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Metodické doporuéeni ¢. 1/2018 k vedeni spisové dokumentace opatrovance

1. Diivody pro vznik metodického doporudent

Vedeni spisové dokumentace opatrovance neupravuje Zzadna specidini legislativa, ale zajmem
Krajského aradu Zlinského kraje je sjednotit vedeni spisové dokumentace opatrovance na tzemi
Zlinského kraje tak, aby odpovidala zakladnim legislativnim principlm. Agenda vykonu vefejného
opatrovnictvi je vykonem pfenesené plisobnosti, proto spisova dokumentace musi byt vedena tak, aby
mohlo byt v agend& pokracovano, spis pfedan, vykon veiejného opatrovnictvi kontrolovan
(opatrovnickym soudem, opatrovnickou radou, krajskym Gfadem, veifejnym ochrancem prav). Spis musi
odrazet obraz vykonu vefejného opatrovnictvi, co se v opatrovancové Zivot& délo, jaké intervence
vefejny opatrovnik uéinil.

2. Legisliativa

Zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisl
§ 2, § 7, § 8, § 63 a nasledujici zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o
zméné nékterych zéakond, ve znéni pozdé&jsich predpisl

e § 149 pism. b) odst. 3 zakona ¢&. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich
piedpis

e Zakon &. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znénl pozdé&jsich predpisll

3. ZaloZeni spisu

Vefejny opatrovnik zajisti vyznaceni dolozky nabyti pravni moci na usneseni soudu o ustanoveni obce
vefejnym opatrovnikem a omezeni svépravnosti opatrovance a zalozZi osobni spis opatrovance. Pro
kazdého opatrovance musi byt zaloZen samostatny spis. Spisem se rozumi soubor dokumenti tykajici
se téZe véci. KaZdy spis musi byt opatien spisovou znatkou a veden ve spisové sluzbé kazdého ufadu
tak, aby mohl byt archivovan a skartovan dle platné legislativy.

Spis mOzZe byt veden v listinné i elektronické podobé& nebo miiZze byt pouzita kombinace listinné a
elektronické podoby (tzv. hybridni spisy). Ve v8ech pfipadech je nutné mit spis chranény. Spis v listinné
podobé uchovavat v uzamykatelné skfini, soubor se spisem v elektronické podobé& chran&n heslem.

Pokud obec zastupuje vic opatrovanc a vykon vefejného opatrovnictvi zastava vice pracovnik(, je
dobré mit zpracovanou smérnici nebo pracovni postup, ktery zajisti stejnou praxi vykonu vefejného
opatrovnictvi v obci. Dobrou praxi je mit pfehledovou tabulku, ve které bude uvedeno, ktery pracovnik
se vénuje konkrétnimu opatrovanci pro ptfpad zastupitelnosti.
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4. Osobni spis obsahuje:

Spisovy obal - desky, $anon s uvedenim nazvu spisu (napf. jméno opatrovance), spisovou znacku,
skartaéni znak a Ih{itu.

Oznaéeni spisovou znacékou - zplsob tvorby spisové znadky uréuje vnitini pfedpis obce. Spisovou
znackou se oznacuji v&echny pisemnosti ve spisové dokumentaci, které jsou uchovavané v listinné
nebo elektronické podobé& a vS8echny odeslané pisemnosti.

Sbérny arch spisu — obsah spisu, seznam dokument(i v daném spisu. Jednotlivé pisemnosti by mély
byt oznaceny poifadovym &islem tak, aby tvofily chronologickou &iselnou fadu (viz priloha &. 5).

Oznacéeni opravnéné (fedni osoby — tj. osoby provadéjici Gkony vefejného opatrovnika

Skartaéni znak a lhatu — doporuéujeme "S/5

Uvodni list spisu s pfehledem zikladnich informaci o opatrovanci — jméno a pfijmeni, adresa
trvalého a skuteéného pobytu, datum narozeni, rodinny stav, déti, rodinni pfislusnici, nazev zdravotni
pojistovny, telefon, e-mail, informace o pfipadné opatrovnické radé, osetfujici lékafi, poskytované
socidlni sluzby, druh prikazu OZP, dal$i tdaje (viz pfiloha &. 2).

Pravomocny rozsudek o omezeni svépravnosti — pfip. dal$i nova rozhodnutl o omezeni
svépravnosti.

Pavomocné usneseni soudu o ustanoveni obce vefejnym opatrovnikem

Listinu opatrovnika s vy&tem oblasti, ve kterych je vefejny opatrovnik opravné&n opatrovaného
zastupovat.

Povéieni konkrétniho zamé&stnance k vykonu funkce vefejného opatrovnika v pfipadé, Ze starosta obce
deleguje vykon opatrovnictvi na tfednika — zaméstnance obce (viz pfiloha &. 1).

Povéfenl je vystaveno adresné, tj. pro konkrétniho zaméstnance k vykonu vefejného opatrovnictvi ke
konkrétnimu opatrovanci. Pfipadné Ize do povéfeni rovné&Zz uvést zameéstnance, ktery v piipadé
nepfitomnosti zastupuje. Pokud dojde ke zmé&né& starosty, a vefejné opatrovnictvl trva nadale, neni
potfeba vystavovat nové povéfeni, nebot stejné jako jina pravni jednani (smlouvy atd.) plati i v pfipadé,
kdy dojde ke zméné feditele spole¢nosti, se kterou byla smlouva uzaviena a plati nadale.

Prilkaz zaméstnance (sluzebni prikaz) - obsahuje jméno a pfijmeni pracovnika, fotografii a &islo
prikazu s poznamkou, zZe je povéfen k vykonu vefejného opatrovnictvi za danou obec, oznadeni
pfislu$ného Uradu, ktery priikaz vydal, otisk Ufedniho razitka a podpis vedouciho zaméstnance.

5. Mapovani situace opatrovance a zajisténi jeho zakladnich potfeb

Dobry opatrovnik aktivné kontaktuje opatrovance v jeho pfirozeném prostiedf bezprostiedné po prevzeti
vykonu opatrovnictvi. Pfi prvnim kontaktu a nasledné& dalSich setkanich s opatrovancem, opatrovnik
zmapuje celkovou Zivotni situaci opatrovance s diirazem na to, zda jsou zajistény jeho zakladni Zivotni
potieby (jidlo, léky, bydleni, lékafska péce, potfebna podpora).

Vefejny opatrovnik ma podle § 467 zakona ¢&. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonlk, ve zn&ni pozdé&jsich
pfedpisl, jednat v zajmu opatrovance, dbat jeho nazorll a respektovat i jeho zvlastni pfani, k éemuz
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potfebuje védét, co je pro opatrovance dileZité. Proto je vhodné hned na po¢atku vykonu VO zmapovat
situaci opatrovance s ohledem na rozsah zastoupeni a zjistit potfebné informace. Zjitovani informaci
o opatrovanci je nikdy nekonéici proces, nestaci informace pouze zjistit pfi prevzeti opatrovnictvi
Clovéka, ale je potfeba tyto zjisténé informace také revidovat, op&tovné& ové&fit v urgitych ¢asovych
intervalech. VO muzZe informace zjistit od samotného opatrovance, od pracovniki socidlnich sluzeb,
které opatrovance podporuji, od pfedchoziho opatrovnika, od blizkych osob &i pfibuznych. Je zadouci,
aby si opatrovnik zpracoval vlastni pfehledny dokument o celkové Zivotni situaci opatrovance.

Je vhodné zmapovat tyto oblasti;

Vztahovou sit’ - Zjistit vztahy v Zivoté ¢lovéka, které osoby jsou pro opatrovance dilezité, jaké vztahy
ma s rodinou a piibuznymi, zda ma néjaké blizké piatele, zda ma dostatek socialnich kontakti nebo
dostatecnou moznost je ziskavat.

Osobni historii opatrovance - zjistit minulost opatrovance, co dfive délal, kde a jak 2il.

Potfeby a prani opatrovance - zjistit sou¢asna prani, co rad déla, o co se zajima, jak nejradaji travi
volny ¢as, co nema réd, co mu zplsobuije problémy ¢&i $patnou naladu, éeho se boji, co potfebuje k tomu,
aby byl spokojen, jaké ma potfeby, co by chtél délat, €emu se chce vé&novat, zda neni zplsob jeho
Zivota v rozporu s jeho schopnostmi atd.

Vize opatrovance do budoucna - zjistit sny a vize, co by chtél dokazat, jak si predstavuje sviij Zivot,
co by chtél zménit v sou¢asném Zivoté atd.

Zmapovat bydleni — zjistit, kde opatrovanec bydli a jaky je jeho zplsob Zivota, jaky je jeho vztah k
mistu, kde bydli (vlastnictvi, ndjem, zafizeni socidlnich sluZeb, zdravotnické zafizeni aj.), zda jsou
podminky k bydleni vyhovuijici, zda odpovida bydleni jeho schopnostem, pfedstavam a pianim.

Socialni sluzby - zjistit, jaké sociaini sluzby opatrovanec vyuziva, jaké socialni sluzby by byly pfipadné
potfeba k jeho zajisténi, jaké socidlni sluzby by si pfal vyuzivat, uji§téni se, zda sluzby funguji dobfe a
naplfiuji kvalitn& jeho potieby.

Zdravotni oblast — zjistit, jaky je celkovy zdravotni stav opatrovance, jaké Iéky opatrovanec uZiva, zda
ma lékd dostatek a umi je brat, jaké ma oSetfujicl lékare, které oblasti svého zdravi potfebuje
zabezpecit, zda chodi na preventivni prohlidky, kdy byl na preventivnich prohlidkach naposled, zda
pouziva néjake zdravotni ¢i kompenza&ni pomlcky, zda ma pomucky, které potiebuje a zda jsou
vyhovuijici, jakou ma zdravotni pojistovnu.

Vydaje — najemné, elektfina, plyn, telefon, internet, TV, radio, kabelova televize, vyzivné, platby za
sociainl sluzby, avéry, pajcky, spofeni, pojisténi, komunalni odpad, vodné, sto&né, poplatek za psa,
poplatek za hrobové misto, strava, léky pfip. dal$i vydaje, nutna kontrola pinéni.

Pfehled jméni — nemovity majetek: napf. pozemky, lesy, budovy, byty, domy ve vlastnictvi
opatrovance (vypis z katastru nemovitosti), zda jsou pinény povinnosti spojené s viastnictvim
nemovitého majetku (najem, pacht, jiné zavazky), zda jsou hrazeny dané, v jakém stavu je nemovitost;
movity majetek: napf. motorové vozidlo (vypis z evidence motorovych vozidel), cenné obrazy,
staroZitnosti, $perky, vybaveni domacnosti, zda existuji k movitému majetku zaruéni listy, pfip. jiné
doklady, jak je majetek zabezpegeny, zda jsou dodrzovany povinnosti spojené s vlastnictvim majetku
(povinné ruCeni mot. vozidel); finan&ni majetek: vkladni knizky, Gspory, cenné papiry, b&2né a spofici
Gdty, penzijni pfipojisténi, smlouvy o poji$téni apod.

Doklady a jejich platnost - zjistit, které doklady méa opatrovanec v drZeni a zkontrolovat jejich platnost
(ob&ansky priikaz, pritkaz zdravotni pojistovny, priikkaz ZTP, parkovaci ozna&eni do auta pro osobu se
zdravotnim postizenim, cestovni pas, zbrojni prilkkaz aj.)
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Zjistit dal3i skute€nosti — zda napf. zda neprobiha soudni fizenl (trestni v&ci, dédicke fizeni, podané
Zaloby atd.), zamé&stnanecky pomeér, rejsttlk Zivnostenského podnikani (osoba bez piné svépravnosti
nemuze podnikat), diuhy a exekuce (smlouva mezi véfitelem a opatrovancem, oznaceni véfitele, dluzna
¢astka, vySe splatky, splatkovy kalendaf, korespondence s exekutorskym afadem), pohledavky
(smlouva mezi opatrovancem a dluznikem, oznadeni dluZnika, dluzna &astka, vyse splatky, splatkovy
kalendaf atd.), zaznamy o jednanich ve prospéch opatrovance (napf. zaznamy z osobnich jednanl,
zaznamy telefonnich hovorl, zpravy ze setkani s opatrovancem v jeho pfirozeném socialnim prostiedi,
zaznamy z jednani v rdmci potfeb opatrovance s jinymi fyzickymi nebo pravnickymi osobami, dillezita
ufedni korespondence (napf. zpravy pro soud, Zadosti k soudu o schvaleni neb&znych (kon().

Po zmapovani oblasti, je potfeba informovat pfisludné instituce a urady (souvisejici s rozsahem
zastoupeni) napf. oznamit zménu na Ceskou spravu socidlniho zabezpeteni — ohledn& zplsobu
vyplaty diichodu, Ufad prace Ceské republiky — odd. nepojistnych socialnich davek, odd. statni socialni
podpory, odd. hmotné nouze, odd. zaméstnanosti, zdravotni pojistovna, o3ettujici I€kar, penézni Ustavy
— zajisténi pfistupu k bank. Uétim, zaméstnavatel, vlastnik ¢i najemce bytu, poskytoval soc. sluZeb,
opatrovnicka rada, je-li ustanovena atd.

6. Dokumentace souvisejici s vykonem vefejného opatrovnictvi

SOUD - do opatrovnického spisu bude zakladana komunikace se soudem — Zzadosti VO a vyjadfenl
soudu ke schvalovanému pravnimu jednani VO, zpravy VO o vyuétovani spravovaného jméni dle § 485
OZ, dokumenty souvisejici se soudnimi fizenimi — dopisy od soudu, znalecké posudky apod.

BYDLENI — zde budou zakladany najemni smlouvy, smlouvy o sluzbach (energie, teplo, voda atd.},
které souvisi s bydlenim opatrovance.

SOCIALNI SLUZBY - zde budou zakladany smilouvy o poskytnuti socialnich sluzeb (pobytovych,
ambulantnich, terénnich), individualni plany a dal$i dokumenty souvisejici s jednanim s poskytovatelem
socialni sluzby.

MAJETEK - zde bude zaznam VO o spravé majetku movitého i nemovitého, vypisy z katastru
nemovitosti, smlouvy o pofizeni majetku, dédicke listiny atd.

FINANCE - zde bude aktualizovany prehled pravidelnych pijmt a vydaji opatrovance (viz pfiloha &.
3), v¢etné dokladl o piijmech a vydajich. Doporu¢ujeme uchovavat ty doklady, které se napi’. vaZzou k
zaruéni Ih(té, neni potieba uchovavat dokady o drobnostech (napf. pochutiny). Z doklad( musi byt
zfejmy uel platby (napf. doklad o zaplacenl elektfiny, najmu, dachod). Poté podle vysiedku, hleda VO
oblasti, ve kterych by mohl opatrovanec u$etfit, a pomaha mu najit levn&jsi alternativy, je-li to mozné,
vZdy je v8ak tfeba respektovat vlli, pfani opatrovance. VO opatrovance nezadluzuje. Mohou zde byt
zakladany vypisy z Uétu, doklady o zaloZeni uétu, vyméry diichodu, pojistky, rozpis inkasa, slozenky o
riznych thradach atd. Pokud nema opatrovanec zfizen ucet a napf. vyplata dichodu chodi VO
sloZzenkou, neuklada VO penize do spisu, ale do trezoru, pfitemz je vnitfnimi pfedpisy ufadu dano, kdo
ma k trezoru pfistup.

SOCIALNI DAVKY - zde zakladame podané Zadosti o socialni davky, rozhodnuti o davkach a
dokumenty spojené s pfedmétnym spravnim ffzenim.

DOKLADY - osobni doklady opatrovance (rodny list, ob&ansky prikaz, prilkkaz zdravotni pojistovny,
prikaz OZP, cestovni pas apod.), pokud je opatrovanec nemiize mit u sebe. Napf. VO ma ve spise
v oblasti “ZAZNAMY O VYKONU VO”, zaznam o tom, jaky doklad, z jakého diivodu a od kdy, ma ve
spise uschovan, pfipadné si udéla zaznam, o tom, kde jsou doklady uloZeny (napi. u poskytovatele
socialni sluzby). Podle § 15a odst. 2 zakona ¢&. 328/1999 Sb., o ob&anskych prikazech je zakazano
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pofizovat kopie obtanskych priikazii bez prokazatelného souhlasu ob&ana, kterému byl ob&ansky
prikaz vydan, pokud zvl&stni zakon nestanovi jinak (napf. banky si mohou ze zakona pofizovat kopie
ob&anského prikazu). K situacim, kdy opatrovanec nemize mit ob&ansky priikaz u sebe by mélo
dochazet ve zcela vyjime&nych a odivodn&nych pfipadech, pfitemz divod by mél byt ze spisu ziejmy.

VZDELAVANI - doklady spojené se vzd&lavanim, vysvédéeni, rozhodnutl o prijeti ke studiu, vyugni
listy, osvédceni atd.

PRACE - pracovni smlouvy, dohoda o pracovni &innosti, dohoda o provedeni prace apod. VO si zde
zaklada i dal$i dokumenty souvisejici se zaméstnanim napf. vyjadieni lékafe o pracovni schopnosti.

ZDRAVOTNI SLUZBY - zde budou zaloZeny registraéni listy Iékaf, u kterych je opatrovanec
zaregistrovan, mohou sem byt zakladany lékafské zpravy, vypisy ¢i kopie zlékafrskych zprav,
podepsané informované souhlasy s poskytnutim zdravotnich sluzeb.

ZAZNAMY O VYKONU VO — miize se jednat o jeden dokument ideain& vedeny v elektronické podobé
{WORD), ktery bude zaevidovan ve spisové sluzbé& Gfadu, tj. opatfen &islem jednacim, ktery se napf.
1x ro&né muaze vytisknout a zalozZit do pisemného spisu. Dal§l rok mlZe byt zaloZen stejny dokument
s novym Cislem jednacim atd. Do tohoto dokumentu si VO poznamenava prib&h vykonu VO tj. napf.
pravidelné navstévy opatrovance, véetné struéného popisu, co bylo s opatrovancem projednavano, na
&em se domluvili, dalsi dilezité véci, které v ramci vykonu VO fesil, napi. jednani s dal§imi institucemi,
odborniky a dalSimi osobami ve prospéch opatrovance, doprovazeni opatrovance na ufady, pofizeni
novych dokladll, udéleni souhlasu s poskytnutim zdravotnich sluZzeb atd. VZdy bude uveden datum,
idealné i ¢as, pfitomné osoby a nasleduje struény zdznam (viz pfiloha &. 4).

Samoziejmé je mozné psat zaznamy o vykonu VO i jednotlivé na list a tento zaloZit do spisu, dilezité
je, aby byly vSechny &innosti VO pisemné zaznamenany. Je tfeba vychazet z premisy, Ze co neni
zaznamenano, nelze doloZit, a proto jakoby se nestalo (neexistovalo). Z tohoto dlvodu jsou
zaznamenavany take telefonické konzultace a osobni jednani.

OSTATNI - Ize sem zafadit dokumenty, nezafaditelné do vy3e uvedenych oblasti, pfipadné si ve spise
vytvoF VO dalsi oblast, kterou fesi napt. RODICOVSKA ODPOVEDNOST - je-li opatrovanka omezena
vtéto oblasti POJISTENI - je-li opatrovanec pojist&n, DEDICTVI — fesi-li VO tuto oblast (kdyZ
opatrovanec néco zdédil; zastoupenl opatrovance po jeho umrti jiz neni relevantni, imrtim opatrovance
VO kongi).

Vramci jedné obce by forma vedeni pisemnych spisi méla byt stejnd, aby v piipadé vice osob
vykonavajicich tuto agendu, byla zjednoduSena vzajemna zastupitelnost, v pfipadé nepfitomnosti
pracovnika. Pisemné spisy by meély byt uloZeny v uzamykatelné skfifice, v ramci internich nafizeni je
pak stanoveno, kde jsou kli¢e ukladany a kdo véechno ma ke kliétim pfistup.

Doporuéeni: je mozné fadit dokumenty ve spise chronologicky, ale také je mozné délit je do zakladnich
oblasti pro pfehlednost.

7. Predavani spisové dokumentace v pfipadé zmény opatrovnika

Pravni pfedpisy nefesi pfedavani spisové dokumentace v pfipadé zmény opatrovnika. V pfipadé, ze
novym opatrovnikem je soudem jmenovana fyzicka osoba (tzv. soukromy opatrovnik), Ize doporucéit
tomuto opatrovnikovi pfedat kopie zasadnich dokumentll nezbytnych pro vykon funkce vefejného
opatrovnika. Originaly by mély byt pfedany (na zakladé piedavaciho protokolu) pouze u dokumenta,
které jsou nezbytné pro vykon veiejného opatrovnika a opatrovnik by je musel ziskavat od jiného organu
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vefejné spravy (napf. po uhradé spravniho poplatku) — takovymi doklady mohou byt listy viastnictvi,
rodny list apod.

Dle stanoviska Ministerstva spravedinosti CR &.j. MSP-19/2017-0O0J-MET/2 ze dne 31.8.2017, jsou
v pfipadé zmény vefejného opatrovnika jsou mozné dva postupy:

1. kompletni original spisové dokumentace je postoupen obci, kterad tuto funkci vykonavala, nové
ustanovenému veifejnému opatrovnikovi; bude zpracovan predavaci protokol, kde bude vycet
predavanych dokument

2. ukonc¢enim funkce vefejného opatrovnika a vyhotovenim koneéného vylétovani spravy majetku
opatrovance dojde k faktickému ukon&eni dané véci a nové ustanoveny veiejny opatrovnik zaklada
spis v nové véci. Pfedpoklada se, Ze nové ustanovenému vefejnému opatrovnikovi budou
poskytnuty v8echny pfislusné podklady k jeho &innosti

Pti zméné& opatrovnika je nezbytné, aby si odvolany opatrovnik s nové jmenovanym opatrovnikem
pfedali informace o opatrovanci (pfedevi8im o jeho osobé& jeho chovani, potfebach, zplsobu
komunikace apod.). Tyto informace pfispé&ji k lepSimu poznani osoby opatrovance a také mohou vést
k fadnému vykonu funkce nové ustanoveného opatrovnika.

V pfipadé zmény/ukonceni funkce opatrovnika je vefejny opatrovnik povinen vyhotovit a dorudit
opatrovanci, opatrovnické radé (pokud je zfizena) a soudu koneéné vyuétovani spravy jméni
opatrovance.

Po ukonéeni funkce vefejného opatrovnika je spis uloZen po dobu skarta&ni IhQty ve spisovné veiejného
opatrovnika (obce). Skartaéni fizeni probiha v kalendafnim roce nasledujicicm po uplynuti skartaéni
Ihdity dokumentu. Skarta¢ni fizeni se fidi zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o
zméné& nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpish a vnitfnim prfedpisem obce (napf. spisovy a
skarta&ni fad).

5 BE
I N BEE7 irajsky Giad
Mgr. Simona Cubakova Ztinského kraje
vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany Odbor socidinich vécl
tffda 1. Batl 21, 761 30 Zitn
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PRILOHY:

Pfiloha &. 1 — Povéfeni

Pfiloha €. 2 — Osobni list opatrovance

Pfiloha &. 3 — Pfehled pfijma a vydaijl

Pfiloha &. 4 — Zaznam o prib&hu vykonu veiejného opatrovnictvi
Pfiloha &. 5 — Obsah spisu

Pfiloha &. 6 — Sestaveni rozpo&tu opatrovance
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Pfiloha 1:
Obec .....
Adresa ...
hlavicka mésta - tak jak je zvykem
POVERENI

Obec .......... zastoupena starostou .......... povéiuje zaméstnance obce .......... pana/pani ..........,
funkéni zafazeni.......... , osobnl ¢&islo zaméstnance. ..........

k vykonu funkce verejného opatrovnika

u opatrovance .......... ,nar. .......... , frvale bytem .......... N (o J (jinde, napf. Domov pro seniory)
aby vySe uvedeného opatrovance zastupoval na zakladé rozhodnuti okresniho soudu .......... ¢.j.
.......... , kterym byla obec ... ....... ustanovena vefejnym opatrovnikem.

Uvedeny zaméstnanec je opravnén zastupovat vy$e uvedeného opatrovance v pravnim jednani, ve
kterém je omezen samostatné jednat a spravovat jeho jméni.

V piipadé nepfitomnosti vySe uvedeného zaméstnance je opravnén tohoto zaméstnance zastoupit a
vykonavat vefejné opatrovnictvi u vySe uvedeného opatrovance pan/pani .......... , funkéni zafazeni
...... , osobni &islo zaméstnance ...........

Povéfeni se udéluje od .......... na dobu neurditou a zanikd ukon&enim vefejného opatrovnictvi,
odvolanim tohoto povéfeni, ukon&enim pracovniho poméru zaméstnance nebo piefazenim
zaméstnance na jinou praci. Zaméstnanec je povinen po ukonéeni vykonu veiejného opatrovnictvi toto
povéreni odevzdat zaméstnavateli.

............................................................... kulaté razitko obce/mésta

Starosta

Povéreni piijima

Jméno ..........
Zaméstnanec
8
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Pfiloha 2: Vzor Gvodniho listu spisu s pfehledem zékladnich informaci o opatrovanci

OSOBNI LIST OPATROVANCE

zde mlze byt nalepeno
prilkazové foto opatrovance

Jméno a piijmeni Jan Novak
Datum narozeni
Rodné &lslo

Rodinny stav

Adresa trvalého pobytu
Adresa faktického pobytu Domov...
Kontakt na opatrovance - email, telefon
Obg&ansky prilkaz — ¢islo a platnost

Datum ustanoveni vefejného opatrovnika a
€.j. rozhodnuti

Omezeni svépravnosti, rozsah
svépravnosti, platnost

Osoba povéiena vykonem vefejného | Obec XY — Hana Novakova od 2. 3. 2016
opatrovnictvi

Cestovni pas — &islo, platnost
Cislo vlastniho G&tu, penézni stav
Cislo G&tu na podGétu obce/mésta
Majetek opatrovance ve vlastnictvi Mot. Vozidlo

Zavazky, terminy povinnych pravidelnych
plateb

Zdravotni pojisfovna - nazev, éislo,
platnost
Prakticky I€kar — kontakt

Dal$i odborni lékafi — kontakt
Dichod — druh, stupef, vyse napf. Invalidni, lll. - 8.350 K¢&
Dalsi pfijem — druh, vy$e napf. ll. — 4.400 K&

Piisp&vek na pé&i — stupeii zavislosti, vyse
Prispévek na mobilitu

Jiné davky (SSP, HN)

Priikaz osoby se zdravotnim postiZenim napf. ZTP/P, platnost do 5. 2. 2023
Osoby blizké — vztah, kontakt
Zajmy opatrovance napf. Poslech pisniek, vychazky, sbira auti¢ka
Charakteristika a specifika opatrovance | napf.Spatné slysi na levé ucho, hovofit na néj
(Ceho se bojl, co méa rad, co nemarad atd..) | z pravé strany, nema rad cizi lidi, boji se psii, nema
rad rajcata
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Piiloha 3:

PREHLED PRiJMU A VYDAJU

Jméno opatrovance:

PRIJMY Vyse Zpusob pfijeti
CELKEM
VYDAJE Vyse Zpusob Ghrady

CELKEM

10
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Pfiloha 4:

ZAZNAM O PRUBEHU VYKONU VEREJNEHO OPATROVNICTVi

Datum Zaznam o dulezitych informacich, postfehy VO, navitévy | Jméno

= opatrovance, poskytnuti zdravotnich sluzeb a udéleni souhlasu, | pracovnika, ktery
zhor$eni zdravotniho stavu, mimofadné situace, stiznosti, problém | informaci zapsal
¢i pozadavek opatrovance, zprostiedkovani navaznych sluzeb &i
jednéani s Grady ve prospéch opatrovance apod.

4.2 2017 | Udéleni souhlasu s oSetfenim trZné rany na hlavé. FN Brno- | Jméno VO

MUDr. Novotny, provedeni 4 steh(i v lokalni anestezii. (pfipadné
| 10:30 hod zastupuijici
osoby, ktera je
opravnéna
| zastupovat VO)
25. 4. 2017 | Navstéva VO u opatrovance vDOZP .......... . Pfedano 100 K& | Jméno VO
pracovnici .......... na vylet do zamku Lednice. Projednano, zda | (pfipadné
13:15 - | opatrovanec n&co potfebuje, dle pracovnice .......... by potteboval | zastupuijici
13.35hod | nové pantofle a potfeboval by navétivit koZniho Iékafe z diivodu | osoby, ktera je
vyskytu vyrazky. opravnéna
zastupovat VO)

Y0 si mize wést pfehlednou tabulku ve \WCORDu e posiupné si piidava radky a zapisuje potfebné
informace. Po ukonceni kalendafniho roku se miZe vytisknout a zaloZii do plisemného spisu.
Samiozfejmé je mozné psét jednotlivé zdznamy plimo do spisu, dile?ité jz, aby byly v$echny &innosti
YO pisemnd zaznamendny.
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Pfiloha 5:

OBSAH SPISU Sp.Zn.

Jméno a pfijmeni opatrovance:
Opravnéna Gredni osoba:

List Oznateni pisemnosti nebo jiné | Datum vioZeni | Podpis Poznamka

¢islo | soucasti spisové dokumentace do spisu opravnéné

Gfednl osoby
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Pfiloha 8:

SESTAVENI ROZPOCTU OPATROVANCE

Evidence pfijmu a vydaiju

Kontrola v8ech mésiénich pfijma.

Hrazeni pravidelnych vydaji (nastaveni
trvalych plateb kvydajom, pfredavani
hotovosti).

Udrzovani vyrovnaného rozpoétu

Pruzné reagovani na zmény v pfijmech
nebo vydajich.

Reseni diuht

Jednani s véfiteli.

Sjednavani splatkovych kalendard.
Komunikace s odborniky na dluhovou
problematiku (pfedluZeni, insolvence aj.)

' Spofeni

Nelze stanovit plosné&, spofeni by nemélo
byt na Gkor kvality Zivota opatrovance.
Spoieni do rezervy.

Spofeni na cestovani a dovolenou.

Spofeni na dal8i nadstandartni vydaje.

Nezbytné vydaje

Mésiéni vydaje na zajisténi bydleni, stravy
a zajisSténi odpovidajici podpory (napfr.
socialni sluZba, |ékafska péce aj.)

Placeni vyZivného.

Penize na osobni potrebu

Jedna se o zcela individualni dohodu mezi
opatrovancem a opatrovnikem. Zpravidla
se z téchto penéz hradi:

léky,

drogerie,

kredit/pausal,

obleéeni,

elektronika,

cigarety a tabak,

. alkohol,

10. zabava.

CONDO AW

Volné penize

V souladu srozsudkem a pfanimi a
moznostmi opatrovance by mél mit kazdy

opatrovanec mésiéné volné finanéni
prostfedky pro svou osobni potfebu, které
nepodliéhaji  dalsi zpétné  kontrole
opatrovnika.

Cilem je zachovani soukromi opatrovance.
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