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odbor správních činností 
oddělení občanských průkazů 
a cestovních dokladů občanů 
náměstí Hrdinů 1634/3 
140 21  Praha 4 
 
Č. j. MV-  2809-1/SC-2017 

Praha 5. ledna 2017 
Počet listů: 4 
 

Všem  
obecním úřadům obcí s rozšířenou působností, 
a úřadům městských částí hl. m. Prahy 
 
 
Metodické pokyny a informace pro obecní úřady obcí s rozšířenou působností 

 

Níže uvedené metodické pokyny aktualizují, resp. ruší, metodické pokyny 

zpracované v minulosti k jednotlivým níže uvedeným oblastem na úseku občanských 

průkazů a cestovních dokladů občanů. Nové metodické pokyny reagují na aktuální 

praktické problémy při výkonu státní správy v přenesené působnosti v jednotlivých 

níže uvedených oblastech. 

 

 

1. Metodický postup při ztrátě dokladů během přepravy 

 

Tento pokyn nahrazuje metodický postup vydaný odborem správních činností 

Ministerstva vnitra dne 26. 6. 2012 pod č. j. MV-69148-1/SC-2012. 

V praxi nezřídka nastanou případy, kdy obecní úřad obce s rozšířenou 

působností telefonicky oznámí až s týdenním, ale i měsíčním zpožděním oddělení 

občanských průkazů a cestovních dokladů odboru správních činností Ministerstva 

vnitra, že dávka dokladů nebyla kompletní a že doklad chybí. Z uvedeného důvodu 

je nezbytné, aby při převzetí každé, tedy i zjevně neporušené zásilky, byl 

dodržen následující postup. 

Pracovní postup po převzetí zásilky od pošty 

 bezprostředně po převzetí kontejneru kontaktní osobou se kontejner otevře 

 určená osoba zkontroluje jeho obsah: 

o zkompletuje doklady s expedičními protokoly 

o při rozpečetění křížové pásky se porovná počet dokladů s počtem 

dokladů uvedeným v expedičním protokolu dávky  
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o k dalšímu zpracování doklady a expediční protokoly předá až po 

odsouhlasení počtu dokladů s počtem uvedeným v expedičním 

protokolu dávky 

 zjistí-li rozdíl (počet dokladů nesouhlasí s počtem dokladů uvedeným 

v expedičním protokolu), neprodleně o této skutečnosti informuje tajemníka 

obecního úřadu obce s rozšířenou působností nebo jinou pověřenou osobu a 

sepíše záznam  

 Ministerstvu vnitra neprodleně oznámí na fax č. 974 849 637 nebo č. 

974 849 796 čísla dokladů, které v zásilce chybí a zašle záznam 

 ten samý den, kdy úřad zjistí neúplnost zásilky po telefonickém ověření 

situace na MV na tel. č. 974849783, 974849789, popř. 974849795 obecní 

úřad obce s rozšířenou působností (i nepříslušný) neprodleně v  databázi 

občanských průkazů nedohledaný OP zneplatní, nedohledaný e-pas  

příslušný úřad pro vydání zneplatní v ISECD. Ke zneplatnění přistoupí úřad 

vždy až po domluvě s pracovníky odboru správních činností Ministerstva 

vnitra, kteří prověří, zda nedošlo k chybě při vypravení zásilky. 

 po zneplatnění dokladu zadá úřad novou žádost o vydání dokladu (na 

základě reklamace z důvodu výrobní vady, přestože se o výrobní vadu 

nejedná a tuto skutečnost musí uvést úřad do reklamačního protokolu) 

 původní vytištěná žádost se nelikviduje, skutečnost o ztrátě se uvede do 

úředních záznamů. 

 

Při nedodržení tohoto postupu odpovídá úřad za případné zneužití 

nedohledaného dokladu. 

 

Upozorňujeme, že tímto není dotčen postup při převzetí porušené zásilky od 

pošty uvedený ve Směrnici MV č. 5 z roku 2011 v čl. 43, který řeší převzetí 

poškozené zásilky (kontejneru) nebo pečetí. 

 

2. Chybně zasílané občanské průkazy a cestovní doklady na obecní úřady obcí 

s rozšířenou působností 

 

Za stávající praxe nelze vyloučit možnost, že může dojít k chybnému zaslání 

osobních dokladů na obecní úřady obcí s rozšířenou působností ze strany Státní 

tiskárny cenin, s.p. (dále jen „STC“). V jednotlivých dávkách může doklad chybět, 

přestože je uveden na protokolu, čímž nesouhlasí počet dokladů a faktický stav. 

V jiných případech může být v dávce doklad, který měl být zaslán jinému úřadu 

namísto dokladu, který v dávce chybí. Výjimečně bývají zaslány i dva stejné doklady 

vyrobené na stejné jméno, příjmení a rodné číslo proto, že je omylem zaslán i doklad 

vyrobený s výrobní vadou, který na úřad neměl být zaslán. 
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V této souvislosti Vás žádáme, pokud Váš úřad zjistí, že došlo k některé z výše 

uvedených situací, přestože kontejner i pečetě jsou neporušeny, abyste vše 

neprodleně oznámili odboru správních činností Ministerstva vnitra, oddělení 

občanských průkazů a cestovních dokladů občanů, a nekomunikovali v této 

záležitosti přímo s STC, jak tomu bylo v minulosti ze strany některých úřadů. 

Po telefonické domluvě s odborem správních činností je nutné zaslat 

kontejnerem v zalepené obálce doklady, které Vašemu úřadu nepatří, popř. uvést, 

jaký doklad, na jaké jméno a příjmení, nebyl Vašemu úřadu doručen. Obálky zasílejte 

kontejnerem na Ministerstvo vnitra s označením odesílatele a adresáta (MV). 

V obálce je rovněž nutné zaslat i ofocené protokoly celé dávky a přelepovací pásky 

s uvedením jména pracovníka STC, který doklady expedoval. 

Pro hlášení uvedených skutečností je možné telefonovat na č. 974849630, 

974849789, 974849795, 974849783. 

Závěrem dodáváme, že STC přijala v minulosti příslušná opatření včetně 

zpřísnění výstupní kontroly, aby k podobným bezpečnostním incidentům již 

nedocházelo. 

 
 

3. Ověřování českého státního občanství při vydání prvního občanského průkazu 
a prvního cestovního pasu dítěti, které má trvalý pobyt v České republice 

 
Tato informace aktualizuje doporučení odboru správních činností Ministerstva 

vnitra ze dne 20. 12. 2011 č. j. MV-120924-4/SC-2011 a doporučení ze dne 
21. 6. 2012 č. j. MV-68048-1/SC-2012. 
 

Ustanovení § 5 odst. 1 písm. c) zákona č. 328/1999 Sb., o občanských 

průkazech, ukládá úřadu, u něhož občan s trvalým pobytem na území České 

republiky podá žádost o vydání prvního občanského průkazu, ověřit státní občanství 

u úřadu, který je příslušný k vydání dokladu o státním občanství, pokud občan nemá 

doklad o státním občanství a pokud vzniknou důvodné pochybnosti o státním 

občanství tohoto občana. Stejně se postupuje podle ustanovení § 21 odst. 2 zákona 

č. 329/1999 Sb., o cestovních dokladech, ve znění zákona č. 424/2010 Sb., při 

ověřování státního občanství občana s trvalým pobytem na území České republiky, 

jemuž má být vydán první cestovní pas. 

 

Při podání žádosti o vydání prvního občanského průkazu nebo cestovního pasu 

se zpravidla předkládá rodný list. Jestliže lze na základě údajů v rodném listu ověřit 

v registru obyvatel české státní občanství dítěte, další matriční doklady se 

nevyžadují. Například: v registru obyvatel je dítě vedeno jako český státní občan 

s trvalým pobytem na území České republiky, na jejím území se narodilo, jeho rodiče 

jsou českými státními občany a mají rovněž trvalý pobyt v České republice.  
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Pokud nedojde k ověření státního občanství tímto způsobem, vyžadují se další 

doklady (např. rodné listy či oddací listy rodičů, popřípadě prarodičů), a to vždy 

v rozsahu nezbytně nutném pro posouzení státního občanství dítěte. 

 

Pokud by obstarání matričního dokladu bylo pro žadatele obtížné nebo nemožné, 

obstará si obecní úřad obce s rozšířenou působností údaje obsažené v matričním 

dokladu v úředních evidencích (matrice, která je evidencí narození i uzavření 

manželství). 

 

Vzniknou-li důvodné pochybnosti o státním občanství dítěte a má-li obecní úřad 

obce s rozšířenou působností podle § 5 odst. 1 písm. c) zákona o občanských 

průkazech a podle § 21 odst. 2 zákona o cestovních dokladech ověřit státní 

občanství dítěte u úřadu příslušného k vydání dokladu o státním občanství, není 

oprávněn požadovat po zákonném zástupci, aby požádal o vydání osvědčení o 

státním občanství dítěte a zaplatil za jeho vydání správní poplatek. Zákonný 

zástupce pouze předloží podklady pro ověření státního občanství. 

 

Příslušný obecní úřad obce s rozšířenou působností požádá o ověření státního 

občanství podle § 49 zákona č. 186/2013 Sb., o státním občanství České republiky, 

krajský úřad nebo úřad městské části Praha 1 až 22, v jehož správním obvodu má 

dítě trvalý pobyt. 

 
 
 
 
 

Mgr. Jan Stiebitz 
vedoucí oddělení 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vyřizuje: Ing. Michal Vašák, 
 ministerský rada 
tel. č.: 974 849 795 


