
03. Pojmenování (název) životní situace  

Žádost o vydání občanského průkazu 

04. Základní informace k životní situaci 
Občanský průkaz je povinen 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. Občanský průkaz musí být platný. 
05. Kdo je oprávněn v této věci jednat (podat žádost apod.) 
Občan starší patnácti let, nebo  
- zákonný zástupce občana mladšího 15 let, nebo  
- pověřený zástupce občana, nebo  
- zákonný zástupce občana zbaveného způsobilosti k právním úkonům. 
 
O vydání občanského průkazu (dále OP) žádá občan starší 15 let. Za občana mladšího 15 let 
žádá o vydání OP 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 
ověřená plná moc). Vyhotovený OP je občan (držitel OP) povinen převzít osobně, zastoupení 
není možné.  
Za občana, který byl rozhodnutím soudu zbaven způsobilosti k právním úkonům, podává 
žádost i přebírá OP opatrovník. 
06. Jaké jsou podmínky a postup pro řešení životní situace 
Občan v řádném termínu podá na úřadu vyplněnou a podepsanou žádost o vydání nového 
OP, doloženou fotografií  a potřebnými doklady (podrobněji viz bod č. 10).  
 
Zákon stanoví, kdy musí požádat o vydání nového OP: 
Občan je povinen požádat o vydání nového občanského průkazu do 15 pracovních dní 
1. po dni, ve kterém došlo ke skončení platnosti OP, a to  

a) uplynula-li doba platnosti v něm vyznačená,   
b) ohlásil-li držitel ztrátu nebo odcizení svého OP, 
c) příslušný obecní úřad rozhodl o skončení platnosti ze zákonem stanovených důvodů 

(OP je poškozen, obsahuje nesprávné údaje, nebo neoprávněně provedené změny, u 
občana došlo k podstatné změně podoby). 

2. po obdržení oddacího listu, 
3. po nabytí právní moci rozhodnutí soudu o rozvodu manželství, 
4. po obdržení úmrtního listu manžela, manželky 
5. po nabytí právní moci rozhodnutí, kterým bylo změněno jméno, případně jména, příjmení, 
nebo bylo přiděleno nové rodné číslo, 
6. po dni, kdy ohlásil změnu místa trvalého pobytu nebo kdy nabylo právní moci rozhodnutí 
o zrušení údaje o místu trvalého pobytu, 
7. po nabytí právní moci rozhodnutí soudu, kterým byla občanovi omezena způsobilost 
k právním úkonům, nebo 
8. po nabytí právní moci rozhodnutí soudu, kterým byl občanovi uložen trest zákazu pobytu. 
 
07. Jakým způsobem zahájit řešení životní situace 



Ověřit si platnost stávajícího OP. V případě žádosti o první OP pro patnáctiletého občana lze 
žádat 60 dní před dovršením 15 let. Vyplnit, podepsat žádost o vydání OP, přiložit fotografii 
a požadované doklady. Žádost  podat osobně nebo prostřednictvím pověřeného zástupce 
(tento zástupce nemusí mít ověřenou plnou moc). Informace k dalším předkládaným 
dokladům - podrobněji dále v textu, viz bod č. 10. 
08. Na které instituci můžete tuto životní situaci řešit: 
Se žádostí se občan obrátí na obecní úřad obce s rozšířenou působností příslušný podle místa 
jeho trvalého pobytu, v Praze na úřad městské části Prahy 1 až 22, v Brně, Ostravě a Plzni na 
magistrát, popřípadě na kterýkoliv obecní úřad obce s rozšířenou působností mimo místo 
trvalého pobytu nebo na kterýkoliv matriční úřad.  
Vyhotovený občanský průkaz si občan může převzít u matričního úřadu nebo u obecního 
úřadu obce s rozšířenou působností, který uvede do žádosti o vydání občanského průkazu. 
Jinak má občan povinnost si převzít občanský průkaz u obecního úřadu obce s rozšířenou 
působností příslušného pro jeho vydání (tj. podle místa trvalého pobytu). 
V Poděbradech je to MěÚ Poděbrady, odbor správních činností,  
úřední dny pondělí a středa 8-11, 12-17 hod., čtvrtek 8-11 hod.  
Pracoviště občanských průkazů je na nám. T. G. Masaryka 1130 (budova u nádraží – 
„Pentagon“), 7. patro, č. dv. 703, tel. 325 600 441, e-mail:op@mesto-podebrady.cz. 
 
Informace o úřadech lze najít např. na internetových stránkách:  
Městský úřad Městec Králové – matriční úřad 
Obecní úřad s rozšířenou působností Poděbrady 
Matriční úřady – obecní úřady: Dymokury, Sány, Kněžice 
 
 
10. Jaké doklady je nutné mít s sebou 
Žádost o vydání OP se podává na předepsaném formuláři, který je k dispozici na úřadu.  
 
K žádosti se předkládá současná fotografie žadatele v předepsaném formátu a provedení 
(podrobnosti - viz text na konci tohoto bodu).  
 
Všechny k žádosti předkládané doklady musí být předloženy v češtině, v originále, nebo jako 
úředně ověřená kopie. Na rozhodnutí musí mít vyznačeno nabytí právní moci. V případě 
matriční události, která nastala v zahraničí, musí být výpis z matriky (rodný, úmrtní, oddací 
list) vystaven zvláštní matriku v Brně. Při přijetí vyplněné žádosti jsou po kontrole údajů 
předložené doklady občanovi vráceny. Dosavadní OP nebo potvrzení o občanském průkazu 
občan odevzdá při převzetí nového OP. 
 
Na úřadě žadatel předloží: 
1. vyplněnou a podepsanou žádost o vydání OP, 
2. jednu současnou fotografii, předepsaného formátu a provedení, je-li vydáván občanský 
průkaz se strojově čitelnými údaji (dvě fotografie, je-li vydáván občanský průkaz bez 
strojově čitelných údajů, což je možno pouze ve stanovených situacích, např. na základě 
souhlasu MV ČR, v době kratší 30 dnů před konáním voleb) 
3. svůj platný OP, nebo další doklady, stanovené zákonem (viz níže popsané situace A-G), 
popřípadě další doklady, dokladující povinně uváděné údaje (např. doklad o rodném čísle, 
doklad o státním občanství) nebo jejich změnu (např. změna osobního stavu, změna adresy 
trvalého pobytu), nebo doklady osvědčující skutečnosti, které se zapisují do OP na žádost 
občana (např. titul, údaje o manželovi – manželce), nebo doklady, osvědčující skutečnosti 

http://portal.gov.cz/wps/portal/_s.155/830?URAD=mestskeaobecniurady
http://portal.gov.cz/wps/portal/_s.155/830?URAD=orp
http://portal.gov.cz/wps/portal/_s.155/830?URAD=matricniurady


potřebné k odstranění rozporů, zjištěných v údajích uvedených na žádosti s údaji, vedenými 
v informačním systému evidence obyvatel nebo v evidenci občanských průkazů. 
 
A. Žádost o první OP, při dovršení věku 15 let předloží k žádosti zákonný zástupce dítěte:  
- rodný list dítěte, 
- doklad o stáním občanství dítěte (osvědčení, nebo platný cestovní pas),  
- svůj platný OP. 
 
B. Žádost o nový OP při skončení jeho platnosti, nebo náhradou za dosud platný průkaz 
občan k žádosti předloží:  
- dosavadní OP (pokud nedošlo ke změně uvedených údajů) 
 
C. Žádost o  vydání OP při změně údajů v OP občan k žádost předloží: 
- dosavadní OP 
- doklad o změně, nebo doklad potvrzující nový údaj (např. doklad o získání akademického 
titulu, potvrzení o změně trvalého pobytu, oddací list, úmrtní list manžela, pravomocné 
rozhodnutí soudu o rozvodu, pravomocné rozhodnutí soudu o omezení způsobilosti 
k právním úkonům).    
 
D. Žádost o vydání OP náhradou za ztracený, odcizený nebo zničený (nelze předložit 
dosavadní občanský průkaz), k žádosti občan předloží: 
- rodný list, nebo rodný a křestní list,  
- doklad o rodném čísle (není-li RČ uvedeno na jiném předkládaném dokladu), 
- potvrzení o OP (je občanovi vydáno při nahlášení ztráty, odcizení nebo zničení původního 
OP),  
- správní poplatek 100 Kč (v hotovosti, ne kolek). 
 
E. Žádost o vydání OP po ukončení trvalého pobytu v cizině nebo po nabytí státního 
občanství ČR, občan k žádosti předloží: 
- rodný list, nebo rodný a křestní list, 
- doklad o rodném čísle (není-li RČ uvedeno na jiném předkládaném dokladu),   
- doklad o státním občanství ČR, 
-doklad o rodinném stavu, jde-li o občana, který žije nebo žil v manželství. 
 
F. Žádost o vydání OP pro občana zbaveného způsobilosti k právním úkonům, k žádosti  
předkládá opatrovník: 
- dosavadní OP, pokud byl občanovi vydán (není třeba dokládat následující 3 doklady), 
- rodný list nebo rodný a křestní list občana, 
- doklad o rodném čísle občana (není-li RČ 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 OP a doklad o ustanovení opatrovníkem. 
 
G. Žádost o OP občana, jemuž soud zrušil rozhodnutí o zbavení způsobilosti k právním 
úkonům, k žádosti občan předkládá:  
- doklad o zrušení rozhodnutí o zbavení způsobilosti k právním úkonům, 
- dosavadní OP, pokud byl občanovi vydán (není třeba dokládat následující 3 doklady) 
- rodný list nebo rodný a křestní list, 
- doklad o rodném čísle (není-li RČ uvedeno na jiném předkládaném dokladu),  
- doklad o rodinném stavu, jde-li o občana, který žije nebo žil v manželství, 



 
Provedení fotografie na OP:  
Rozměry 35 x 45 mm, fotografie odpovídá současné podobě občana, zobrazuje jej v předním 
čelném pohledu s výškou obličejové části hlavy od očí k bradě minimálně 13 mm, v 
občanském oděvu, bez brýlí s tmavými skly s výjimkou nevidomých a bez pokrývky hlavy, 
není-li její použití odůvodněno důvody náboženskými nebo zdravotními; v takovém případě 
nesmí pokrývka hlavy zakrývat obličejovou část způsobem znemožňujícím identifikaci 
občana (dále jen "fotografie").  
Fotografie pro vydání občanského průkazu má hladký povrch a je v černobílém nebo 
barevném provedení. Pokud se občan vzhledově nezměnil, může použít i starší fotografii 
(např. žádá o nový OP během roku podruhé apod.). Ta ovšem musí splňovat výše uvedené 
podmínky (např. u starších fotografií se používal dnes již nevyhovující 3/4 profil, měly dole 
bílý okraj apod.). 
11. Jaké jsou potřebné formuláře a kde jsou k dispozici 
Tiskopisy žádostí o vydání občanských průkazů jsou k dispozici na všech obecních úřadech 
obcí s rozšířenou působností a matričních úřadech.  
 
Na MěÚ v Poděbradech si občané mohou vyzvednut tiskopisy v budově radnice v podatelně, 
na pracovišti OP na nám. T. G. Masaryka 1130 (budova u nádraží – „Pentagon“) a ve 
vestibulu obou budov.  
Použít lze jen originál tiskopisu, nelze použít vzory v elektronické podobě.  
 Vzory formulářů naleznete na internetových stránkách Ministerstva vnitra ČR. 
12. Jaké jsou poplatky a jak je lze uhradit 
V některých zákonem stanovených případech se hradí správní poplatek.  
 
Správní poplatek ve výši 100 Kč se vybírá 
- za vydání nového OP na OP ztracený, odcizený, poškozený, zničený, nebo za průkaz 
obsahující neoprávněně provedené zápisy,  
- za vydání OP na žádost občana z důvodu zápisu nepovinně zapisovaných údajů (např. titul, 
zápis manžela, dětí), popřípadě jiného osobního důvodu občana. 
 
Poplatek se platí v hotovosti, při podání žádosti.  
 
Předmětem správního poplatku není vydání nového občanského průkazu, je-li vydáván z 
důvodu provedení změn povinných údajů a současně jsou provedeny i zápisy nepovinných 
údajů na žádost občana (tj. nevybírá se poplatek např. při výměně OP z důvodu skončení 
platnosti OP, změny trvalého pobytu, změny stavu, jména, příjmení). 
 
Občanovi může být též v zákonem stanovených případech udělena pokuta za porušení 
stanovených povinností, podrobnosti viz bod č. 20.  
13. Jaké jsou lhůty pro vyřízení 
Občanský průkaz se strojově čitelnými údaji bude vydán do 30 dnů od předložení všech 
dokladů potřebných pro jeho vydání příslušnému obecnímu úřadu obce s rozšířenou 
působností, dle trvalého pobytu žadatele. 
14. Kteří jsou další účastníci (dotčení) řešení životní situace 

http://www.mvcr.cz/agenda/blankety/2000/index.html#cestdokl


Další účastníci postupu jsou, stanoví-li tak právní úprava (zákonný zástupce, opatrovník). 

15. Jaké další činnosti jsou po žadateli požadovány 
Žadatel musí svůj nově zhotovený OP osobně převzít a odevzdat původní OP, popřípadě 
potvrzení, která mu byla vystavena.  
V případě, že občan v 15 letech nemá k prokázání státního občanství ČR platný cestovní pas,  
musí si požádat o vydání osvědčení, viz životní situace Vydání osvědčení o státním občanství 
ČR pro vydání 1. OP nebo 1. CP  
 
16. Elektronická služba, kterou lze využít 
Tuto situaci není možné řešit zasláním žádosti elektronickou poštou.  Použít lze jen originál 
tiskopisu, nelze použít vzory v elektronické podobě.  
Případný dotaz můžete zaslat na e-mail : op@mesto-podebrady.cz 
 Vzory formulářů , informace naleznete na internetových stránkách Ministerstva vnitra ČR. 
 
28. Popis byl naposledy aktualizován  

19.12.2006 

29. Datum konce platnosti popisu 

Konec platnosti návodu není stanoven. 

 
 

http://www.mvcr.cz/agenda/blankety/2000/index.html#cestdokl

