních dokladů. Pro evidenční účely je kontejner 

očíslován. 
 

(2) V kontejneru se posílají žádosti o vydání e-OP a cestovního pasu:  

aě v případ , že si občan převezme doklad na jiném obecním úřadu obce s rozšířenou 
působností, než na kterém podal žádost o jeho vydání. Obecní úřad obce s rozšířenou 
působností, u kterého byla žádost podána, tuto žádost zasílá v zalepené obálce opatřené 
otiskem úředního razítka s označením obecního úřadu obce s rozšířenou působností Ěkód 
a názevě, u n hož si bude občan doklad přebírat, 

b) v případ , že doklad předal jiný obecní úřad obce s rozšířenou působností, než u kterého 
byla žádost podána. Obecní úřad obce s rozšířenou působností, který doklad předal, zasílá 
žádost v zalepené obálce opatřené otiskem úředního razítka s označením obecního úřadu obce 
s rozšířenou působností Ěkód a názevě, u n hož byla žádost podána. 
 

 (3) V kontejneru se posílají zadržené, neplatné nebo nalezené občanské průkazy 
a cestovní doklady v zalepené obálce opatřené otiskem úředního razítka s označením místn  
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příslušného obecního úřadu obce s rozšířenou působností Ěkód a názevě. 

 (4ě Po uložení spisového materiálu se kontejner zabezpečí 2 kusy pečetí. Pečet  jsou 
um lohmotné, jednorázové, s logem ministerstva. Počet pečetí je obecním úřadem obce  
s rozšířenou působností evidován. 
  

Čl. 42 

 

P edání zásilky k p eprav  

 

 Ě1ě Přeprava zásilky je zajišťována poštou. 
  

 Ě2ě Obecní úřad obce s rozšířenou působností předává zásilku k přeprav   
v doručovacím míst ; dobu předání zásilky k přeprav  dohodne s poštou podle místních 
podmínek. 
  

 Ě3ě Předání zásilky k přeprav  je poštou písemn  potvrzeno na formuláři pošty  
s následným potvrzením o provedené dodávce, jehož obsahem je též uvedení čárového kódu. 
  

Čl. 43 

 

P evzetí zásilky 

 

 Ě1ě Převzít zásilku od pošty a potvrdit její příjem může pouze kontaktní osoba. 

  

 Ě2ě Při převzetí zásilky kontaktní osoba překontroluje, zda je kontejner opatřen 2 kusy 
neporušených pečetí a zda nedošlo k porušení kontejneru. 
  

 Ě3ě V případ  porušení kontejneru nebo porušení pečeti, anebo v případ , že pečeti 
chybí, je tato skutečnost předm tem záznamu sepsaného se zam stnancem pošty, který ji též 
poznamená a podpisem stvrdí do dodacího listu. Takto zaevidovanou porušenou zásilku 
obecní úřad obce s rozšířenou působností na míst  převezme. O této skutečnosti informuje 
kontaktní osoba neprodlen  tajemníka obecního úřadu obce s rozšířenou působností nebo 
jinou pov řenou osobu. 
  

 Ě4ě V případ  zjišt ní neúplného množství nebo poškození obsahu zásilky, je tato 
skutečnost předm tem záznamu sepsaného se zam stnancem pošty, který ji též poznamená 
a podpisem stvrdí do dodacího listu a dále důvodem k sepsání reklamační listiny, která 
je podkladem pro reklamační řízení. O této skutečnosti informuje kontaktní osoba neprodlen  
tajemníka obecního úřadu obce s rozšířenou působností nebo jinou pov řenou osobu. 
Po sepsání záznamu a reklamační listiny převezme obecní úřad obce s rozšířenou působností 
příslušný kontejner k dalšímu využití. 
  

 Ě5ě Po otevření kontejneru překontroluje oprávn ná úřední osoba žádosti a vyhotovené 
občanské průkazy a cestovní pasy a obsah zásilky předá k dalšímu zpracování. 
  

 Ě6ě V případ , že zásilka odeslaná obecním úřadem obce s rozšířenou působností 
ministerstvu byla doručena s porušeným kontejnerem nebo s porušenou či chyb jící pečetí  
a současn  byla zjišt na neúplnost jejího obsahu, zašle obecní úřad obce s rozšířenou 
působností ministerstvu na jeho vyžádání seznam odeslaných žádostí o vydání občanského 
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průkazu. 
  

 Ě7ě Jednou za m síc oznamuje obecní úřad obce s rozšířenou působností ministerstvu 

počet zásilek, řešených podle odstavců 3 a 4, u nichž byl vyhotoven společn  s poštou zápis 
nebo reklamační listina. 
  

 Ě8ě Reklamaci a případnou náhradu škody uplatňuje ministerstvo na základ  podkladů 
zpracovaných obecním úřadem obce s rozšířenou působností. 
  

HLAVA V 

 

Čl. 44 

 

Zrušovací ustanovení 
 

Zrušuje se: 
 

1. Sm rnice Ministerstva vnitra č.j. SC-885/2005 ze dne 30. kv tna 2005, k zákonu  
č. 133/2000 Sb., o  evidenci obyvatel a rodných číslech a o zm n  n kterých zákonů 
Ězákon o  evidenci obyvatelě, ve zn ní pozd jších předpisů, zákonu č. 328/1999 Sb.,  
o občanských průkazech, ve zn ní pozd jších předpisů, a zákonu č.  329/1999 Sb., 

o  cestovních dokladech a o zm n  zákona č. 283/1991 Sb., o Policii  České republiky, ve 
zn ní pozd jších předpisů, Ězákon o cestovních dokladechě, ve zn ní pozd jších předpisů. 

2. Sm rnice Ministerstva vnitra č.j. MV-4830/SC-2009 ze dne 14. kv tna 2009, k zákonu  
č. 133/2000 Sb., o  evidenci obyvatel a rodných číslech a o zm n  n kterých zákonů 
Ězákon o  evidenci obyvatelě, ve zn ní pozd jších předpisů, zákonu č. 328/1999 Sb.,  
o občanských průkazech, ve zn ní pozd jších předpisů, a zákonu č.  329/1999 Sb., 

o  cestovních dokladech a o zm n  zákona č. 283/1991 Sb., o Policii  České republiky, ve 
zn ní pozd jších předpisů, Ězákon o cestovních dokladechě, ve zn ní pozd jších předpisů. 

  

 

Čl. 45 

 

Účinnost 
  

 Tato sm rnice nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2012. 

 

 

 

Nám stek ministra vnitra pro veřejnou správu, 
legislativu a archivnictví 
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P íloha č. 1 ke sm rnici Ministerstva vnitra č. j. MV-108001-48/SC-2011 

 

VZOR ŽÁDOSTI 

 

 

ŽÁDOST O PROV ENÍ RODNÉHO ČÍSLA 

 

__________________________________________________ 
 Označení orgánu 

 

___________________________________________________________________________ 
Údaje o nositeli rodného čísla,         Poznámky 

o prov ření jehož rodného čísla je  
žádáno Ědále jen „nositel“ě           

_________________________________________________ 

jméno, popřípad  jména, příjmení, rodné příjmení 
 

 

                 datum narození 
 

 

                místo a okres/stát narození 
 

Adresa místa pobytu a druh  

pobytu na území České republiky  

anebo bydlišt  mimo území České  
republiky 

 

 

Druh 

Prov ovaný údaj Ěrodné čísloě                 dokladu 

 Zjišt né v agendovém informačním  AIS EO                                 

systému evidence obyvatel 
 Zjišt né z dokladů   Doklad 

předložených nositelem 

 

 

Stručná charakteristika  
zjišt né pochybnosti o údaji 
Ěo rodném čísleě 
 

Druh a datum zahájení správního 

ízení, při n mž došlo k pochybnosti  

o správnosti/nejedinečnosti rodného čísla 
 

Datum zpracování žádosti  
o prov ření rodného čísla 

Jméno, pop ípad  jména, p íjmení 
a funkce oprávn né ú ední osoby 
Kontaktní telefon 

Kontaktní email 
Kontaktní fax 

 

P ílohy: 

 

 

Podpis oprávn né úřední osoby 

Otisk razítka 
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