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Informace k ověřování listin pro účely jejich uznání v zahraničí 
 
 
1. Obecný postup  

 
V případě, že má být v zahraničí uznána veřejná listina, kterou vydal nebo ověřil v rámci své 
pravomoci a působnosti orgán ČR, nebo která byla před ním podepsána (dále jen "listina"), 
je ve většině států nezbytné, aby tato listina byla opatřena vyšším ověřením příslušného 
orgánu státní správy ČR a následně superlegalizována zastupitelským úřadem státu, 
ve kterém má být listina použita. Výjimky z povinnosti superlegalizace vyplývají 
z mezinárodních smluv. 
 
Na žádost občana připojí k listině své vyšší ověření ústřední orgán státní správy nadřízený 
orgánu, který listinu vydal (např. ministerstvo spravedlnosti, ministerstvo školství, mládeže 
a tělovýchovy, ministerstvo zdravotnictví či ministerstvo obrany), popř. jiný instančně 
nadřízený orgán (např. městský úřad). Následně připojí své vyšší ověření na listinu pracovní 
skupina legalizace odboru konzulárních činností Ministerstva zahraničních věcí České 
republiky (dále jen „pracovní skupina legalizace“). Nakonec listinu ověřuje zastupitelský úřad 
státu, ve kterém bude použita. Ověření na zastupitelském úřadě cizího státu se 
nazývá superlegalizace. Výjimka z povinnosti superlegalizace platí, pokud má být listina 
použita ve státě, se kterým má Česká republika uzavřenu příslušnou bilaterální smlouvu. 
Seznam těchto smluv lze nalézt na webové stránce Ministerstva spravedlnosti ČR. 

Je-li stát, kde bude listina použita, smluvní stranou Haagské úmluvy o zrušení požadavku 
ověřování cizích veřejných listin  ze dne 5. října 1961, provádí Ministerstvo zahraničních 
věcí České republiky (dále jen „MZV“) konečné ověření listiny formou tzv. apostily, pokud je 
tato listina vydaná orgány státní správy nebo jinými orgány. U listin vydaných justičními 
orgány a listin vydaných nebo ověřených notáři provádí konečné ověření Ministerstvo 
spravedlnosti České republiky. Haagská úmluva o zrušení požadavku ověřování cizích 
veřejných listin byla publikována sdělením MZV č. 45/1999 Sb. a příslušné informace lze 
nalézt  na webové stránce www.hcch.net. 

Pracovní skupina legalizace vyměřuje v souladu se zákonem č. 634/2004 Sb., o správních 
poplatcích, ve znění pozdějších předpisů, poplatek za vyšší ověření listiny (tzn. za ověření 
otisků úředních razítek a úředních podpisů) vydané příslušným orgánem ČR ve výši 100,- 
Kč ve formě kolkové známky (k dostání na všech pobočkách České pošty, 
s.p.). Podává-li žadatel žádost o vyšší ověření listiny osobně, uhradí správní poplatek 
v hotovosti.1 
  
Konkrétní postup vyššího ověření listiny sdělí na žádost obvykle orgán, který listinu vydal 
nebo ověřil.  

                                                 
1
 Informace převzaty z Ministerstva zahraničních věcí ČR dostupné na  
http://www.mzv.cz/jnp/cz/cestujeme/overovani_listin/postup_pri_overovani_listin_vydanych.html 
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2. Praktický postup při ověřování listin vydávaných finanční správou  

 
 

V případech ověřování veřejných listin souvisejících s činností orgánů finanční správy 
(finančních úřadů a jejich územních pracovišť) pro jejich uznání v zahraničí je postup 
následující: 

1. Má-li být listina vydaná orgány finanční správy opatřena vyšším ověřením (apostilou 
MZV), obrátí se daňový poplatník s písemnou žádostí o toto ověření na místně 
příslušný finanční úřad, konkrétně na územní pracoviště, které vede jeho spis 
(dále jen „správce daně“). Zároveň správci daně předloží listinu, kterou požaduje 
ověřit nebo žádost o její vydání. Vzorovou žádost o vydání daňového domicilu 
a o legalizaci dokumentu lze nalézt na Internetu Finanční správy ČR. 

2. Správce daně vydá požadovanou listinu (např. Potvrzení o daňovém domicilu, 
o registraci k daním, o zaplacení daně, atd.) a současně potvrzení o její pravosti, 
případně ověří pravost listiny správcem daně již dříve vydané. Podléhá-li vydání 
příslušné listiny správnímu poplatku dle zákona č. 634/2004 Sb., o správních 
poplatcích, uhradí žadatel odpovídající správní poplatek. 

3. Listinu včetně žádosti daňového poplatníka a potvrzení o pravosti listiny předá 
prostřednictvím příslušného finančního  úřadu na Generální finanční ředitelství (dále 
také „GFŘ“).  Pro vyřizování těchto žádostí na GFŘ je kompetentní Odbor  daní 
z příjmů, Oddělení mezinárodní spolupráce – přímé daně. Vyšší ověření za GFŘ 
je oprávněna učinit pouze osoba, která je vedena v evidenci kompetentních osob 
s podpisovými vzory a razítky GFŘ na Ministerstvu zahraničních věcí.  

4. Ověřený dokument Generálním finančním ředitelstvím  je následně předán zpět 
žadateli (poštou na adresu žadatele, případně osobním vyzvednutím na GFŘ, 
Lazarská 15/7, Praha 1),  neboť zasílání tohoto dokumentu pro udělení apostily 
Ministerstvem zahraničních věcí není ze strany GFŘ zajišťováno.  

5. Legalizaci dokladů vyřizuje Ministerstvo zahraničních věcí – pracovní skupina 
legalizace konzulárního odboru Ministerstva zahraničních věcí, Toskánský palác, 
Hradčanské náměstí č. 5, Praha 1, v rámci úředních hodin při osobním podání, 
na počkání. Osobní přítomnost žadatele, resp. osoby, na jejíž jméno je doklad 
vystaven, není nezbytná. Žádost o ověření proto může podat kdokoliv. Ověření listin 
lze provést i na základě písemné žádosti zaslané v poštovním styku. 

6. Pokud jde o správní poplatky za ověřování listin (superlegalizace), jsou 
vyměřovány a vybírány pouze MZV, orgány finanční správy (tj. finanční úřady 
ani GFŘ) v této souvislosti poplatky nevybírají, neboť se nejedná o úkon ověření 
ve smyslu Položky 5 b) Sazebníku správních poplatků - „ověření (apostila) podpisu 
a otisku razítka na listině za účelem jejího použití v zahraničí“. 
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ředitel sekce 

 
 


		2017-06-02T10:33:26+0200
	Ing. Jiří Fojtík




