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Základní informace k životní situaci 
Magistrát města Karlovy Vary, jako úřad s rozšířenou působností, provádí na žádost 
ověřování: 
 rodných, oddacích a úmrtních listů 
 vysvědčení o právní způsobilosti k uzavření manželství 
 vysvědčení o právní způsobilosti ke vstupu do registrovaného partnerství 
 potvrzení o údajích zapsaných v matriční knize 
 potvrzení o údajích uváděných ve sbírce listin a v druhopisu matriční knihy vedené 

do 31. 12.1958, 
které vydaly matriční úřady: Bečov nad Teplou, Bochov, Hradiště, Kyselka, Nejdek, Nová 
Role, Otročín, Sadov, Stanovice, Toužim a Žlutice. 
 
Ověření může provést též Krajský úřad Karlovarského kraje – odbor správních agend 
a Krajský živnostenský úřad, Závodní 353/88, Karlovy Vary - Dvory. 
 

Kdo je oprávněn v této věci jednat 
O ověření dokladu může požádat fyzická osoba.  

 

Jaké jsou podmínky a postup pro řešení životní situace 
Žadatel předloží doklad k ověření (vydaný výše uvedenými matričními úřady) MATRICE 
Magistrátu města Karlovy Vary. 
 

Jakým způsobem zahájit řešení životní situace 
Osobním předložením dokladu, který má být po ověření používán v zahraničí, popř. jeho 
zasláním poštou. 

 

Na které instituci životní situaci řešit 
Magistrát města Karlovy Vary. 

 

Kde, s kým a kdy životní situaci řešit 
Magistrát města Karlovy Vary, Moskevská 2035/21, Karlovy Vary – odbor vnitřních věcí, 
oddělení matriky a evidence obyvatel – pracoviště: MATRIKA 
3. patro, kanceláře č. 308 
telefonní čísla pro případné informace:  

- narození: 353 151 282, 353 151 283, 353 151 234 
- manželství, úmrtí: 353 151 281, 353 151 145 

úřední hodiny:  pondělí a středa  8.00 – 12.00 a 13.00 – 17.00 hodin 
 úterý a čtvrtek 8.00 – 12.00 a 13.00 – 14.00 hodin 
 pátek 8.00 – 12.00 hodin 

 

Jaké doklady je nutné mít s sebou 
 Originál dokladu, který má být ověřen. 
 Platný průkaz totožnosti fyzické osoby, která žádá o ověření. 

 

Jaké jsou potřebné formuláře a kde jsou k dispozici 
Jednotný formulář není stanoven. Žádost o ověření dokladu, který má být používán 
v zahraničí, je k dispozici na MATRICE. 

 

Jaké jsou poplatky a jak je lze uhradit 
Za ověření úředního podpisu nebo úředního otisku razítka na listině nebo na jejím stejnopisu 
za účelem jejího použití v zahraničí se hradí správní poplatek ve výši 100 Kč. 
Správní poplatek se hradí před provedením úkonu v hotovosti na matrice. Žadatel obdrží 
doklad o jeho úhradě. 
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Osvobození od poplatku: 
1) Od poplatku je osvobozeno ověření podpisu na listině potřebné k provedení zákona 

č. 255/1946 Sb., o příslušnících československé armády v zahraničí a o některých jiných 
účastnících národního boje za osvobození, ve znění zákona č. 101/1964 Sb., 
k provedení zákona č. 170/2002 Sb., o válečných veteránech, a k provedení zákona 
č. 262/2011 Sb., o účastnících odboje a odporu proti komunismu. 

2) Od poplatku jsou osvobozeny nadace a nadační fondy, spolky a pobočné spolky, 
odborové organizace, účelová zařízení registrovaných církví a náboženských 
společností, obecně prospěšné společnosti a ústavy, pokud jsou tyto subjekty založené k 
poskytování obecně prospěšných činností v oblastech ochrany životního prostředí, 
ochrany mládeže, ochrany zvířat, sociálních služeb, sociální péče a pomoci v hmotné 
nouzi, zdravotnictví, ochrany života a zdraví osob, kultury, tělovýchovy a sportu, vědy 
a výzkumu, vzdělávání a výchovy, požární ochrany a ochrany kulturního dědictví, 
souvisí-li prováděný úkon s činností, pro níž byly tyto subjekty založeny. 

3) Od poplatku jsou osvobozeni občané se zvlášť těžkým zdravotním postižením, kteří jsou 
držiteli průkazu ZTP nebo ZTP/P. 

 
Poznámka: 
Pokud se provádí ověření úředního podpisu i otisku úředního razítka současně, vybírá se 
poplatek jen jednou ve výši 100 Kč.  

 

Jaké jsou lhůty pro vyřízení 
Matriční úřad je povinen žádost o ověření dokladu pro použití v zahraničí vyřídit do 30 dnů 
od obdržení dokladu. 

 

 

Elektronická služba, kterou lze využít 
Žádost nelze zaslat prostřednictvím elektronické služby. 

 

Podle kterého právního předpisu se postupuje 
 Zákon č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení a o změně některých souvisejících 

zákonů, ve znění pozdějších předpisů - § 4 odst. 2, § 4a odst. 2. 

 Zákon č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů – položka 5 
sazebníku, písm. d). 

 

Jaké jsou opravné prostředky a jak se uplatňují 
----- 

 

Jaké sankce mohou být uplatněny v případě nedodržení povinností 
----- 

 

Za správnost popisu odpovídá útvar 
Odbor vnitřních věcí - oddělení matriky a evidence obyvatel. 

 

Popis je zpracován podle právního stavu ke dni 
01.09.2021 

 

Datum konce platnosti popisu 
Při změně právních předpisů na úseku matrik. 

 


