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Uvod

Dostava se vam do rukou Metodika kontrol vykonu vefejného opatrovnictvi.
Kjejimu napsani jsme prizvali odborniky z fad kolegli a kolegyn, ktefi se tématu
vefejného opatrovnictvi aktivné vénuji. Pravé jejich zkuSenosti a naméty vyplyvajici
z kazdodenni cinnosti vefejného opatrovnika byly stavebnim kamenem pro tvorbu
Metodiky.

Metodika je predkladana jako soubor zdkladnich kroki minimalné nutnych
k vykonu vefejného opatrovnictvi, které je kontrolovano vramci pfenesené
plisobnosti. Dohromady s Metodikou vykonu vefejného opatrovnictvi tvoii
metodicky balicek informaci, ktery vdm pomtize v nelehké kazdodenni praxi vykonu
opatrovnictvi ve vasi obci.

Metodika obsahuje jen ty postupy, které jsme formulovali z ustanoveni
obcéanského zakoniku, zdkona o obcich a o krajich, ddle z nasi vlastni metodické
a kontrolni praxe, a také z praxe kolegti z pracovni skupiny. Stale neni vyfeSena gesce
nad vykonem vefejného opatrovnictvi, neni ustanoveny zadny ustfedni organ, ktery
by obsah kontroly vymezil a rozdélil kompetenci krajské kontroly a kontroly soud.

Cilem bylo Metodiku vytvoftit tak, aby byly popsany stéZejni oblasti vykonu
vefejného opatrovnictvi. Zarovenn ma Metodika slouzit i jako voditko pro kontroly
prenesené putisobnosti, a to jak pro kontrolni organ, tak i kontrolované vefrejné
opatrovniky.

Vétime, Ze vam Metodika bude dobrou pravodkyni pfi vykonu vefejného
opatrovnictvi.

Kolektiv autoru
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1 Zaméstnanec povéreny vykonem verejného
opatrovnictvi

1.1 Povéreni

Vefejné opatrovnictvi vykonava dle rozhodnuti soudu obec. Starosta (primator)
kazdé obce mtiZze delegovat vykon opatrovnictvi na pracovnika obce:
e povéfenim zaméstnance obce k vykonu vefejného opatrovnictvi a to mtiZze mit
rtznou formu:

o povéreni na konkrétni osobu ve vztahu ke konkrétnimu opatrovanci,

o nebo povéfeni na konkrétni osobu ve vztahu k opatrovancim, kterym
bylo mésto/obec jmenovano opatrovnikem (tzv. generalni povéfeni).

o povéfeni na dobu nepfitomnosti poveéfeného zaméstnance
na zastupovani, napt. v dobé dovolené, v pfipadé pracovni neschopnosti
pracovnika povéfeného vykonem vetejného opatrovnictvi, apod.

e Svéfenim vykonu vefejného opatrovnictvi organizaénim fadem urcitému
odboru, kdy je vykon opatrovnictvi soucdsti pracovni naplné pracovnikii
daného odboru.

Starosta obce je vzdy opravnén jednat jménem obce pii vykonu vefejného
opatrovnictvi v pfipadé, Ze Zadna z povéfenych osob neni pro vykon opatrovnictvi
pfitomnd na pracovisti (dovolend, nemoc povéfeného zaméstnance, situace vniklé
o vikendech, mimo pracovni dobu povéreného zaméstnance).

1.2 Vzdélani

Pro vykon vefejného opatrovnictvi neni v soucasné dobé pozadovano odborné
vzdélani.

Metodické doporuceni: je dobré dopliiovat priibézné vzdéldvini v oblastech, které
opatrovnik pouZije ve své prici — komunikacni strategie s osobami s psychiatrickym
onemocnénim, krizovd intervence, dluhové poradenstvi, apod.

Metodické doporuceni: je uZitecné nastavit systém supervizi. Vykon opatrovnictvi je
agenda prdce s lidmi a supervize je dobrym ndstrojem zvladdni ndarocného vykonu price.

Pro vykon vefejného opatrovnictvi je pfedepsana zkouska odborné zptisobilosti,

kterou je nutné tspésné slozit do 18 mésicti od vzniku pracovniho poméru nebo do 18
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meésicti od zahdjeni vykonu pfislusné spravni ¢innosti. DalSi moZnosti je kontrole
dolozit uznani rovnocennosti vzdélani dle pfislusnych pravnich predpisu.

Pfi kontrole vykonu vefejného opatrovnictvi povéfeny zaméstnance preklada:

e osvédceni o tspésném absolvovani zkousky zvlastni odborné zptisobilosti,
e doklad o uznani rovnocennosti vzdélani vydané Ministerstvem vnitra CR,
e jinou formu, napf. doklad o pfihldSeni na zkousku zvlastni odborné

zpusobilosti, atd.
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2 Spisova dokumentace

2.1Vedeni spisu

Agenda vykonu vefejného opatrovnictvi je vykonem pfenesené ptisobnosti, proto
spisova dokumentace musi byt vedena tak, aby:

- byla prikazna,

- zaznamenavala skutecny priibéh opatrovnictvi,

- mohla byt agenda predana,

- pokud je v opatrovnictvi pokracovano na jiné obci, pfipadné soukromou

osobou,
- byl vykon vefejného opatrovnictvi kontrolovan.

Spis musi odrazet obraz vykonu vefejného opatrovnictvi, co se v opatrovancové
zivoté délo a déje, jaké intervence vefejny opatrovnik ucinil, jakym zptisobem
zastupuje jeho prava dle pravoplatnych rozsudkem formulovanych omezeni, s kym
jedna v jeho zajmu, apod.

Vefejni opatrovnici vedou o opatrovanych pisemné spisy dle § 1 a § 17 SR, které
jsou opatfeny spisovou znackou a vedeny ve spisové sluzbé kazdého tifadu s ohledem
na archivaci a skartaci. Tento pozadavek vychazi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé.

Spis obsahuje veskerou dokumentaci, ktera se tyka téze véci.

Tabulka 1 — Obsah spisu

Obsah spisu

Zde uvadime obsah spisu dle § 17 spravniho fadu, a dal$i doporuceny obsah spisu:

- oznaceni spisovou znackou,

- arch s obsahem spisu,

- oznaceni opravnéné uredni osoby, pfipadné seznam opravnénych afednich osob,
které mohou nahlizet do spisu (napf. nadfizeny pracovnika povéreného k vykonu
vefejného opatrovnictvi, starosta obce, tajemnik),

- skartacni znak a lhiitu (¥idi se Spisovym a skartacnim fadem pfislusné obce),

- Gvodni list spisu s doporuc¢enym prehledem zakladnich informaci o opatrovanci —
jméno, adresa trvalého a skutecného pobytu, datum narozeni, rodinny stav, déti,
rodinni pfislusnici, informace o pfipadné opatrovnické radé, oSettujici lékari, dalsi
udaje,

- rozhodnuti soudu s vyznacenou pravni moci,

- listinu opatrovnika s vyctem oblastni, ve kterych je vefejny opatrovnik opravnén
opatrovaného zastupovat,
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- povéfeni konkrétniho zaméstnance k vykonu funkce verejného opatrovnika
v pripadé, Ze starosta obce deleguje vykon opatrovnictvi na tfednika —
zameéstnance obce,

- priikaz zaméstnance, pokud jim obec vybavi vefejného opatrovnika,

- dokumentace souvisejici s vykonem verejného opatrovnictvi dle omezeni
formulovanych v rozsudku — dokumentace k bytu, pracovnépravni smlouvy,
komunikace s OSSZ, apod.,

- podklady k realizovanym pravnim jednanim, tj. vSe dtileZité pro hodnoceni toho,
co opatrovnik ve prospéch opatrovance ucinil.

Spisova dokumentace je dilezitym zdrojem informaci o Zivoté opatrované osoby.
Opatrovnik by mél pak zejména zaznamenat pro opatrovaného vyznamné ¢i
dlouhodobé volby, jeho pfani by mél mit dobre zachycené ve svych dokumentech
v opatrovnickém spisu.

Pro kazdého opatrovance musi byt zaloZen samostatny spis. Kazdy spis musi byt
oznacen spisovou znackou. Zpusob tvorby spisové znacky urcuje vnitini pfedpis obce.
Spisovou znackou se oznacuji vSechny pisemnosti ve spisové dokumentaci, které jsou
uchovavané v listinné nebo elektronické podobé¢, a vSechny odeslané pisemnosti.

Metodické doporuceni: ve spise je moziné fadit dokumenty chronologicky, nebo je
mozno délit spis podle zdkladnich oblasti pro piehlednost (napt. soud, banka, bydleni,
socidlni sluzba, ...).

Metodické doporuceni: pritkaz zaméstnance obce k vykonu vefejného opatrovnictvi
obsahuje jméno, pfipadné osobni ¢islo povéreného zaméstnance, adresa zaméstnavatele.
Priikaz povéreného zaméstnance neobsahuje privitni iidaje zaméstnance — datum
narozeni, rodné Cislo, soukromd adresa, apod.

Spis mtiZze byt veden v listinné i elektronické podobé nebo v hybridni podobé.
V kazdém pfipadé€ je nutné mit spis chranény. Spis v listinné podobé je nutné
uchovavat v uzamykatelné skiini, soubor se spisem v elektronické podobé chranén
heslem.

Pokud obec zastupuje vice opatrovanci a vykon vefejného opatrovnictvi zastava
vice pracovnikd, je dobré mit zpracovanou smeérnici nebo pracovni postup, ktery
zajisti shodnou praxi vykonu vefejného opatrovnictvi v obci.
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2.2 Povinnosti opatrovnika

Obecné povinnosti opatrovnika jsou popsany vOZ v § 466 a 467 obcanského

zakoniku.

Tabulka 2 — obecné povinnosti opatrovnika

Mezi povinnosti opatrovnika patfi zejména:

udrZovat s opatrovancem pravidelné spojeni, a to vhodnym zptisobem

a v potfebném rozsahu,

projevovat o opatrovance skutecny zajem, tedy védét o ném, bavit se s nim,

dbat o opatrovanctiv zdravotni stav (pokud je nemocny postarat se o ngj),

dbat o napliiovani opatrovancovych prav a chranit jeho zajmy,

vysvétlovat mu povahu a nasledky rozhodnuti o jeho zaleZitostech, napt. soudni
rozsudek mu musi vysvétlit tak, aby ho spravné pochopil,

naplnovat opatrovancova pravni prohlaseni a dbat jeho nazort (i kdyz je
opatrovanec projevil dfive, véetné pfesvédceni nebo vyznani), soustavné k nim
prihlizet a zafizovat opatrovancovy zaleZitosti v souladu s nimi,

dbat, aby zptisob opatrovancova zivota nebyl v rozporu s jeho schopnostmi a aby
odpovidal jeho pfedstavam a pfanim,

v pfiméfeném rozsahu se pojistit pro pripad, Ze pfi vykonu své funkce zptisobi
opatrovanci nebo jiné osobé skodu (pouze pokud mu tuto povinnost ulozi soud),
dokladat opatrovnické rad€, byla-li zfizena, vyuctovani opatrovancova majetku
vzdy k 30. ervnu.

Konkrétni povinnosti opatrovnika vychdazeji ze soudniho rozhodnuti o omezeni
svépravnosti u konkrétniho opatrovaného. Jejich napliiovani tvori zdsadni ¢ast prace
opatrovnika.

Na jejich plnéni se podili opatrovnik, opatrovany dle svych moznosti a schopnosti,
pripadné rodina, okoli opatrované osoby, dalsi relevantni organizace.

PInéni obecnych a konkrétnich povinnosti se odrazi ve spisové dokumentaci.

2.3 Spoluprace se soudy

Spoluprace se soudy a komunikace s nimi je zdkladni soucasti prace vykonu

vefejného opatrovnictvi.

Ve spisové dokumentaci ma pracovnik povéfenym vykonem verfejného

opatrovnictvi uloZzenou dokumentaci komunikace se soudem a nasledujici druhy
zprav, které dle OZ predklada soudu:

Metodika kontroly vykonu vefejného opatrovnictvi
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Tabulka 3 - Zprdvy pro soud

Typ zpravy Lhiita pro doruceni soudu

Uvodni soupis spravovaného Do dvou mésicti od jmenovani opatrovnika.

jmeéni § 485 odst. 1 OZ

Pravidelné vyuctovani spravy | Kazdorocné vzdy do 30. cervna.

jméni § 485 odst. 2 OZ

Mimofadné vyactovani Tuto povinnost mize stanovit opatrovnikovi soud, a to

i na navrh opatrovance nebo opatrovnické rady. Soud
zaroven stanovi lhiitu k pfedloZzeni mimotfadného
vyuctovani.

Kone¢né vytctovani spravy Opatrovnik, jehoz funkce kondi, sestavi konecné
vyuctovani spravy jméni opatrovance. Lhiita neni
zadkonem stanovena, bylo by pak jisté vhodné, aby
opatrovnik zpravu dodal v dvoumésiéni lhiité od konce
opatrovnictvi jako v pfipadé tvodni zpravy.

§ 485 odst. 3 0Z

Dalsi typy podani a zprav - Podavani zprav o stavu jméni opatrovnika.

- Podavani dalsich zprav soudu o opatrovanci na
vyzvu soudu.

- Navrhy schvaleni nebéznych pravnich jednani,
zmén bydlisté, apod.

- Navrhy schvaleni zasahu do integrity
opatrovance se zavaznymi nasledky.

- Béhem prezkumu svépravnosti sdéleni
veskerych relevantnich informaci opatrovanci
soudu v ramci vyslechu, navrhovani svédku
a dalsich dtikazti k tplnému zjisténi skutkového
stavu.

- Moznost navrhnout soudu i pfed uplynutim
zadkonné lhiity zménu rozsahu omezeni
svépravnosti, navraceni svépravnosti,
jmenovani jiného vhodného opatrovnika.

- Podavani opravnych prostfedkt proti
rozhodnutim opatrovnického soudu.

Veskerd komunikace s opatrovnickym soudem se zaznamenava u vefejného
opatrovnika do opatrovnického spisu. Tyto zpravy opatrovnik dorucuje kromé soudu
také opatrovnické radé, je-li zfizena, a opatrovanci.

Je povinnosti opatrovnika (v piipadé€, ze je opatrovany omezen ve finan¢nich
zalezitostech) sdélit obsah vyuctovani spravy jméni a hospodareni, které predklada
soudu kazdorocné, opatrovanci srozumitelné a vhodnym zptisobem.

Metodika kontroly vykonu vefejného opatrovnictvi
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24 Mapovani zivotni situace opatrovance
a zajisténi jeho zakladnich potreb

Opatrovnik ma zmapovanou Zivotni situaci opatrované osoby, zejména
v nasledujicich oblastech — Zivot a Zivotni situace, bydleni, vyuzivani socidlni sluzby,
zdravotni stav, vztahy, pfani a potieby, prehled jméni, evidenci pfijm a vydaji (viz
nasledujici tabulky).

Pokud opatrovnik zjisti, Ze nejsou zakladni potfeby uspokojené, ma moznost
obratit se na socidlniho pracovnika obce pfipadné na relevantni socidlni sluzbu.

Informace o Zivoté opatrované osoby jsou stéZejni casti spisové dokumentace
a prostfedkem k hlavni ¢innosti vefejného opatrovnika.

Pokud opatrovnik fesi otdzky bydleni, zaméstnani, dluhy, exekuce, dalsi oblasti
zivota opatrovaného, je to vzdy soucasti spisové dokumentace.

Tabulka 4 - Mapovani Zivotni situace opatrovance

Bydleni Kde opatrovanec bydli a jaky je jeho zptisob zivota?

Jaky je jeho vztah k mistu, kde bydli (vlastnictvi, ndjem, zafizeni
socialnich sluZeb, zdravotnické zafizenti aj.)?

Jsou podminky k bydleni vyhovujici?

Odpovida bydleni jeho schopnostem, pfedstavam a pfanim?

Napojeni na socialni | Jaké socialni sluzby opatrovanec vyuziva?

sluzby Jaké socidlni sluzby by byly pfipadné potfeba k jeho zajisténi?
Jaké socidlni sluzby by si pral vyuzivat?

Zivot Jaka je osobni historie opatrovance?

Zdravotni stav Jaky je celkovy zdravotni stav opatrovance?

Jaké léky opatrovanec uziva (ma léku dostatek, umi je brat)?
Jaké ma oSetfujici lékare?

Které oblasti svého zdravi potfebuje zabezpecit?

Chodi na preventivni prohlidky, a kdy byl na prohlidkach
naposledy?

Pouziva néjaké zdravotni ¢i kompenzacni pomiucky? Ma
pomticky, které potiebuje? Jsou pomficky, které ma vyhovujici?

Vztahy Jaké osoby jsou v opatrovancové zivoté diilezité?

Jaké vztahy ma v misté svého bydlisté?

Jaké ma vztahy s rodinou a pfibuznymi?

Chodi do prace?

Potfeby a prani Jaké jsou soucasné potteby opatrovance?

Jsou jeho potifeby zajistény v dostatecné mite?
Odpovida zivot opatrovance jeho pifedstavam a pfanim?
Neni zptisob jeho Zivota v rozporu s jeho schopnostmi?

Ptehled jméni Jaky ma opatrovanec nemovity majetek?
Jaky méd opatrovanec movity majetek?
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Vlastni opatrovanec néjaké vkladni knizky, cenné papiry, Sperky,
umélecké predméty aj.)

Ma opatrovanec bankovni tcet?

Je tento majetek dobre zabezpeceny?

Pfijmy Jaké jsou veskeré prijmy opatrovance?

Jakym zptisobem a kdo mu je vyplaci?

Ma opatrovanec kromé pravidelnych pfijmt i pfijmy mimotadné
(pronajem nemovitosti, autorska prava aj.)?

Dluzi nékdo opatrovanci?

Vydaje Jaké jsou veSkeré vydaje opatrovance?

Kdy, kolik, komu a jakym zptisobem plati opatrovanec za:
- bydleni,

- jidlo,

- 1éky,

- konicky,

- cigarety, aj.?

Spléci opatrovana osoba zavazky?

V jaké jsou fazi?

2.5 Spoluprace opatrovnika s okolim opatrovance

Opatrovnik nemtize rozhodovat o zalezitostech opatrovance, aniz by podrobné
znal jeho predstavy, pfani, preference, zajmy a schopnosti. Opatrovnik, tim spiSe pak
opatrovnik vefejny, ktery o opatrovance osobné nepecuje, potfebuje k ziskani
relevantnich informaci spolupracovat s dalsimi osobami, mezi které patfi:

- partner, rodina, pratelé a dalsi osoby opatrovanci blizké,

- socialni pracovnici, at uz ze socialni sluzby ¢i z obce nebo tfadu prace,
- oSetfujici 1€kafi a zdravotnicky personal,

- komunita, sousedé.

2.6 Spoluprace se socialni sluzbou

V pripadé, Ze je opatrovana osoba v nepfiznivé socidlni situaci a neni schopna ji
zvladnout sama nebo ve spoluprdci se svym pfirozenym prostfedim,
zprostfedkuje opatrovnik vyuziti pomoci socidlni prace, at uz prostfednictvim
socialnich sluzeb nebo s pomoci socidlniho pracovnika obce (viz§ 1,2 a 3; a § 92
a 94 zakona ¢. 108/2006 Sb.). Opatrovnik pomtze nebo pfimo zprostiedkuje
socialni praci nebo socialni sluzbu pro opatrovance.

Pokud je opatrovana osoba klientem pobytové a hrazené socidlni sluzby, je nutné,
aby o poskytovani sluzby byla sepsana smlouva o poskytovani socidlni sluzby.
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Vefejny opatrovnik pred jejim podpisem zkontroluje, Ze vySe uvedena smlouva
odpovidé ustanoveni § 91 zakona ¢. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach.

Kdykoli opatrovnik svéfuje socidlni sluzbé penize svého opatrovance, aby s nimi
sluzba hospodafrila, je nutné tuto skutecnost osetfit ve smlouvé o poskytovani
socialni sluZzby nebo v samostatném pisemném dokumentu. Tato dohoda popsana
ve smlouvé o poskytovani socidlnich sluzeb miize mit rizny obsah a rozsah
hospodareni s penézi, od pravidelné tischovy malych ¢astek pro osobni potfebu
u pracovnikl sluzby aZ po depozita, na které chodi veskeré pfijmy opatrovance.
Za hospodareni s penézi opatrovance vzdy soudu odpovida opatrovnik a je na
ném, aby si pravé v takové dohodé s poskytovatelem sluzby dohodl rozsah,
pravidla hospodafeni s penézi opatrovance a zejména zplsob kontroly
hospodareni poskytovatele sluzeb se svéfenymi penézi.

Jednim z bod@ smlouvy tedy muiZze byt ujednani o depozitu, tedy o finan¢nich
prostfedcich opatrovaného posilanych do sluzby jako tthrada ubytovani, stravy,
vykonii a penéz na osobni potfebu opatrovaného, se kterymi opatrovanci
hospodaii sluzba na svém bankovnim uctu. Depozitum je vedeno sluzbou, tj.
sluzba provadi jednotlivé platby, eviduje pfijmy a vydaje a vydava klientovi
na jeho zadost penize pro osobni potfebu. Opatrovnik si se socidlni sluzbou
domluvi, za jakych podminek bude posilat finan¢ni prostfedky opatrovanému
do sluzby a jak casto a jakym zptisobem sluzba tthrady a naklady vycisluje. Praxe,
kdy opatrovnik obdrzi od socidlni suzby vyuctovani 1x roéné, nemize byt
zarukou dostatecné a dobré kontroly hospodafeni s opatrovancovymi penézi.
Doporucujeme, aby bylo vyuctovani depozita poskytovano socidlni sluzbou
opatrovnikovi 1 x mési¢né ke kontrole.

Je dobré si uvédomit, Ze neni povinnosti socialni sluzby vykonavat povinnosti
za vefejného opatrovnika, a socidlni sluzby jsou vedené k tomu, aby tuto praxi
nedélaly.
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3 Sprava jméni opatrovaného a financnich prostfedka

Sprava majetku a financnich prostfedkli tvofi znacnou cast agendy vykonu
verejného opatrovnictvi.

Pievzeti spravy jméni opatrovance bezprostfedné navazuje na zmapovani
opatrovancovy celkové Zivotni situace. Opatrovnikovi nalezi béZna sprava jméni
opatrovance (§461 a § 1414 OZ). Jednani nad béznou spravu jméni, musi byt schvaleno
soudem.

3.1 Jméni

Jméni osoby tvofi jeji majetek a dluhy (§ 495 OZ) Soupis spravovaného jméni
by mél tedy obsahovat pfehled majetku a dluhii opatrovance. Ke zpracovani pfehledu
mohou poslouzit nasledujici tabulky Pfehled majetku opatrovaného a Ptehled
zavazku a dluhd.

3.2 Pfehled majetku opatrovaného

Tabulka 5 - Pehled majetku opatrovaného

z vefejného prava napf. pfi vlastnictvi lesa
apod.)

V jakém stavu je nemovitost, neni nutné uéinit
opatfeni k ochrané tfetich osob? Jsou hrazeny
dané?

Co s nemovitosti do budoucna?

Pfijmy Pobira opatrovanec diichody nebo jiné davky? CSSZ a OSSZ
V jaké vysi? Kdy, jakym zptisobem a komu jsou | Utad prace
v danou chvili tyto davky vyplaceny? Obec
Pracuje opatrovanec? Kolik penéz si vydéla Zaméstnavatel
mésiéné a jakym zpisobem je mu piijem opatrovance
vyplacen? Ceska posta
Ma opatrovanec jiné ptijmy? (z prondjmu, Majitel bankovniho
pachtu, z cennych papird, z autorskych prav uctu, kam je pfijem
atd.) Bylo pfisluSnym osobam oznameno, zZe vyplacen, a dany
doslo ke jmenovani opatrovnika? penézni tistav
Nemovitosti Mam veskeré listiny prokazujici vlastnické Katastr nemovitosti
pravo opatrovance? - CUZK
Jaka plynou opatrovanci Spoluvlastnici,
z vlastnictvi/spoluvlastnictvi nemovitosti prava | sousedi
a povinnosti? (najem, pacht, zavazky vyplyvajici | N4jemci

Finanéni tfady
Pfislusné organy
vefejné spravy
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Movity majetek

Jaky movity majetek opatrovanec vlastni?
(vybaveni domacnosti, elektrospottebice,
automobil apod.)

Existuji k movitému majetku zarucni listy, resp.
odpovidajici doklady?

Vlastni opatrovanec movity majetek vétsi
hodnoty, ktery pravidelné nepouziva? (Obrazy,
starozitnosti...) Je majetek dobfe zabezpeceny?
Jsou dodrZovany povinnosti spojené

s vlastnictvim tohoto majetku? (pf. provoz
automobilu)

Ma u sebe opatrovanec velkou hotovost?

Osoby, které maji u
sebe majetek
opatrovance
Registr vozidel
Kancelaf pojistitelt
(povinné ruceni)

Bankovni ucty

Ma opatrovanec zaloZeny bankovni ticet na své
jméno? Kolik penéznich prostfedki je na ném
uloZeno?

Ma opatrovanec uloZené své penézni prostredky
na uctu nékoho jiného? (rodina ¢i jiné blizké
osoby, depozitni ucet u pobytové socialni sluzby
apod.) Kdo ma k takovému uctu dispoziéni
pravo? Kolik penéZznich prostfedki je na ném
uloZeno?

Bylo pfislusné bance nebo majiteli jiného uctu
oznameno omezeni svépravnosti a jmenovani
opatrovnika?

K dispozi¢nimu pravu k tctu s penéznimi
prostredky opatrovance viz nize.

Pfislusny penézni
ustav

Vkladni knizky

Je vkladni kniZka jesté platnd, neplanuje se jeji
zrudeni? Je vkladni knizka bezpecné ulozena?
Kolik je na ni penéznich prostfedk(i? Lze témito
prostfedky volné disponovat, nebo je vybér
vinkulovan?

Vkladni kniZzky byvaly vinkulovany ve prospéch
soudu, ktery ma na starosti danou
opatrovnickou véc. U lidi, ktefi Ziji dlouhodobé
v zafizeni socidlnich nebo zdravotnickych
sluzeb, se historicky vyskytuje i vinkulace ve
prospéch osob z takového zafizeni. Aktudlni
pravni uprava s moznosti vinkulace vkladnich
knizek vyslovné nepocita.

Je vhodné a ticelné penézni prosttedky nadale
nechat ulozené na vkladni knizce (vzhledem

k ulozené ¢astce, vysi arokti, celkové vysi
nasporenych penéz opatrovance, likvidité —
rychlé dostupnosti penéznich prostredkd,
vinkulaci atd.)?

Osoba, ktera ma
vkladni knizku v
drzeni

Ptislusny penézni
ustav

Osoba, v jejiz
prospéch je vkladni
kniZka vinkulovana
(typicky okresni
soud)
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Cenné papiry

Vlastni opatrovanec cenné papiry? (akcie,
zatimni listy, poukazky na akcie, podilové listy,
dluhopisy, opéni listy apod.)

Jsou bezpecné uloZeny? Plynou z vlastnictvi
cennych papirti opatrovanci néjaka prava?
(dividendy, hlasovaci pravo apod.)

Je vhodné a ticelné penézni prostfedky nadale
nechat uloZené v cennych papirech (vzhledem
k uloZené castce, vysi vynosti, celkové vysi
naspofenych penéz opatrovance, likvidité —
rychlé dostupnosti penéZnich prostfedku atd.)

Osoba, ktera vydala
cenny papir
(emitent)

Uspory

Ma opatrovanec nasporené hotové penize? Kde
jsou uloZeny a je to bezpecné?

Ma opatrovanec nasporené penize na zakladé
néjaké smlouvy — napf. stavebni sporenti,
penzijni pfipojisténi, investi¢ni Zivotni pojisténi?
Kolik je naspofeno pen€z, jaké jsou podminky
jejich vybéru, do kdy je smlouva uzaviena? Je
vhodné a ti¢elné ponechat smlouvu v platnosti?
Jaké povinnosti plynou opatrovanci z téchto
smluv (mésicni/ro¢ni platby)? Jsou tyto
povinnosti plnény?

Protistrany danych
smluv (stavebni
spofitelny, banky,
pojistovny apod.)

Jina majetkova
prava

Ma opatrovanec néjaké pohledavky? Kdo je
dluznik, jaka je vySe jistiny a podminky
splaceni? Opatrovnik ma povinnost jako fadny
hospodar pohledavky vymahat.

M4 opatrovanec jina majetkova prava? (vécné
bfemeno ve prospéch opatrovance, autorska
prava...)

Dluznik

Ucéast na
obchodnich
korporacich,

obchodni
zavod, aj.

Vlastni opatrovanec obchodni zdvod?

Ma opatrovanec podil na obchodni korporaci?
Jaka z toho plynou prava a povinnosti? (pf.
podil na zisku obchodni korporace)

Pokud ano, doporucuje se v zavislosti na
slozitosti daného pripadu a majetkovych
moznostech opatrovance zjednat ptislusnou
odbornou pomoc (advokat, notaf apod.) nebo
navrhnout soudu jmenovani zvlastniho
opatrovnika pro spravu jméni. V obou
pripadech véetné moznosti navrhu na pfiznani
odmény opatrovnikovi za spravu jméni.
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3.3 Prehled zavazku a dluhu:

Tabulka 6 - Prehled zavazkii a dluhu

Zavazky ze Z jakych smluv ma opatrovanec zadvazky? (prf. Véfitel — ten, jemuz
smluv ptijcka, avér, pojisténi, spofeni, smlouva o ma opatrovanec néco
dtichodu; jiné smlouvy - o dilo, ...) splnit
Jaky je dluh (. co a jak ma byt opatrovancem
splnéno)?

Existuji k zavazku pisemné dokumenty, mam je
k dispozici?

Je dluh fadné pInén?

Dluhy, exekuce a insolvence viz niZe.

Vyzivovaci Ma opatrovanec viici nékomu vyzivovaci VyZzivovana osoba,
povinnost povinnost? PIni ji fadné? V jaké vysi? Kdy a prip. jeji zdkonny
jakym zptisobem je pInéno? zastupce

Jiné zavazky Z bezdtvodného obohaceni, z odpovédnosti za | Véfitel
Skodu, platby za vykon trestu apod.

Odpady Plati opatrovanec fadné a vcas poplatky za Obec dle trvalého
odpad? bydlisté
Zdravotni Plati opatrovanec fadné a vcas zdravotni Pfislusnd zdravotni
pojisténi pojisténi, pokud jej za néj neodvadi stat? Nema | pojistovna
dluh z minulosti?
Socialni Plati opatrovanec fadné a vcas socidlni CSsz
pojisténi pojisténi, pokud ma povinnost jej hradit? Nema

dluh z minulosti?

3.4 Evidence pfijmu a vydaju

Opatrovnik, pokud je to rozsudkem urceno, eviduje prijmy a vydaje opatrovaného
a s jeho finan¢nimi prostfedky hospodafi.

Pokud ma opatrovanec nedostatecné prfijmy, hledd opatrovnik mozZnost
zvyseni diichodu/stdvajicich pobiranych davek nebo zvéazi zadost o jinou davku,
na kterou by mél opatrovanec narok. Pokud je to mozné, mtiZe si pfijem opatrovany
zvysit praci. Lze vyuzit rady socidlnich pracovnik{i dané obce, nebo socidlni sluzby.

Pokud ma opatrovany dostatecny piijem, ktery pokryva jeho vydaje, je mozné
tvofit rezervu. Rezervu je mozné pouzit na ndkup véci v akutni potiebé — rozbity
spottebic, drahé léky, bryle, apod.

Pokud ma opatrovany takové uspory, které mu umoznuji realizovat
nadstandardni ndkupy nebo realizovat opatrovancova pfani, napf. dovolend, 14zné,
nakup véci osobni obliby, opatrovnik pomtze tato prani zajistit.
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3.5 Forma financ¢nich prostfedku ve sprave obce

Finanéni prostfedky opatrovaného mohou byt spravovany nasledujicimi zptisoby:

a) depozita - financni prostfedky na uétu obce, kdy je obec spravuje, vede je
v ramci analytické evidence, formou hotovostni, v pokladné,
a bezhotovostni, na specidlnim tctu obce.

b) opatrovany ma vlastni bankovni ucet a spravuje si ho sdm, protoZe umi
hospodafit,

c) opatrovany ma vlastni bankovni tucet, neni schopen ho spravovat sam
a spravuje ho opatrovnik. O zistatcich na uctu opatrovance informuje
zpusobem, kterému opatrovany rozumi.

Metodicky doporucujeme mit zpracovany vnitini pfedpis s obsahem finanéni
hospodareni. Vnitini pfedpis musi byt v souladu s vnitinimi pfedpisy konkrétni obce.

Tabulka 7 - Ndavrh obsahu vnitiniho predpisu

Navrzeny obsah - Kdo finan¢ni prostredky spravuje,
vnitiniho - kdo zastupuje opatrovaného,
predpisu - kdo ma k penéziim jesté pfistup a za jakych podminek,

- forma spravy financnich prostfedki u jednotlivych
opatrovancti — depozita x vlastni bankovni tcet,

- forma vedeni hotovosti, denni limit pokladny, soulad s obecni
smérnici na obéh ucetnich doklad,

- kdoma pristup k elektronickému bankovnictvi, jak se spravuji
vypisy z bankovnich tctd,

- nalezitosti ucetnich dokladd, (§ 11 zakona o tucetnictvi
¢. 563/1991 Sb.),

- kdo podepisuje doklady,

- jak se pracuje s uctenkami, které se schovavaji a proc,
poftizovani jejich kopii,

- vkladni a vinkulované knizky,

- systém kontroly finan¢niho spravovani, jak casto, kdo
kontrolu provadi,

- pripadnd smlouva s hrazenou socidlni sluzbou, sprava
depozit spravovanych socidlni sluzbou, cetnost vyuctovani
depozita sluzbou, limit u jednotlivych plateb,

- prace s dluhy, exekucemi,

- spofeni, kolik a kdy, vySe rezervy (bryle, l€ky, ...) ajeji mozné
pouZziti,

- povinnost platit dané a poplatky z majetku opatrovance,

- vyzivovaci povinnost,

- vymahani pohledavek, splaceni pujcek,

- stravenky, dalsi poukdzky.
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V pripadé, Ze obec v ramci vykonu vefejného opatrovnictvi hospodari s finanénimi
prostfedky opatrované osoby, pracuje s nimi jako s cizimi prostfedky ve spravé obce.
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1. Seznamy a tabulky

1.1. Vybrana legislativa  upravujici  vykon
vefejného opatrovnictvi jako prenesenou
pusobnost

e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, v platném znéni.

e Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni.

e Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonti, v platném znéni.

e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
v platném znéni.

e Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni.

e Vyhlaska ¢ 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zptisobilosti ufednikti
uzemnich samospravnych celkd, v plathném znéni.

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o cetnictvi, v platném znéni.

1.2. Odkazy k vyuziti

e Metodika  vykonu  vefejného  opatrovnictvi, = Krajsky  ufad

Krélovéhradeckého kraje: http://www .kr-

kralovehradecky.cz/scripts/detail. php?pgid=1932.

e Ministerstvo vnitra CR - Vefejné opatrovnictvi:

https://www.mvcr.cz/clanek/verejne-opatrovnictvi.aspx.

¢ Ombudsman, vefejny ochrance prav: https://www.ochrance.cz/.

1.3. Seznam tabulek

Tabulka 1 — ObSah SPiSU .......ceiiiiiiiiiiiiiiicc s 6
Tabulka 2 — obecné povinnosti opatrovnika...........cccoeiiiiiiiiiiiiie, 8
Tabulka 3 - ZPpravy pro soUd ..o 9
Tabulka 4 - Mapovani Zivotni situace opatrovance...........cccovviriicinniiiiiiinnnnes 10
Tabulka 5 - Piehled majetku opatrovaného...........ccccccevivviiniiinninincie, 13
Tabulka 6 - Pfehled zavazkii @ dIuhti.........ccooveveiiieiiinii 16
Tabulka 7 - Navrh obsahu vnitfniho pfedpisu.........ccccovvvvvininiciiiee, 17
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Tabulka 8 - Navrh obsahu vnitfniho predpisu

1.4. P¥ilohy

1.4.1. Rozpocet

Metodické doporuceni: Doporucuje se pocitat nikoli jako kalenddini mésic od proniho
dne v mésici, ale zacit ode dne zdikladniho — nejoyssiho p¥ijmu (napt. od diichodu

do diuichodu).

V tabulce se eviduji celkové ptijmy, celkové vydaje a v pravém sloupci tzv. Cash flow
(penézni tok). Tabulka ve formadtu excel a s prednastavenymi vzorci je ke staZeni
http://www.kr-kralovehradecky.cz/scripts/detail.php ?pgid=1932.

0SOBN( MESIENT ROZPOCET - PRAVIDELNE PRIIMY A VYDAIJE

KDY co
PRIJEM +

KOLIK
PRIJEM +

JAK PLATIM

KOMU

ZBYDE

CELKEM PRIJE
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1.4.2. Navrh obsahu vnitfniho predpisu pro vykon
vefejného opatrovnictvi u osob, kterym bylo mésto
XXX jmenovano verejnym opatrovnikem

Vnitfni predpis ¢. xxx pro vykon vefejného opatrovnictvi u osob, kterym bylo
meésto XXX jmenovano vefejnym opatrovnikem

Vnitini predpis mlize byt pojaty jako predpis pro cely vykon vefejného
opatrovnictvi, nebo jako vnitfni predpis pro nakladdni s finanénimi prostfedky
opatrované osoby.

Nabizime okruhy témat, které je uZitecné do vnitfniho pfedpisu zahrnout.

Tabulka 8 - Navrh obsahu vnitiniho predpisu

- Povéfeni
- Spis
- Mapovani Zivotni situace opatrovance
- Hospodareni s finanénimi prostredky
- Uéet opatrovance s dispozi¢nim opravnénim, vypisy z aétu
- Pokladna a sprava hotovych prostredki opatrovaného
- Kontrola opatrovnického uctu
- Vypisy z opatrovnického uctu
- Finan¢ni hotovost
- Kontrola financ¢ni hotovosti
- Spoluprace s institucemi
- Socialni sluzby
- Rod¢ni vytctovani spravy jméni opatrovnika
- Ukonceni opatrovnictvi
- Zména opatrovnika
- Umrti opatrovance

- Seznam pfiloh
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