Metodické doporucéeni — vedeni spisové dokumentace verejného opatrovnika

Pravni uprava:

- zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu

- §2,§7,§8, §63 anasledujici zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisU

- § 20, § 21 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

- § 149b odst. 3 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjSich predpisl

- zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisu

Vykon funkce vefejného opatrovnika je vykonem pfenesené pusobnosti. O vykonu této
pfenesené pusobnosti je nezbytné vést spis, a to i sohledem na pozadavek
,dokladovatelnosti“ konani (plnéni povinnosti) vefejného opatrovnika pfi kontrole
vykonu pfenesené pulsobnosti (opatrovnickym soudem, opatrovnickou radou,
krajskym urfadem, vefejnym ochrancem prav).

Spisova dokumentace muze byt vedena v listinné Ci elektronické podobé nebo muize
byt pouzita kombinace listinné a elektronické podoby (tzv. hybridni spisy).

Pro kazdého opatrovance musi byt zaloZzen samostatny spis. Kazdy spis musi byt
oznacen spisovou znackou. Zpusob tvorby spisové znacky uréuje vnitini pfedpis obce.
Spisovou znackou se oznacuji vsechny pisemnosti ve spisové dokumentaci, které jsou
uchovavané v listinné nebo elektronické podobé, a vSechny odeslané pisemnosti.
Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, v€. pfiloh, s ur€enim data, kdy byly
do spisu vlozeny. Obsahem spisu by mély byt vSechny pisemnosti (rozsudek o
omezeni svépravnosti, usneseni o ustanoveni opatrovnika, zaznamy o cinnosti
opatrovnika — zjednani s opatrovancem, dalSimi stranami atd.), podklady
k realizovanym pravnim jednanim, tj. vSe dulezité pro hodnoceni toho, co opatrovnik
ve prospéch opatrovance ucinil. Jednotlivé pisemnosti by mély byt oznaleny
pofadovym Cislem tak, aby tvofily chronologickou Ciselnou fadu. Spis by mél rovnéz
obsahovat seznam opravnénych ufednich osob, které mohou nahliZzet do spisu (napf.
nadfizeny pracovnika povéfeného k vykonu vefejného opatrovnictvi, starosta obce,
tajemnik).

Spis by mél obsahovat predevSim:

- zakladni udaje:

osobni Udaje opatrovance (jméno, pfijmeni, datum a misto narozeni, rodné
Cislo, adresa trvalého pobytu, popf. adresa faktického pobytu, doru€ovaci
adresu, rodinny stav — partner, manzel/ka, druh/druzka, déti, rodinni pfislusnici
—rodicCe, sourozenci, dalsi pfibuzni), rodny list a dal§i matricni a osobni doklady,
doklad o dosazeném vzdélani, jméno oSetfujiciho lékafe, popf. odbornych



lékaFl, nazev zdravotni pojistovny, telefonni Cislo opatrovance, popf. e-mail,
druh prukazu mimofadnych vyhod, poskytované socialni sluzby

DoporuCujeme, aby nedochazelo k odebirani obcanskych prikazi
opatrovancim ze strany vefejného opatrovnika. Pouze ve vyjimeénych
pfipadech je mozné ulozit original OP u vefejného opatrovnika (napf. z ddvodu
opakovanych ztrat OP opatrovance).

dokumenty tykajici se ustanoveni opatrovnika

rozsudek o omezeni svépravnosti (v jakém rozsahu, dalSi dulezité listiny a
doklady), Udaje o opatrovnikovi (jméno, kontakt, povéreni pfislusného
zameéstnance obce)

finanéni udaje:

financni majetek (napf. Cisla uctu, vkladni knizky, stavebni spofeni, zivotni
pojisténi, ...)

meésicni pravidelné prijmy

napf. druh a vySe dachodu, mzda, davky SSP, HN, pfispévek na péci, davky
pro ZTP obcany, pfijmy z pronajmu, ...), pracovni smlouva, popf. dohoda o
provedeni prace nebo o pracovni ¢innosti, dichodové vyméry

ro¢ni pravidelné pfijmy

napf. pronajem z nemovitosti, ...)

mésicni pravidelné vydaje

napf. najemné, elektfina, plyn, internet, TV, radio, kabelova televize, vyzivné,
poplatky za socialni sluzby atd., pfip. dalSi povinné pravidelné platby, smlouva
0 najmu

ro¢ni pravidelné vydaje

napf. platba odpadu, vodného, stoéného, poplatek za psa, poplatek za hrobové
misto, ...

ostatni mimoradné prijmy a vydaje

napf. doklady o dédictvi, kupni a darovaci smlouvy

nemovity majetek

napf. pozemky, budovy, byty ve vlastnictvi opatrovance

movity majetek




napf. osobni automobil, Sperky,...

- dluhy a exekuce

smlouva mezi véfitelem a opatrovancem, oznaceni véfitele, dluzna Castka, vyse
splatky, splatkovy kalendaf atd., exekucni vymér, splatkovy kalendar,
korespondence s exekutorskym ufadem

- pohledavky

smlouva mezi opatrovancem a dluznikem, oznaceni dluznika, dluzna Castka,
vySe splatky, splatkovy kalendar atd.

- zaznamy o jednanich ve prospéch opatrovance

napf. zaznamy z osobnich jednani, zaznamy telefonnich hovorl, zpravy ze
setkani s opatrovancem v jeho pfirozeném socialnim prostfedi, zaznamy
z jednani v ramci potfeb opatrovance s jinymi FO nebo PO, dullezita ufedni
korespondence (napf. zpravy pro soud, zadosti k soudu o schvaleni nebéznych
ukonu, ...)

- vyudtovani spravy jméni, které musi byt kazdoroéné do 30. 6. doru¢eno soudu.

Ve spisové dokumentaci je rovnéz nezbytné vést evidenci o hospodareni s finan¢ni
hotovosti opatrovance. Soucasti této evidence jsou mésiCni vypisy z uctu
opatrovance, dale veSkera evidence pfijmovych a vydajovych dokladl. Z dokladi musi
byt zfejmy ucel platby (napf. ustfizky postovnich poukazek, uétenka, paragon, faktura,
stvrzenka o vydani hotovych penéz pfimo opatrovanci).

V pripadé zmény/ukonceni funkce opatrovnika je vefejny opatrovnik povinen vyhotovit
a dorucit opatrovanci, opatrovnické radé (pokud je zfizena) a soudu konecCné
vyuctovani spravy jmeni.

Pravni pfedpisy nefeSi pfedavani spisové dokumentace v pfripadé zmény opatrovnika.
V pfipadé, Ze novym opatrovnikem je soudem jmenovana fyzickd osoba
(tzv. soukromy opatrovnik), Ize doporucit tomuto opatrovnikovi pfedat kopie zasadnich
dokumentl nezbytnych pro vykon funkce vefejného opatrovnika. Originaly by mély byt
predany (na zakladé predavaciho protokolu) pouze u dokument(, které jsou nezbytné
pro vykon vefejného opatrovnika a opatrovnik by je musel ziskavat od jiného organu
verejné spravy (napf. po uhradé spravniho poplatku) — takovymi doklady mohou byt
listy vlastnictvi, rodny list apod.

Dle stanoviska Ministerstva spravedinosti CR v pfipad& zmény vefejného opatrovnika
jsou mozné dva postupy:



e kompletni original spisové dokumentace je postoupen obci, ktera tuto funkci
vykonavala, nové ustanovenému vefejnému opatrovnikovi;

e ukonCenim funkce vefejného opatrovnika a vyhotovenim konecného
vyuctovani spravy majetku opatrovance dojde k faktickému ukonéeni dané véci
a nové ustanoveny verejny opatrovnik zaklada spis v nové véci. Pfedpoklada
se, Zze noveé ustanovenému verejnému opatrovnikovi budou poskytnuty vSechny
prislusné podklady k jeho Cinnosti.

Oba uvedené postupy nejsou, dle stanoviska Ministerstva spravedinosti CR, z pohledu
soudu vylouceny.

Po ukonceni funkce vefejného opatrovnika je spis ulozen po dobu skartacni Ihaty ve
spisovné verejného opatrovnika (obce). Skartaéni fizeni probiha v kalendafnim roce
nasledujicim po uplynuti skartacni Ihity dokumentu. Skartacni fizeni se fidi pFislusnym
pravnim pfedpisem (archivni zakon) a vnitinim pfedpisem obce (napf. spisovy a
skartacni fad).
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