
VLÁDA ČESKÉ REPUBLIKY 
 

                                                                                   Příloha  

                                                                                   k usnesení vlády 
                                                                                   ze dne 5. prosince 2012 č. 894 

 
 
 

Zásady  
 

pro koordinaci, financování a realizaci vrcholných návštěv a pracovních 
zahraničních návštěv ústavních činitelů a vedoucích ústředních správních úřadů 

 
 

Část A 
 

Zásady pro koordinaci, financování a realizaci vrcholných návštěv 
 

 
I. 

Základní pojmy 
 
 

1. Vrcholnými návštěvami jsou zahraniční cesty zásadního zahraničně 
politického významu, konané na úrovni prezidenta republiky, předsedy vlády a 
ministra zahraničních věcí, a návštěvy jejich zahraničních protějšků v ČR. Ostatní 
členové vlády nebo veřejní činitelé mohou být jmenováni členy delegace prezidenta 
republiky, předsedy vlády nebo ministra zahraničních věcí, případně mohou být 
pověřeni vládou plnit úkoly v jejich zastoupení. Za zahraniční protějšky prezidenta 
republiky, předsedy vlády nebo ministra zahraničních věcí se považují i vedoucí 
činitelé struktur Evropské unie nebo významných mezinárodních vládních organizací.  
 

2. Veřejným činitelem se rozumí volený funkcionář nebo jiný odpovědný 
pracovník orgánu státní správy a samosprávy, soudu nebo jiného státního orgánu nebo 
příslušník ozbrojených sil nebo ozbrojeného sboru. 
 

3. Vysílajícím úřadem se rozumí úřad vedoucího delegace, člena delegace nebo 
doprovodu.  
 

4. Členem doprovodu se rozumí zejména nominovaní zaměstnanci vysílajících 
úřadů a členové ochranné služby Policie České republiky. 
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II. 
Plánování, příprava a realizace vrcholné návštěvy 

 
 

1. Plán vrcholných návštěv je v zájmu zajištění koordinace a prezentování 
jednotné zahraniční politiky čtvrtletně konzultován Ministerstvem zahraničních věcí se 
zástupci Kanceláře prezidenta republiky a Úřadu vlády. 
 

2. Podmínkou pro uskutečnění vrcholné návštěvy je přijetí usnesení vlády, ve 
kterém bude vyjádřen souhlas s uskutečněním vrcholné návštěvy. V naléhavých 
případech může vláda přijmout usnesení vlády dodatečně. 
 

3. Návrh na uskutečnění vrcholné návštěvy předkládá vládě ministr 
zahraničních věcí, a to na základě podkladů předložených úřadem příslušného 
ústavního činitele. Podklady nutné pro zpracování návrhu na uskutečnění vrcholné 
návštěvy musí vždy obsahovat kvalifikovaný odhad výdajů na realizaci vrcholné 
návštěvy, vyjma výdajů na leteckou přepravu zajišťovanou Ministerstvem obrany 
(dále jen „MO“) a výdajů na ochranu ústavních činitelů zajišťovanou Ministerstvem 
vnitra (dále jen „MV“). 
 

4. Usnesení vlády obsahuje vždy termín a místo konání vrcholné návštěvy, 
jméno vedoucího delegace a počet členů delegace, počet členů doprovodu a případný 
souhlas s vysláním přípravného týmu s uvedením počtu jeho členů. V usnesení vlády 
se uvede případné použití letecké přepravy, kterou zajišťuje MO podle § 20 zákona     
č. 219/1999 Sb., o ozbrojených silách ČR. 
 

5. Vrcholné návštěvy se realizují v termínech a v rozsahu schváleném 
usnesením vlády.  
 

6. Obsahové podklady pro vrcholnou návštěvu připraví Ministerstvo 
zahraničních věcí (dále jen „MZV“) na základě požadavků sdělených úřadem 
příslušného ústavního činitele v dostatečném časovém předstihu, který poskytne MZV 
pro přípravu podkladů časový prostor nejméně 5 pracovních dnů.  
 
 

III. 
Financování vrcholných návštěv 

 
1. Výdaji na vrcholné návštěvy se rozumí běžné výdaje realizované za 

schválený počet členů delegace a doprovodu, včetně výdajů přípravných týmů. Výdaji 
na vrcholnou návštěvu jsou i výdaje na leteckou přepravu zajišťovanou MO a výdaje 
na ochranu ústavních činitelů zajišťovanou MV. 
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2. V případě vrcholné návštěvy prezidenta republiky se hradí výdaje nejvýše 
pro 7 členů delegace (včetně vedoucího delegace) a 10 členů doprovodu (celkem        
17 osob), u předsedy vlády výdaje nejvýše pro 7 členů delegace (včetně vedoucího 
delegace) a 5 členů doprovodu (celkem 12 osob) a u ministra zahraničních věcí výdaje 
celkem maximálně pro 6 osob (včetně vedoucího delegace). Počet členů delegace, 
doprovodu i přípravného týmu musí být stanoven přiměřeně s ohledem na rozsah a 
význam vrcholné návštěvy. 
 

3. U vrcholných návštěv prezidenta republiky a předsedy vlády lze tento počet 
přiměřeně zvýšit, např. při účasti manželek ústavních činitelů nebo místopředsedů a 
členů vlády nebo u cest do více států nebo na multilaterální akce. 
 

4. Věcně příslušné výdaje související s uskutečněním vrcholných návštěv 
prezidenta republiky jsou hrazeny z rozpočtu kapitoly 301-Kancelář prezidenta 
republiky (dále jen „KPR“), věcně příslušné výdaje na vrcholné návštěvy předsedy 
vlády z rozpočtu kapitoly 304-Úřad vlády České republiky (dále jen „ÚV“) a věcně 
příslušné výdaje na vrcholné návštěvy ministra zahraničních věcí z rozpočtu kapitoly 
306-MZV. Výdaje související s ochranou ústavních činitelů hradí kapitola 314-MV a 
výdaje související s leteckou přepravou zajišťovanou dopravními prostředky podle       
§ 20 zákona č. 219/1999 Sb., o ozbrojených silách ČR kapitola 307-MO a výdaje 
uvedené v odst. 5. Cestovní náhrady za členy delegace a doprovodu hradí vysílající 
úřad. 
 

5. V případě vrcholných návštěv v zahraničí jsou z rozpočtu kapitoly 306-MZV 
dále hrazeny výdaje spojené s organizační, informační a koordinační součinností 
poskytovanou ze strany MZV prostřednictvím zastupitelských úřadů ČR a na základě 
písemně specifikovaného požadavku pořádajícího úřadu ústavního činitele i další 
náklady, vzniklé v zahraničí v souvislosti s přípravou vrcholné návštěvy a s jejím 
průběhem v rozsahu daném usnesením vlády a v rámci pracovního programu (např. 
ubytování, pronájem vozidel, společenské podniky apod.).  
 

6. Veškeré výdaje za osoby zúčastněné nad schválený počet členů delegace a 
členů doprovodu a výdaje nad rámec pracovního programu vrcholné návštěvy jsou 
podle jejich povahy hrazeny z rozpočtu vysílajících úřadů ústavních činitelů a resortů, 
příp. dalších zúčastněných subjektů, nebo z prostředků soukromých.  
 

7. Pravidla pro úhradu výdajů dle odstavců 4 až 6 se použijí i v případě 
realizace vrcholné návštěvy v zastoupení prezidenta republiky nebo předsedy vlády 
nebo ministra zahraničních věcí. 
 

8. Správci kapitol státního rozpočtu uvedených v odst. 4 mohou s ohledem na 
specifičnost vrcholných návštěv dle uvážení rozpočtovat tyto výdaje jako závazný 
ukazatel státního rozpočtu.  Výše výdajů na  vrcholné návštěvy závisí v daném roce na  
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počtu, rozsahu a významnosti vrcholných návštěv a nelze předem odhadnout jejich 
výši. V případě prokazatelného nedostatku finančních prostředků bude možné po 
řádném odůvodnění standardní cestou v souladu s příslušnými právními předpisy 
požádat o navýšení rozpočtu z kapitoly Všeobecná pokladní správa, položka Vládní 
rozpočtová rezerva, případně z úspory na jiných výdajích státního rozpočtu. 
 

9. Při přípravě a realizaci vrcholných návštěv se úřady příslušných ústavních 
činitelů řídí zásadami maximální úspornosti, hospodárnosti a efektivnosti. Příslušná 
kapitola státního rozpočtu nese plnou odpovědnost za účelnost vynaložených 
finančních prostředků, jejich vyúčtování a evidování v souladu s příslušnými právními 
předpisy. 
 
 

 
Část B 

 
Zásady pro koordinaci, financování a realizaci pracovních zahraničních návštěv 

ústavních činitelů a vedoucích ústředních správních úřadů 
 
 

I. 
Základní pojmy 

 
Pracovními zahraničními návštěvami ústavních činitelů a vedoucích ústředních 

správních úřadů jsou jejich zahraniční pracovní cesty a návštěvy jejich zahraničních 
partnerů v ČR, s výjimkou těch, které mají charakter vrcholné návštěvy ve smyslu 
části A, článku I těchto zásad. 
 
 

II. 
Plánování, příprava a realizace pracovních zahraničních návštěv ústavních 

činitelů a vedoucích ústředních správních úřadů 
 

1. Členové vlády a vedoucí ústředních správních úřadů předkládají MZV vždy   
k 15. prosinci a k 15. červnu každého kalendářního roku orientační plán svých 
pracovních zahraničních návštěv v následujícím pololetí.  
 

2. Členové vlády a vedoucí ústředních správních úřadů informují předsedu 
vlády a ministra zahraničních věcí o termínu své pracovní zahraniční návštěvy, a to 
pokud možno měsíc před jejím předpokládaným uskutečněním. Součástí informace 
musí být účel a předpokládaný výsledek návštěvy. 
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3. Pracovní zahraniční cesty členů vlády se realizují ve dnech, kdy se koná 
jednání schůze vlády, jen v neodkladných případech.  
 

4. Obsahové podklady pro pracovní zahraniční návštěvu připraví MZV dle 
požadavků ústavního činitele nebo vedoucího ústředního správního úřadu, sdělených 
nejpozději deset dnů před uskutečněním návštěvy. 
 
 

III. 
Financování pracovních zahraničních cest ústavních činitelů 

a vedoucích ústředních správních úřadů 
 

1. Výdaje související s pracovní zahraniční cestou ústavních činitelů a 
vedoucích ústředních správních úřadů jsou hrazeny výhradně z rozpočtu příslušných 
kapitol státního rozpočtu. Výdaje na leteckou přepravu zajišťovanou MO jsou hrazeny 
v případě splnění podmínek stanovených  zákonem č. 219/1999 Sb., o ozbrojených 
silách ČR a  příslušným usnesením vlády z rozpočtu kapitoly 307-MO a výdaje na 
ochranu ústavních činitelů zajišťovanou MV jsou hrazeny z rozpočtu kapitoly         
314-MV. 
 

2. MZV prostřednictvím zastupitelských úřadů ČR poskytuje při realizaci 
pracovní zahraniční cesty ústavního činitele nebo vedoucího ústředního správního 
úřadu podle potřeby a možností organizační, informační a koordinační součinnost a 
hradí výdaje s touto činností spojené. Pokud příprava a realizace pracovní zahraniční 
cesty ústavního činitele nebo vedoucího ústředního správního úřadu vyžaduje v místě 
konání návštěvy využívání placených služeb (ubytování, doprava členů delegace aj.), 
tyto služby na doporučení zastupitelského úřadu objednává a náklady hradí příslušná 
kapitola státního rozpočtu nebo ústřední správní úřad. 
 
 
 


