Krajský úřad Jihočeského kraje, Odbor legislativy a vnitřních věcí

Informace

č. xx/2015/xx/OLVV

Používání úředního razítka a razítka obce
Určeno pro: všechny obce v Jihočeském kraji 

České Budějovice, 27. dubna 2015
A. Informace se týká používání úředního razítka a razítka obce při výkonu veřejné správy. V textu jsou rozebrány případy užívání úředního razítka, jakož i příklady, kdy nemá být úřední razítko využíváno, druhá část textu se věnuje používání razítka obce.
S případnými dotazy se lze obrátit na níže uvedené osoby: 
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email glaser@kraj-jihocesky.cz, tel. 386 720 229

Mgr. František Malý, Odbor legislativy a vnitřních věcí KÚ JčK, 

email maly@kraj-jihocesky.cz, tel. 386 720 168

Informace je platná dnem vydání Informačního listu Krajského úřadu Jihočeského kraje č. xx/2015/xx/OLVV.
JUDr. Lukáš Glaser

vedoucí odboru legislativy a vnitřních věcí

Přílohy: 

1. Sdělení ve věci používání úředního razítka a razítka obce při výkonu přenesené a samostatné působnosti obce

Příloha č. 1
Sdělení ve věci používání úředního razítka a razítka obce při výkonu přenesené a samostatné působnosti obce

Krajský úřad Jihočeského kraje byl v poslední době opakovaně dotazován na správné užívání úředního razítka, resp. razítek obecně. Při řešení této problematiky následně dospěl k závěru, 
že v používání razítek panují velké nejasnosti. Z tohoto důvodu se krajský úřad rozhodl vydat následující informaci, ve které se pokusí co nejlépe vysvětlit jaká razítka a v jakých případech používat, a jaká razítka naopak nepoužívat.

V prvé řadě je nutné zdůraznit, že používání razítek není upraveno celistvě v jednom předpisu, nýbrž 
právní úprava je rozdrobena do různých dílčích ustanovení. Taktéž krajský úřad upozorňuje, že ačkoli se v České republice udržuje silná a dlouhodobá tradice užívání různých razítek, z hlediska zákona 
je vždy důležitější podpis, případně úředně ověřený podpis. Otisk razítka je spíše nadstavbou, nikoli však povinnou součástí vyjma případů, kdy tak stanoví přímo zákon.

Rovněž je nutné upozornit na tu skutečnost, že příslušným správním úřadem pro výklad zákona 
č. 352/2001 Sb., o užívání státních symbolů ČR, ve znění pozdějších předpisů, je Ministerstvo vnitra. Tento materiál proto vychází především z platné legislativy a metodických příruček a stanovisek Ministerstva vnitra a jeho cílem je přiblížit právní úpravu používání úředních razítek v podmínkách obcí 
a měst v Jihočeském kraji.

Úřední razítko

Z hlediska správních orgánů je nejdůležitější úprava obsažená v zákoně č. 352/2001 Sb., 
o užívání státních symbolů ČR, ve znění pozdějších předpisů (dále též „zákon o užívání státních symbolů“). Zákon zde upravuje vzhled a užívání tzv. (kulatého) úředního razítka. Zmíněná ustanovení znějí následovně: 

§ 5

Malý státní znak užívají oprávněné osoby uvedené v § 2 odst. 1 písm. a) až t) na rozhodnutích 
a jiných listinách osvědčujících důležité skutečnosti, vydávaných při výkonu státní moci, který jim byl svěřen zákonem nebo na základě zákona; může být též vyobrazen na mincích České republiky.

§ 6

(1) Razítko, na němž je vyznačen malý státní znak, je kulatého tvaru o průměru 20 mm, 25 mm nebo 36 mm; malý státní znak je vyobrazen uvnitř kruhu, na jehož obvodu je označení oprávněné osoby, popřípadě i označení její organizační součásti a sídla (dále jen "úřední razítko"). Používá-li oprávněná osoba více úředních razítek, musí tato razítka obsahovat i pořadová čísla. Otisk úředního razítka 
je jednobarevný.
(2) Úřední razítko nesmí obsahovat velký státní znak.
Oprávněnou osobou se rozumí kraje, obce a městské části, resp. krajské úřady, obecní úřady a úřady městských částí. Malým státním znakem je červený štít, na němž je stříbrný dvouocasý lev ve skoku 
se zlatou korunou a zlatou zbrojí. Při užívání malého státního znaku na úředním razítku ovšem není nutné dodržovat uvedené barvené rozložení, postačuje jeho jednobarevný otisk.

Dále je obzvláště důležité rozlišit, jaká moc je v danou chvíli vykonávána. Úřední razítko lze využít pouze pro rozhodnutí a jiné listiny osvědčující důležité skutečnosti, vydávaných při výkonu státní moci (přenesené působnosti), která byla oprávněným osobám svěřena zákonem nebo na základě zákona, tedy při výkonu přenesené působnosti. Pod pojmem „rozhodnutí“ je zde míněn akt, který 
má náležitosti rozhodnutí dle ustanovení §§ 68 a 69 zákona č. 500/2004 Sb., správního řádu, ve znění pozdějších předpisů (dále též „správní řád“), čili obsahuje označení orgánu, který jej vydal, výrok, odůvodnění a poučení o odvolání. Listinami osvědčujícími důležité skutečnosti je myšlena především agenda ověřování podpisů a shod kopií (legalizace a vidimace dle zákona č. 21/2006 Sb., 
o ověřování, ve znění pozdějších předpisů, dále též „zákon o ověřování,“ prováděna v rámci systému Czech POINT), jakož i agenda matrik anebo označování volebních obálek, kde takto stanoví zvláštní právní předpis (soubor tzv. volebních zákonů). Důležitým odlišovacím prvkem je, že dochází k výkonu státní moci, nikoli samosprávy. Na druhé straně je nutné dodat, že i dle stávající judikatury absence úředního razítka nezpůsobuje nicotnost rozhodnutí, a na takové rozhodnutí je nutné hledět jako 
na platné.

Z uvedeného je důležité, že úřední razítko má přesně definovaný vzhled, a to především ve vztahu 
ke svému průměru (20 mm, 25 mm nebo 36 mm), v jeho středu je malý státní znak a po jeho obvodu 
je označení oprávněné osoby. V tomto ohledu je nutné vyjít nejen z ustanovení zákona o užívání státních symbolů, ale i ze zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů (dále též „zákon 
o obcích“). Ten v ustanovení § 111 odst. 1 a odst. 2 říká o označování následující:

(1) Všechny písemnosti vyhotovené orgánem obce v samostatné působnosti obce se v záhlaví označují uvedením slova "obec" ("město", "městys") a názvem obce, městyse nebo města s uvedením orgánu, který písemnost vyhotovil.
(2) Všechny písemnosti vyhotovené orgánem obce v přenesené působnosti orgánů obce, s výjimkou nařízení obce, se v záhlaví označují slovy "Obecní úřad" ("Městský úřad", "Úřad městyse") 
s uvedením názvu obce, městyse nebo města.
Na tomto místě je vhodné upozornit na rozdíl mezi samostatnou a přenesenou působností. Samostatná působnost je realizací práva na samosprávu. Jde o záležitosti, které jsou zcela v kompetenci dané obce. Typickým příkladem je nakládání s obecním majetkem (nákup, prodej, pronájem, pacht), pojmenovávání ulic, zřizování právnických osob, apod.

Přenesená působnost, na straně druhé, znamená výkon státní moci, kterou stát nevykonává přímo, ale přenáší ji (deleguje) na územní samosprávné celky. Zvláštní zákon uvádí, zda výkon té či oné činnosti 
je výkon přenesené působnosti. Největší část státní správy je přenesena na obce III. a II. typu (obecní úřady obcí s rozšířenou působností a pověřené obecní úřady). U obcí I. typu je nejčastějším případem výkonu přenesené působnosti přestupková agenda dle zákona č. 200/1990 Sb., o přestupcích, ve znění pozdějších předpisů, vydávání rozhodnutí o povolení ke kácení samostatně rostoucích dřevin dle zákona č. 114/1992 Sb., o ochraně přírody a krajiny, ve znění pozdějších předpisů, a vydávání rozhodnutí dle zákona č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel, ve znění pozdějších předpisů. V některých případech vykonávají obce I. typu státní správu na úseku matrik či stavebních úřadů.
Z výše uvedeného plyne, že úřední razítko bude vypadat následovně:
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zdroj: www.google.cz
V případě, že obecní úřad vlastní více než jedno úřední razítko, musí být každé z nich označeno pořadovým číslem. Pokud se obecní či městský úřad dále vnitřně člení (například na odbory či oddělení), je nutné na úředním razítku zohlednit i toto členění, a doplnit i označení odboru či oddělení.
Označování úředního razítka v některých specifických situacích
Často se ovšem stává, že rozhodnutí nevypracovává přímo obecní či městský úřad, ale orgán od něj odlišný. Typickým případem je rozhodování o přestupcích dle zákona o přestupcích, ke kterému 
je příslušná komise pro projednávání přestupků (zřizovaná starostou obce). Dalším častým případem 
je blokové řízení, které je vedeno městskou policií. Zde vyvstává otázka, jaké označení zvolit, neboť nastává určitá kolize výkonu samostatné a přenesené působnosti. Je nutné si vypomoci dalším ustanovením zákona o obcích, které v § 111 odst. 4 sděluje toto:

(4) Vypracovávají-li písemnosti zvláštní orgány, uvede se v záhlaví "obec" ("město", "městys"), název obce (města, městyse) a pod ním název zvláštního orgánu, který písemnost vyhotovil.
Otisk úředního razítka sice není vypracováním písemností, avšak uvedené pravidlo, tj. kombinování názvu obce a názvu zvláštního orgánu je vhodné dodržet i v tomto případě.

Komise pro projednávání přestupků ponese na svém úředním razítku označení:

Obec XY – Komise pro pojednávání přestupků

Městská policie bude mít pro potřeby označování pokutových bloků razítka s nápisem

Obec XY – Městská policie
Nepřípustné užívání úředního razítka

Přestože je užívání úředního razítka velmi přesně stanoveno, domníváme se, že je vhodné uvést příklady situací, ve kterých se úřední razítko užívá, ačkoli se užívat nemá. V těchto případech je tedy vhodné provést revizi vlastní praxe používání razítek v podmínkách obcí a měst.

Užití úředního razítka je vyloučeno v těchto případech:
- na právních předpisech obce (vyhlášky, nařízení)

- na smlouvách uzavíraných obcí (obchodních, pracovních či jiných)

- na zápisech ze zasedání zastupitelstva, rady, výborů, komisí a jiných orgánů, jakož i na podkladech pro jednání uvedených orgánů

- na písemnostech vyvěšovaných na úřední desce, resp. u uvedení data jejich vyvěšení a sejmutí z úřední desky

- na poštovních obálkách

- na písemnostech interní povahy, pokynech, apod.

- na písemnostech, které nejsou rozhodnutími, anebo neověřují důležité skutečnost (především neformální akty dle části čtvrté správního řádu- přípisy)

Razítko obce

V předchozí části uvedené úřední razítko je jediným razítkem, které má zákonem daný vzhled 
a způsob svého používání. Jakákoli jiná razítka nemají tak rigidní úpravu svého užívání. Pojem razítko obce je výraz, se kterým se setkáváme v ustanovení § 111 odst. 5 zákona o obcích.

(5) Obce mohou používat razítko obce v případech, kdy zvláštním zákonem není stanoveno povinné užívání úředního razítka s malým státním znakem.

Jak je z uvedeného textu právního předpisu zřejmé, razítko obce s sebou nese několik specifik:

1) Jeho užívání je fakultativní (obce mohou používat razítko obce).

2) Jeho vzhled není pevně stanoven (hovoří se pouze o razítku obce).

3) Lze jej užít jen tehdy, není-li stanovena povinnost použít úředního razítka.

4) Nesmí obsahovat malý státní znak, ani žádný jiný státní symbol.

Skutečnost, že obce mohou, avšak nemusí, používat razítko obce, pramení mimo jiné i z obecné právní úpravy zákona č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku, který v ustanovení § 561 odst. 1 praví:

(1) K platnosti právního jednání učiněného v písemné formě se vyžaduje podpis jednajícího. Podpis může být nahrazen mechanickými prostředky tam, kde je to obvyklé. Jiný právní předpis stanoví, jak lze při právním jednání učiněném elektronickými prostředky písemnost elektronicky podepsat.

Uvedené ustanovení zcela jednoznačně a nezpochybnitelně stanovuje jako hlavní požadavek platnosti určitého jednání podpis jednajícího. Razítko (jakožto mechanický prostředek) může podpis v některých případech nahradit, avšak jen tehdy, pokud je to obvyklé, resp. pokud zvláštní právní úprava nepožaduje pouze podpis jednajícího (příkladem může být úprava v zákoně o obcích, která požaduje, aby právní předpisy obce byly podepsány starostou a místostarostou obce). Obecná zvyklost, kdy je k podpisu připojen i otisk razítka, je výraz zvýšeného formalismu, který nemá oporu v právním řádu, nýbrž je toliko výrazem přetrvávající zvyklosti.

Jelikož razítko obce nemá žádné předepsané náležitosti, je volba jeho vzhledu čistě na posouzení dané obce. Je nepochybné, že razítko obce ponese označení dané obce, a případě i další informace. Razítko obce může mít kulatý, oválný, hranatý či jakýkoli jiný tvar. Je však vhodné, s ohledem 
na skutečnost, že obce jsou osobami veřejného práva, aby i zvolený tvar razítka obce byl v souladu s obecně uznávanými hranicemi dobrého vkusu. Obec samozřejmě může využívat více různých druhů razítek obce, pro odlišné způsoby využití. Kulaté razítko obce může nést znak obce a může být využíváno na důležitější dokumenty, hranaté razítko může obsahovat kontaktní údaje o obci a může být využíváno jako pracovní pomůcka, např. pro zjednodušení vyplňování adresy odesílatele na přední straně obálky. 

Razítko obce může vypadat následovně:
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zdroj: www.google.cz
V případě, že obec dosud nemá svůj znak, a trvá na užívání kulatého razítka obce, je možné používat například kulaté razítko s označením obce po jeho obvodu a prázdným středem, anebo využít nějakého obecného symbolu. Ovšem zvolený symbol nesmí být užíván, resp. zaregistrován jako ochranná známka jiné osoby. 

Do razítka obce však v žádném případě není přípustné vkládat malý státní znak. Ten je užíván jako oficiální symbol České republiky, resp. jako výraz státní moci. Razítko obce je užíváno v rámci samostatné působnosti, čili se objevuje jako jeden ze symbolů práva územních samosprávných celků 
na samosprávu. Užíváním státního symbolu je nejen dobrovolným vzdáním se práva na samosprávu, ale též může být považováno jako přestupek.

Nepřípustný vzhled razítka obce:
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Důvodem nepřípustnosti uvedených razítek je právě ona kombinace označení „OBEC XY“ či „MĚSTO XY“, které se užívá pro označení obce či města při výkonu samostatné působnosti, a malého státního znaku, jenž může být pouze na úředním razítku, které je užíváno pří výkonu působnosti přenesené. Pokud obec takové razítko používá, nejenže se sama dobrovolně oslabuje své právo na samosprávu, ale taktéž se vystavuje nebezpečí postihu za přestupek na úseku užívání státních symbolů.

Předtištěný otisk úředního razítka v ověřovacích doložkách

Krajský úřad se v poslední době také setkal s přístupem některých úřadů, kdy do razítka ověřovací doložky (dle zákona o ověřování) je přímo vložen otisk úředního razítka (jde o „razítko v razítku“). Nelze zcela jednoznačně říci, zda takové jednání je či není v rozporu se zákonem. Zákon o ověřování, resp. vyhláška č. 36/2006 Sb., kterou je zákon o ověřování prováděn, předpokládá, že ověřovací doložka je vyznačena buďto otiskem razítka, anebo nalepením štítku. Doložka v každém případě musí obsahovat zákonem stanovené náležitosti. Následně je doložka stvrzena otiskem úředního razítka. Ačkoli užití otisku úředního razítka již přímo na razítku ověřovací doložky není zákonem přímo vyloučeno, krajský úřad obdobný postup nedoporučuje. Vycházíme především z teleologického výkladu právní normy (jaký byl záměr zákonodárce), z něhož plyne, že zákonodárce považuje označení ověřované listiny ověřovací doložkou za jeden úkon, a následné stvrzení otiskem úředního razítka za úkon druhý. S vědomím zde uvedeného krajský úřad doporučuje dodržovat postup, kdy se ověření skládá ze dvou úkonů. Na straně druhé si je krajský úřad vědom, že nelze postihnout praxi, kdy je užíváno právě ono zmíněné razítko v razítku, neboť celá problematika je záležitostí subjektivního právního výkladu.

Otisk razítka obce na předpisech obce

V rámci dozorové činnosti nad vydáváním právních předpisů obcí v přenesené působnosti – nařízení obcí, se krajský úřad často setkává se situací, kdy nařízení obce obsahuje vedle podpisu starosty 
a místostarosty obce též otisk razítka obce (typicky kulatého razítka obce). Ačkoli nejde o záležitost, která by měla vliv na účinnost takto označeného předpisu, krajský úřad je toho názoru, že obdobný postup není správný. 

Názor krajského úřadu lze opřít o analogii s příjímáním zákonů a jiných podzákonných předpisů (vyhlášek ministerstev a jiných ústředních orgánů veřejné správy a nařízení vlády). Pro jejich přijetí je nejdůležitější schválení příslušným orgánem (případně existence zákonného zmocnění pro vydání předpisů podzákonných), jejich publikace a podpis příslušné osoby. Zákony jsou podepisovány prezidentem, předsedou vlády a předsedou poslanecké sněmovny (čl. 51 Ústavy), nařízení vlády jsou podepsány předsedou vlády a dalším členem vlády, a konečně vyhlášky jsou podepisovány příslušným představitelem dotčeného ústředního orgánu (ministrem). Žádný z uvedených předpisů neobsahuje otisk razítka (jakéhokoli).

Z hlediska zákona o obcích je pro přijetí právního předpisu obce nutné splnit následující podmínky:

1) K vydání předpisu musí existovat zákonné zmocnění, anebo musí jít o oblast uvedenou v ustanovení 
§ 10 písm. a), b), c) zákona o obcích.

2) Předpis musí být schválen k tomu kompetentním orgánem (zastupitelstvo obce nebo rada obce; 
§ 84 odst. 2 písm. h) zákona o obcích a § 102 odst. 2 písm. d) zákona o obcích).

3) Předpis musí být vyhlášen, a to vyvěšením na úřední desce (§ 12 odst. 1 zákona o obcích).

4) Předpis podepíše starosta obce a místostarosta obce (§ 104 odst. 2 zákona o obcích).

Z uvedených požadavků jsou nejdůležitější první tři. Problematiku absence podpisu starosty obce řešil Ústavní soud ve svém nálezu sp. zn. Pl. ÚS 1/96 a dospěl k závěru, že absence podpisu nezpůsobuje neplatnost právního předpisu obce. Mnohem důležitější je jeho přijetí příslušným orgánem (v opačném případě by se mohlo jednat o nicotný akt) a vyhlášení (neboť takto se s právním předpisem seznámí veřejnost).

Na základě výše uvedeného proto krajský úřad doporučuje, aby obce neoznačovaly své právní předpisy otiskem razítka obce. Zároveň však dodává, že opačný postup není v rozporu se zákonem, 
a zcela určitě nezpůsobí neplatnost právního předpisu.

Obecně k používání razítek
Ačkoli je obdobná informace v textu několikrát zmíněna, považujeme za důležité ji uvést ještě jednou. Používání razítek, s výjimkou přesně stanoveného užívání razítka úředního, není v současné době nikterak zákonem upraveno. Razítko v některých případech může nahradit podpis jednající osoby, 
ale takové situace se objevují jen zřídka. Mnohem častější je situace, kdy je k podpisu jednající osoby připojen otisk razítka. Takový postup, ač je obvyklý, je znakem přílišné snahy. Zákon obdobný postup nevyžaduje, a ani s jeho nedodržením nespojuje žádné negativní následky. 

Velice často jsou razítka naopak nadužívána, a to především ve smlouvách, přípisech, podkladech pro jednání, zápisech z jednání, při vyvěšování či svěšování písemností na úřední desku, apod. Taktéž 
je nadbytečné razítkovat přelepy obálek na důkaz toho, že s obálkou nebylo manipulováno. 

Razítko je vhodné využívat jako pracovní pomůcku, která může v některých případech usnadnit práci. Je především o vyplňování adresy odesílatele tehdy, pokud je adresa odesílatele vyplňována ručně, 
a nikoli vytištěním na tiskárně, jakož i o razítka podatelny s označením dne doručení, neboť ruční vyplňování by zabralo mnoho času. V uvedených případech je užití zvláštního razítka, de facto pracovní pomůcky, zcela pochopitelné.

Závěr
1) Úřední razítko je nutné používat pouze na rozhodnutích a listinách ověřujících důležité skutečnosti.
2) Razítko obce nesmí obsahovat malý státní znak.

3) Otisk razítka neovlivňuje platnost či neplatnost právního jednání, a proto není nutné trvat na jeho užívání. Taktéž není nutné razítkovat veškeré listiny.

4) S výjimkou úředního razítka není povinností obce žádné razítko vlastnit, ani jej používat. Jde pouze o zvyklost.
Kontaktní osoby k uvedené problematice

JUDr. Lukáš Glaser, vedoucí Odboru legislativy a vnitřních věcí KÚ JčK,

email glaser@kraj-jihocesky.cz, tel. 386 720 229
Mgr. František Malý, Odbor legislativy a vnitřních věcí KÚ JčK, 

email maly@kraj-jihocesky.cz, tel. 386 720 168

� Jde o správní delikt dle § 13a odst. 1 písm. a) zákona o užívání státních symbolů, za který lze udělit pokutu �až 15 000 Kč.
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