
Statutární město Brno, Městská část Brno-Bystrc,
nám28, dubna 60,635 00 Brno

Instrukce tajemníka úřadu

k provádění legalizace dle § 15 odst. 1 zákona 2112006 Sb., o ověřování shody opisu nebo
kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některych zákonŮ

(dáte jen ,,zákon o ověřování")

I. Zák|.adní ustanovení:

1) Ze zákonné kompetence tajemníka úřadu roáodovat o ýkonu age3dy mimo úřední
místnosti úřadu a z důvodu potřeby sjednotit postup pracovníků UMC Brno-Bystrc při

ýkonu agendy legalizace na jiném vhodném místě mimo úřední místnosti úřadu (§ 15

odst. 1 zák. ě.2112006 Sb., o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování
pravosti podpisu a o změně někteých zákonů), se zavádéjí níže uvedená pravidla.

2) Lega|izací se ověřuje, že žadatel listinu před ověřující osobou vlastnoruěně podepsal
nebo podpis na listině uznal za vlastní.

Legaltzace je prováděna pověřenými pracovníky úřadu v úředních místnostech úřadu.

Na jiném vhodném místě ve správním obvodu úřadu městské části Brno-Bystrc lze
provést legalizací jen v}jimečně (§ 15 odst. I zákona o ověřování), a to pouze
vpřípadech, kdy se žadatel ze závažných důvodů nemůže na úřad osobně dostavit

(především imobilita a podobné závažné dlouhodobé zdravotni potíže):

Pro ověřování mimo úřední místnosti úřadu (v bytech jednotliých žadatelů nebo
v domovech pro seniory a podobných sociálních a zdravotnických zařízeních) jsou tímto
vyhrazeny předem stanovené neúřední dny, a to každé 2. a 4. úteqý v měsíci v době od 8
do 12 hodin.

Ověřování mimo úřední místnosti úřadu bude probíhat pouze za předpokladu, že to
celkově dovolí vnější podmínky a okolnosti, např. epidemiologická situace. V případě
nepříznivých okolností o změně režimu a postupu rozhoduje tajemník, včetně možnosti
výkon mimo úřad dočasně omezit nebo zastavit.

V případě, že je vstup pro ověřující osoby do objektu sociálních a zdravotnick}ch
zařízení ěi na místa, kde má být ověřování mimo úřední místnosti úřadu prováděno,
podmíněn zvláštními opatřeními protiepidemiologického charakíeru apod., jejichž
splnění není pro pracovnílcy úřadu stanoveno obecně pro veškeý výkon jejich úřední
činnosti, bude ověřování provedeno pouze tehdy, pokud bude splnění podmínek pro
vstup pro ověřující osoby (preventivní testování, apod.) zajištěno tímto zaŤízením.
V opaČném případě se ověřování na takovém místě neprovede.
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Ing. Silvie Kocmanová
Bc, Jaroslav Martinec
Bc. Dana Modlitbová
Martina Doubková,

3)

4)

5)

6)

7)



kteří jsou s ohledem na provozní možnosti úřadu pověřeni ověřová-ním dle předem

stanoveného rozpisu služeb, a to tak, aby se cyklicky střídali. Na každý termín bude

stanoven vždy jeden ověřovatel a jeden náhradník pro případ neočekávané

nepřítomnosti.

8) ověřování musí probíhat vždy za přítomnosti minimálně dvou pracovníků ÚrraČ 1avě

ověřující osoby nebo ověřující osoba a řidič či jiný zaměstnanec úřadu).

9) Ověřující osoby se budou na místo ověřování přednostně dopravovat služebním autem.

II. Podávání a vyřizování žádosti

1) Legalizace se provádí na žádost fyzické osoby (§ 6 odst. 3 a § 10 odst. 3 zákona

o ověřování). O provedení legalizace tedy musí požádat výhradně osoba, jejíž podpis
je legalizován.

2) Žádost může být podána písemně nebo ústně do protokolu, přičemž protokolem se

rozumí zéryis v ověřovací knize. Obsahem žádosti by mělo být zdůvodnění žádosti.

3) Žádosti (telefonické, emailové, písemné) přijímá podatelna úřadu, Iecepce,

sekretariáty tajemníka, starosty a místostarostů, vedoucí OVV a jednotliví

ověřovatelé. O telefonické žádosti přijímající osoba učiní zápis do sešitu uloženého

v kanceláři vedoucí OVV, kde uvede údaje o žadateli fiméno, příjmení, adresa,

telefonní číslo, je-li držitel prukazu ZTP apod.). Veškeré žádosti se budou

shromažďovat u vedoucí ovv.

4) Při podání žádosti může být ýjimečně poskytnuta žadateli součinnost jiné osoby
(osoba blízká), a to k zajištění tel. hovoru, e-mailovému kontaktu nebo k ffzickému
dopravení písemné žádosti na úřad. V těchto případech je ověřující osoba následně na

místě povinna dotazem ověřit u žadatele, že k součinnosti jiné osoby došlo na

základě projevu vůle žadatele.

5) V případě žadatelů umístěných v domovech seniorů a podobných sociálních a
zdravotnických zaíízeních může být součinnost jiné osoby žadateli vrozsahu dle

bodu 4) poskytnuta v krajnosti i osobou k tomu pověřenou tímto zaŤizením.

6) Žadate\i bude předem vhodným způsobem oznámeno ověřující osobou určenou dle

rozpisu služeb, kdy se ověřující osoba dostaví, jaké doklady bude žadatel potřebovat

apod.

7) Ověřující osoba musí na místě postupovat tak, aby byl zjištěn stav věci, o němž
nejsou důvodné pochybnosti. Otázky ověřující osoby musí směřovat ktomu, aby
neměla pochybnosti o tom, že osoba jejíž podpis je legalizován, projevila svoji
jasnou a svobodnou vůli k tomuto úkonu.

B) Lhůta pro lyřízení žádosti o ověření mimo úřední místnosti úřadu je bezodkladně,
nejpozději do 30 dnů, vždy však nejdříve v nejbližším k tomu vyhrazeném termínu.

9) Ověřující osoby mohou v případě pochybností, týkajících se např. platnosti
předloženého dokladu totožnosti, způsobilosti žadatele, apod. využívat údaje ze
základního registru obyvatel, AISEO, AISEOP, AISECD, AISC, V takovém případě



/ se ověření na místě neprovede, ověřující osoba údaje ověří v příslušném registru (na

úrračl a případné ověření provede v náhradním termínu dle domluvy. Ověřující

osoba při iom musí postupovat tak, aby byl zjištěn stav věci, o němž nejsou dŮvodné

pochybnosti.

III. Právní úprava
. zákon é. 2112006 Sb., o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování Pravosti

podpisu a o změně něktených zákonů (zákon o ověřování), v platném znění (dále jen zákon

č,2112006 Sb.),
o vyhlášk a č. 3612006 Sb., o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování

pravosti podpisu, v platném znéni (dále jen ryh_,g_}i č. 3612006 Sb.),

. Infotmace Ministerstva vnitra CR (dále jen MV CR),
o zžkon č. 50012004 Sb., správní řád, ve znéní pozděj ších předpisů

o zákonč.63412004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů

V Brně dne |2.1I.202I

Městská část Brno - Bystrc
T'alennník Úřaau nněstské části


