
 

1. Identifikační číslo 

--- Neuvedeno --- 

2. Kód 

--- Neuvedeno --- 

3. Pojmenování (název) životní situace 

Žádost o občanský průkaz    

4. Základní informace k životní situaci 

Občanský průkaz je veřejná listina, kterou občan prokazuje své jméno, popřípadě 
jména, příjmení, podobu a státní občanství České republiky,  jakož i další údaje v ní 
zapsané podle tohoto zákona. 

Občanský průkaz je povinen mít občan, který dosáhl věku 15 let a má trvalý pobyt 
na území České republiky. 

o občanský průkaz může mít i občan, jehož svéprávnost byla omezena 
o občanský průkaz lze na žádost vydat i občanovi mladšímu 15 let  nebo občanovi, 

který nemá trvalý pobyt na území České republiky. 

  

 Občanovi se vydává: 

a) občanský průkaz se strojově čitelnými údaji a s kontaktním elektronickým čipem 

 b) občanský průkaz bez strojově čitelných údajů. 

  

  

Občanský průkaz se strojově čitelnými údaji a s kontaktním elektronickým 
čipem 

  

Doba platnosti tohoto  občanského průkazu je: 

a) 10 let, 

b) 5 let, je-li občanský průkaz vydáván občanu mladšímu 15 let nebo 

c) 35 let, je-li občanský průkaz vydáván občanu staršímu 70 let. 

  

  

Občanský průkaz bez strojově čitelných údajů 

Obecní úřady obcí s rozšířenou působností mohou vydávat občanské průkazy bez 
strojově čitelných údajů. 

  

S dobou platnosti 6 měsíců: 



o došlo k technické závadě na zařízení zabezpečujícím zpracování a přenos dat 
nebo na výrobní technologii trvající déle než 7 kalendářních dnů  nebo 

o v důsledku katastrofy nebo jiné mimořádné události nelze vydávat občanské 
průkazy se strojově čitelnými údaji 

  

S dobou platnosti  3 měsíce: 

o v případě, kdy občan požádá o vydání občanského průkazu bezprostředně po 
nabytí státního občanství 

  

S dobou platnosti 1 měsíc: 

o v případě, kdy občan požádá o vydání občanského průkazu v souvislosti s 
výkonem volebního práva 

Občanský průkaz bez strojově čitelných údajů se do doby vydání občanského 
průkazu se strojově čitelnými údaji a s kontaktním elektronickým čipem nevydává 
opakovaně. 

5. Kdo je oprávněn v této věci jednat (podat žádost apod.) 

 Občan, který žádá o vydání občanského průkazu, popřípadě osoba, která 
za něj podává žádost je povinna  prokázat svou totožnost. 

  

Totožnost se prokazuje občanským průkazem nebo jiným obdobným dokladem, 
který je veřejnou listinou, popřípadě jiným hodnověrným způsobem /rodný list, 
platný CD, platný řidičský průkaz/. 

  

Občan je povinen zažádat o občanský průkaz  po dovršení 15 let, nejpozději do 
30 dnů ode dne, kdy dosáhl věku 15 let, pokud má trvalý pobyt na území České 
republiky a nemá občanský průkaz, 

  

Za občana mladšího 15 let žádá o vydání občanského průkazu jeho zákonný 
zástupce. 

  

Místo zákonného zástupce může podat žádost pěstoun, osoba, které byl občan 
mladší 15 let svěřen do péče, nebo ředitel zařízení pro výkon ústavní výchovy 
anebo zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, která pečují na základě 
soudního rozhodnutí o občana mladšího 15 let; tyto osoby připojují k žádosti 
souhlas zákonného zástupce s jeho úředně ověřeným podpisem. Úředně 
ověřený podpis se nevyžaduje, jestliže zákonný zástupce vyjádřil svůj souhlas a 
žádost podepíše před zaměstnancem ministerstva nebo zaměstnancem obce 
zařazeným do obecního úřadu obce s rozšířenou působností, u něhož se žádost 
podává. Souhlas zákonného zástupce se nevyžaduje, pokud je jeho opatření 
spojeno s překážkou těžko překonatelnou. Za občana, jehož svéprávnost je 
omezena tak, že není způsobilý požádat o vydání občanského průkazu, podává 
žádost opatrovník nebo jiný zákonný zástupce, pokud mu nebyl opatrovník 



ustanoven. O vydání občanského průkazu za občana staršího 15 let může 
požádat rovněž člen domácnosti, jehož oprávnění k zastupování občana bylo 
schváleno soudem. 

Žádost a doklady potřebné pro vydání občanského průkazu může za občana 
předložit i jiná osoba, která se nemusí prokazovat plnou mocí. Jiná osoba může 
předložit žádost a doklady, jen pokud obecní úřad obce s rozšířenou působností 
nepořizuje při zpracování žádosti digitalizovanou podobu občana a jeho podpisu. 

  

  

Převzetí občanského průkazu: 

Občan je povinen převzít občanský průkaz osobně. 

  

Po prokázání totožnosti zkontroluje správnost osobních údajů uvedených v 
občanském průkazu, ověří funkčnost a kapacitu kontaktního elektronického čipu, 
zadá bezpečnostní osobní kód a potvrdí svým podpisem převzetí občanského 
průkazu. 

Občan může při převzetí občanského průkazu nebo kdykoli poté u kteréhokoliv 
obecního úřadu obce s rozšířenou působností zadat identifikační osobní kód a 
deblokační osobní kód pro účely aktivace identifikačního certifikátu. 

Za občana mladšího 15 let přebírá občanský průkaz zákonný zástupce; místo 
zákonného zástupce občanský průkaz přebírá pěstoun, osoba, které byl občan 
svěřen do péče, nebo ředitel zařízení pro výkon ústavní výchovy anebo zařízení 
pro děti vyžadující okamžitou pomoc, která pečují o občana na základě soudního 
rozhodnutí. Za občana, jehož svéprávnost je omezena tak, že není způsobilý 
požádat o vydání občanského průkazu, přebírá a převzetí občanského průkazu 
svým podpisem potvrzuje opatrovník. Převzít občanský průkaz za občana 
staršího 15 let může rovněž člen domácnosti, jehož oprávnění k zastupování 
občana bylo schváleno soudem. 

Bezpečnostní osobní kód /občan zvolí kombinaci 4 -10 čísel/. 

Bezpečnostní osobní kód slouží k autentizaci držitele při fyzickém prokázání jeho 
totožnosti. 

  

Více o zadávání kódů v občanském průkazu v bodě 15. 

6. Jaké jsou podmínky a postup pro řešení životní situace 

Podmínkou pro vyřízení žádosti o vydání občanského průkazu je předložení všech 
potřebných dokladů uvedených v bodě 10.. 

7. Jakým způsobem zahájit řešení životní situace 

Podáním žádosti o občanský průkaz a předložením všech potřebných dokumentů. 

8. Na které instituci životní situace řešit 

Žádost o vydání občanského průkazu lze podat na obecním úřadě obce s rozšířenou 
působností, v hlavním městě Praze, úřadě městské části určený Statutem hlavního 
města Prahy. V případě vydávání občanského průkazu ve zkrácené lhůtě je 
vydávajícím orgánem rovněž Ministerstvo vnitra. 



  

Občan může ohlásit kterémukoliv obecnímu úřadu obce s rozšířenou působností nebo 
matričnímu úřadu ztrátu, odcizení, poškození, nebo zneužití dat v identifikačním 
certifikátu. 

  

Odcizení občanského průkazu může hlásit i na Policii České republiky. 

  

Ohlásit ztrátu nebo odcizení občanského průkazu může občan rovněž ministerstvu v 
případě, že současně podává žádost o vydání občanského průkazu. 

9. Kde, s kým a kdy životní situaci řešit 

Magistrát města Kladna, odbor správní, oddělení občanských průkazů, Centrum 
správních agend se nachází na adrese: 

  

náměstí Svobody 1960, 272 01 Kladno 

  

Úřední hodiny: 

Pondělí:           7.30 – 18.00 hodin 

Úterý:              7.30 – 15:00 hodin 

Středa:            7:30 – 18.00 hodin 

Čtvrtek:           7:30 – 15.00 hodin 

  

Telefonní kontakt:  

vedoucí oddělení OOPCD    312 604 451 

informace CSA                      312 604 606 

10. Jaké doklady je nutné mít s sebou 

Vydání občanského průkazu pro občana mladšího 15 let: 

 rodný list občana mladšího 15 let /originál nebo ověřenou kopii/ 
 občanský průkaz zákonného zástupce 

  

Vydání prvního občanského průkazu: 

 rodný list /originál/ 

  

Vydání občanského průkazu při skončení platnosti občanského průkazu: 

 stávající občanský průkaz 



 v případě skončené platnosti občanského průkazu občan předkládá rodný list 
nebo jiný doklad potvrzující totožnost žadatele 

  

Vydání občanského průkazu při změně údajů v občanském průkazu   

 občanský průkaz a doklad o změně údajů /vysokoškolský diplom, Potvrzení o 
změně trvalého pobytu, Potvrzení o změně údajů zapisovaných do občanského 
průkazu/. 

  

Vydání občanského průkazu za ztracený, odcizený, poškozený, nebo zničený 
OP 

 rodný list, nebo další doklady k prokázání totožnosti žadatele 

11. Jaké jsou potřebné formuláře a kde jsou k dispozici 

K podání žádosti o vydání občanského průkazu se strojově čitelnými údaji a s 
kontaktním elektronickým čipem se nevyplňuje žádost, ani nepředkládá fotografie. 
Vše se pořizuje elektronicky na přepážce občanských průkazů. 

Formuláře: 

Ohlášení ztráty, odcizení občanského průkazu / k dispozici v přízemí -  informace 
CSA/ 

Žádost o vydání občanského průkazu bez strojově čitelných údajů /k dispozici v 
přízemí -  informace CSA/ 

Záznam o nálezu občanského průkazu  / k dispozici v přízemí -  informace CSA/ 

12. Jaké jsou poplatky a jak je lze uhradit 

Správní poplatky spojené s agendou občanských průkazů se vybírají při podání 
žádosti o občanský průkaz. 

Správní poplatky se hradí na pokladně CSA v přízemí. Poplatky se platí po kontrole 
předložených dokumentů na přepážce občanských průkazů. 

Správní poplatky za vydání občanského průkazu se strojově čitelnými údaji 
a s kontaktním elektronickým čipem pro občana mladšího 15 let  

- ve lhůtě do 30 dnů - 50 Kč, 

- ve lhůtě do 5 pracovních dnů – 300 Kč, 

- ve lhůtě do 24 hodin v pracovních dnech – 500 Kč. 

  

Správní poplatky za vydání občanského průkazu se strojově čitelnými údaji 
a s kontaktním elektronickým čipem pro občana staršího 15 let ve zkrácené 
lhůtě  

- ve lhůtě do 5 pracovních dnů – 500 Kč, 

- ve lhůtě do 24 hodin v pracovních dnech – 1000 Kč. 

  



Správní poplatky za vydání občanského průkazu bez strojově čitelných údajů 
s platností 

3 měsíce                                                                                                        100 
Kč 

  

Správní poplatky za vydání občanského průkazu občanu staršímu 15 let, který nemá 
trvalý pobyt na území České 
republiky                                                                   100 Kč 

  

Správní poplatky za vydání občanského průkazu se strojově čitelnými údaji a 
s kontaktním elektronickým čipem za průkaz poškozený, zničený, ztracený, odcizený, 
zneplatněný z důvodu nebezpečí zneužití dat v identifikačním certifikátu 
v kontaktním elektronickém čipu, nebo za průkaz obsahující neoprávněně provedené 
zápisy                          100 Kč 

  

Správní poplatky za vydání občanského průkazu se strojově čitelnými údaji a 
s kontaktním elektronickým čipem z důvodu zápisu titulu, nebo vědecké hodnosti, 
anebo jeho vydání z jiného osobního důvodu před uplynutím platnosti dosavadního 
občanského 
průkazu                                                                                                               
         200 Kč 

  

Správní poplatky za vydání občanského průkazu se strojově čitelnými údaji a 
s kontaktním elektronickým čipem u obecního úřadu obce s rozšířenou působností, 
který občan uvedl na žádosti          /přeposlání na jiný 
úřad/                                                                   100 
Kč                                                                                  

  

Odblokování elektronické autentizace občanského průkazu se strojově čitelnými údaji 
a s kontaktním elektronickým čipem                                                             100 Kč 

Při placení správního poplatku za vydání občanského průkazu ve zkrácené 
lhůtě a převzetí na MV se poplatek rozděluje, část se platí na obecním úřadě 
obce s rozšířenou působností a část se platí na Ministerstvu vnitra: 

Občané starší 15 let 

Vydání do 24 hodin v pracovních dnech                  Vydání do 5 pracovních dnů 

MV→ MV = 1.000 Kč                                                MV→MV= 500 Kč 

ORP→MV= 500+500 Kč                                          ORP→MV= 250+250 Kč 

                                                                                 ORP→ORP=500 Kč 

Občané mladší 15 let 

MV→MV=500 Kč                                                     MV→MV= 300Kč 

ORP→MV= 250+250 Kč                                         ORP→MV=200+100 Kč 

                                                                                ORP→ORP=300 Kč 



ORP – obecní úřad s rozšířenou působností 

MV – Ministerstvo vnitra 

13. Jaké jsou lhůty pro vyřízení 

Vydání občanského průkazu v pracovních dnech do 24 hodin: 

  

Požádat lze u kteréhokoliv obecního úřadu obce s rozšířenou působností (v Praze u 
úřadů městských částí Praha 1 až 22) nebo u Ministerstva vnitra. 

Převzít lze pouze na Ministerstvu vnitra.  

  

Vydání občanského průkazu do 5 pracovních dnů:  

  

Požádat lze u kteréhokoliv obecního úřadu obce s rozšířenou působností (v Praze u 
úřadů městských částí Praha 1 až 22) nebo u Ministerstva vnitra. 

Převzít lze u obecního úřadu obce s rozšířenou působností v místě podání žádosti 
nebo u Ministerstva vnitra. 

  

Vydání občanského průkazu do 30 dnů:  

  

Požádat lze u kteréhokoliv obecního úřadu obce s rozšířenou působností (v Praze u 
úřadů městských částí Praha 1 až 22). 

(nelze žádat u Ministerstva vnitra) 

Převzít lze  - u obecního úřadu obce s rozšířenou působností v místě podání žádosti 
nebo u obecního úřadu obce s rozšířenou působností, který si občan uvede do žádosti 
za správní poplatek 100 Kč (nelze přebírat u Ministerstva vnitra). 

  

Kontakty na MV: 

Na Pankráci 1623/72  /stanice metra C – Pražského povstání/ 
140 00  Praha, 

  

Pracovní doba: 

Pondělí:      08:00 – 17:00 

Úterý:         08:00 – 16:00 

Středa:        08:00 – 17:00 

Čtvrtek:      08:00 – 16:00 

Pátek:         08:00 – 15:00 

14. Kteří jsou další účastnící (dotčení) řešení životní situace 

--- Neuvedeno --- 



15. Jaké další činnosti jsou po žadateli požadovány 

Při předání občanského průkazu má občan povinnost zadat bezpečnostní osobní 
kód /BOK/. 

Bezpečnostní osobní kód slouží k autentizaci držitele při fyzickém prokázání jeho 
totožnosti. 

BOK je kombinací 4 až 10 čísel, které si žadatel zvolí sám. 

  

  

Kontaktní elektronický čip na občanském průkazu obsahuje identifikační 
certifikát, který obsahuje všechny údaje uvedené v občanském průkazu, kromě 
fotografie a podpisu 

Identifikační certifikát slouží k tomu, aby se občan mohl elektronicky identifikovat se 
státní správou. 

Občan se může sám rozhodnout, zda si čip při převzetí dokladu aktivuje (může tak 
učinit i později); aktivace vyžaduje zadání identifikačního osobního kódu a 
deblokačního osobního kódu (4 – 10 číslic) – zadání není povinné, 

  

Identifikační osobní kód 

Identifikační osobní kód slouží k přístupu k identifikačnímu certifikátu a je využíván 
při vzdálené autentizaci držitele a k přístupu k identifikačním údajům držitele. 

  

Deblokační osobní kód 

Deblokační osobní kód slouží k odblokování přístupu k identifikačnímu certifikátu. 

  

Pro využití eOP s čipem občan potřebuje: 

o osobní počítač 
o čtečku čipových karet 
o připojení k internetu 
o aktivovaný identifikační certifikát /aktivuje se zadáním  IOK/ 

16. Elektronická služba, kterou lze využít 

Při podání žádosti o občanský průkaz se strojově čitelnými údaji a s kontaktním 
elektronickým čipem může občan uvést telefonní číslo, nebo e-mailovou adresu, 
kam mu přijde zpráva o možnosti převzetí občanského průkazu. 

  

Má-li držitel občanského průkazu se strojově čitelnými údaji a s kontaktním 
elektronickým čipem zpřístupněnu datovou schránku ministerstvo 60 dnů před 
skončením platnosti tohoto občanského průkazu vyrozumí držitele prostřednictvím 
datové schránky o skončení platnosti občanského průkazu 

Žádost lze podat místně příslušnému obecnímu úřadu obce s rozšířenou působností i 
v elektronické podobě na formuláři stanoveném ministerstvem; formulář zveřejňuje 



ministerstvo způsobem umožňujícím dálkový přístup. Není-li žádost v elektronické 
podobě doručena prostřednictvím datové schránky, musí být opatřena zaručeným 
elektronickým podpisem založeným na kvalifikovaném certifikátu vydaném 
akreditovaným poskytovatelem certifikačních služeb. Tento postup lze zvolit pouze 
pokud má příslušný obecní úřad obce s rozšířenou působností k dispozici v databázi 
občanských průkazů nebo cestovních dokladů digitalizovanou fotografii nebo podpis a 
od vydání dokladu, pro jehož účely byly pořízeny, neuplynula doba delší než 1 rok, 
nedošlo k podstatné změně podoby a občan o takový postup požádá. 

17. Podle kterého právního předpisu se postupuje 

328/1999 Sb. Zákon o občanských průkazech 

400/2011 Sb. Vyhláška, kterou se provádí zákon o občanských průkazech a 
cestovních dokladech 

18. Jaké jsou související předpisy 

634/2004 Sb. Zákon o správních poplatcích 

200/1990 Sb. Zákon o přestupcích 

500/2004 Sb. Správní řád 

19. Jaké jsou opravné prostředky a jak se uplatňují 

Proti rozhodnutím ve věcech občanských průkazů lze podat odvolání, pokud to zákon 
o občanských průkazech a správní řád umožňují a to proti rozhodnutí o skončení 
platnosti občanského průkazu nebo proti rozhodnutí o přestupku na úseku 
občanských průkazů. 

20. Jaké sankce mohou být uplatněny v případě nedodržení povinnosti 

Občan, který nesplnil povinnost stanovenou zákonem o občanských průkazech, se 
dopouští přestupku podle § 16a zákona o občanských průkazech. 

Občan se dopustí přestupku tím, že: 

1. poruší povinnost mít občanský průkaz 
2. poruší povinnost chránit občanský průkaz před ztrátou, odcizením, poškozením, 

zničením nebo zneužitím 
3. nepožádá o vydání nového občanského průkazu ve lhůtě do 15 pracovních dnů: 

po dni, ve kterém došlo ke skončení platnosti občanského průkazu (po uplynutí 
doby platnosti nebo po ohlášení ztráty, odcizení, poškození nebo zničení 
občanského průkazu) 
po obdržení oddacího listu nebo dokladu o partnerství, 
po nabytí právní moci rozhodnutí soudu o rozvodu manželství nebo po nabytí 
právní moci rozhodnutí soudu o zrušení partnerství, 
 - po nabytí právní moci rozhodnutí soudu o neexistenci manželství nebo po 
nabytí právní moci rozhodnutí soudu o tom, že partnerství nevzniklo, 
po nabytí právní moci rozhodnutí soudu o prohlášení manželství za neplatné, 
nebo po nabytí právní moci rozhodnutí soudu o tom, že partnerství je neplatné, 
po obdržení úmrtního listu manžela nebo partnera, 
 po nabytí právní moci rozhodnutí soudu o prohlášení manžela nebo partnera za 
mrtvého 
po nabytí právní moci rozhodnutí, kterým bylo změněno jméno, popřípadě 
jména, příjmení, nebo bylo přiděleno nové rodné číslo, 
 - po dni, kdy ohlásil změnu místa trvalého pobytu nebo kdy nabylo právní moci 
rozhodnutí o zrušení údaje o místu trvalého pobytu 



4. ani po opakované výzvě nepřevezme osobně občanský průkaz 
5. neprodleně neohlásí poškození, zničení, ztrátu, odcizení nebo zneužití 

občanského průkazu 
6. poruší zákaz provádět zápisy, změny nebo opravy v občanském průkazu, v 

potvrzení o občanském průkazu, v potvrzení o změně místa trvalého pobytu 
nebo v potvrzení o změně údajů zapisovaných do občanského průkazu 

7. ani po opakované výzvě se nedostaví k provedení úkonů souvisejících s vydáním 
občanského průkazu nebo tyto úkony neprovede 

8. v zákonem stanovené lhůtě nesplní povinnost provést výměnu svého 
občanského průkazu bez strojově čitelných údajů 

9. úmyslně zničí, poškodí, odcizí nebo zneužije občanský průkaz nebo potvrzení o 
občanském průkazu 

10. požaduje nebo přijme občanský průkaz jako zástavu nebo odebere občanský 
průkaz při vstupu do objektu nebo na pozemek 

11. pořídí kopii občanského průkazu a neprokáže souhlas občana 
12. nepožádá o vydání prvního občanského průkazu do 30 dnů ode dne, kdy dosáhl 

věku 15 let 
13. neoprávněně požádá o vydání občanského průkazu pro jinou osobu 
14. prokazuje údaje občanským průkazem, jehož ztrátu, odcizení nebo zničení 

ohlásil, nebo nebezpečí dat v identifikačním certifikátu 
15. neoprávněně pozmění, předá, zveřejní, zablokuje, zlikviduje nebo jinak 

neoprávněně zpracovává strojově čitelné údaje vedené v občanském průkazu 
16. neoprávněně zapíše, předá, zveřejní, zablokuje, zlikviduje nebo jinak 

neoprávněně zpracovává údaje vedené v kontaktním elektronickém čipu 

Za přestupek uvedený v bodech 1. a 14. lze uložit pokutu do 15 000 Kč, za 
přestupek v bodech 2. až 13. lze uložit pokutu do 10 000 Kč a za přestupek v 
bodech 15. a 16. lze uložit pokutu do 100 000 Kč. 

21. Nejčastější dotazy 

--- Neuvedeno --- 

22. Další informace 

--- Neuvedeno --- 

23. Informace o popisovaném postupu (o řešení životní situace) je možné 
získat také z jiných zdrojů nebo v jiné formě 

Informace lze získat na stránkách Ministerstva vnitra 

24. Související životní situace a návody, jak je řešit 

--- Neuvedeno --- 

25. Za správnost popisu odpovídá útvar 

Obecní úřad Brandýsek 

26. Kontaktní osoba 

Pavla Kovandová 

27. Popis je zpracován podle právního stavu ke dni 

10.10.2019 

28. Popis byl naposledy aktualizován 

10.10.2019 



29. Datum konce platnosti popisu 

--- Neuvedeno --- 

30. Případná upřesnění a poznámky k řešení životní situace 

--- Neuvedeno --- 

 


