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1. UVOD

Tento manudl souvisi s naplnénim cile obCanskych poraden, tzn. zajiStovat, aby obcané
netrpéli neznalosti svych prav a povinnosti, neznalosti dostupnych sluzeb nebo neschopnosti
vyjadfit ucinné své potieby ( viz Modul 1A — Cile ob¢anského poradenstvi).

Prostfedkem k napliiovani uvedeného cile je predevSim poskytovani rad a informaci.

Smyslem manudlu by mélo byt pouceni o tom, s jakymi prameny informaci miiZete
pracovat, jakym zpiisobem lze informace najit a nasledné predat klientovi.

2. CILE MANUALU

Co ziskate prostudovanim tohoto modulu:

* Vvtomto seSité ziskate informace o zdrojich , vyhleddvani a pouzivani informaci
nezbytnych pro vasi poradenskou ¢innost

= seznamite se s informacnim systémem AOP a s jeho jednotlivymi ¢astmi

= blize se seznamite piredev§im s informacni databazi AOP




= dozvite se o zplisobu aktualizace informac¢ni databaze AOP
= dozvite se, jak pracovat s klasifikaci

= yvédomite si rozdil mezi radou a informaci

3. CO JE INFORMACE A RADA

3.1.Informace

e sd¢leni, které poradce predava klientovi
e poradce je nachazi v informaénim systému

Znaky informace

1) neni individualizovana, je cilend na problém

2) musi byt vécné spravna (nezalezi vSak jen na tom, zda ji spravné vyhledate,
ale i na tom, jak ji dokazete interpretovat)

3) musi byt srozumitelna a Gplna (v priabéhu rozhovoru s klientem je nutno si
ovéiovat, zda ji klient pochopil a zda mu staci).
Vhodné otazky k ovéfeni jsou napi.: Rekl/a jsem to srozumitelné ? Staci Vam

vvvvv

4) je dolozitelna (klientovi ji mtizete vytisknout ¢i zkopirovat)

Priklad informace

Na piidavek na dit€ ma narok nezaopatiené dité Zijici v rodin€, jejiz rozhodny piijem
v piedchozim kalendainim roce nebyl vyssi neZ 3,0 nasobek Zivotniho minima rodiny.

Zékladni vyméra dovolené ¢ini 4 tydny. Tyden dovolené predstavuje sedm po sobé& jdoucich
kalendarnich dni.

3.2.Rada

e sd¢leni, které pfedava poradce klientovi
e poradce ji utvaii z informaci, které vyhleda v informa¢nim systému

Znaky rady

1) oproti informaci je rada cilend na urcitou osobu nachdazejici se v konkrétni
Zivotni situaci

2) nabizi rizné moznosti feseni.

3) poradce ji tvoii z informaci, které vyhodnocuje a interpretuje s ohledem na
konkrétni zivotni situaci klienta
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4) obsahuje zpravidla i uréitou strategii, posloupnost krokd, kterymi se muize
klient Kk cili dobrat, a rizné varianty feSeni v zavislosti na tom, jak se bude
nadale situace vyvijet

Priklad rady

Jestlize Vam méstsky ufad XY davku socidlni péce “doplatek do zivotniho minima”
nepfiznal, mate moznost podat do 15 dnl odvolani, o némz bude rozhodovat okresni ufad
XY. Dalsi moznosti je, ze zazaddate o davku znovu.

4. INFORMACNI SYSTEM AOP

Informacni systém je souhrn pramenti, ze kterych mizete Cerpat informace potiebné pro feseni
problému klientd. Chcete-li dosdhnout efektivniho cile, tzn. co nejlépe poradit klientovi,
musite védét, kde informace hledat, jak je spravné tridit a vyuzivat.

V informacnim systému naleznete dva druhy informaci a to:

— informace o pravech a povinnostech
— referen¢ni informace /kontaktni udaje/

Informacni systém AQOP tvori:

» informacéni databaze
= préavnicka literatura
= ASPI

" jiné zdroje informaci

4.1 INFORMACNI DATABAZE

Informacni databdze je pro véas velmi dilezitym pramenem informaci. Zpracovava ji
Koordinaéni centrum AOP, které m& zodpovédnost i za jeji aktualizaci.

Jednotlivé oblasti ID byly zpracovavany postupné a v soucasné dobé jich je 11.
CASTI INFORMACNI DATABAZE

Déavky statni socialni podpory

Déavky socidlni péce

Pracovni pravo

Bydleni
Rodinné pravo

YVVYY



Ochrana spotiebitele

Uvod do pravniho systému CR
Svobodny piistup k informacim
Spravni fizeni

Majetkopravni vztahy
Obcansky soudni fad

YVVYVYYVY

V jednotlivych svych ¢astech uchovava ID vzdy informace tykajici se jednoho okruhu
problémtl. Doty¢né problematika obsahuje nejen vyklad zédkonti a provadécich predpisi, ale
¢erpd i z judikatury, pravni literatury a odbornych stati.

Vysledkem pak je souhrnny material, kde byste méli mit moznost najit zakladni informace 0
dané problematice.

Informacni databaze je pomocnikem pfi feSeni klientova problému. Je v§ak nutno zdiraznit,
7e to, co v databazi nachazite, neni zpravidla totéz, co klientovi fikate. Odpovéd musite
klientovi sdélit jeste srozumitelnéjsi formou, nez je tomu v piislusném textu.

Informacni databaze nezahrnuje vSechny pravni oblasti z toho divodu, ze zpracovani a
pravidelnd aktualizace rozsahlejSi databédze, pokryvajici i obory, se kterymi se poradny
setkavaji jen zfidka, by bylo financné naro¢né a ekonomicky neefektivni.

Vsechny informace v informac¢ni databazi jsou aktualizovany a dopliovany ve spolupraci
s experty na konkrétni oblast prava. VeSkeré zmeény legislativy jsou vyhodnocovany a
posuzovany z hlediska jejich vlivu na text informac¢ni databaze.

Samotny text ID, ktery zpracovavaji odbornici, interpretuje srozumitelnou formou zéakon.
Uplné znéni zakont /ty, které jsou pro danou oblast klicové/ lze najit vzdy na poslednich
stranach databaze, viditeIn¢ oddélené od textu. (Ostatni znéni zakonu Ize dohledat v ASPI —
viz dale. Tam Ize vyhledat 1 znéni zdkont platné v minulosti, napt. pokud pfijde klient a chce
najit vysi prispévku, na kterou mél narok pred péti lety).

Informacni databaze mé nékolik ovladacich nastroji k pouzivani /obsah, rejstiik, kiiZové
odkazy/. Ty umoznuji rychlejsi vyhledani pozadované informace, ale nenahrazuji a nemohou
nahrazovat “znalost” databéaze. Informacni databazi budete umét spravné pouzivat a nasledné
poskytovat spolehlivé, spravné a uplné informace tehdy, pokud se dobie seznamite se
strukturou celé databaze a prostudujete ji, abyste ziskali alespon zdkladni piehled ve vSech
oblastech. Neni tedy tieba, abyste si jednotlivé informace z ID pamatovali.

Hlavnim smyslem je zlepSovani kvality informacni databaze a jeji efektivni vyuziti. K tomuto
ucelu mate vtextu vycClenénu jednu stranku “Pozndmky”, kam tyto informace miiZete
zaznamenat. Stranka oznaCena “Mistni informace” je urCena k tomu, aby se do ni zapisovaly
veSkeré kontakty a adresy pfisluSnych instituci, které se nachéazeji v lokalité, ve které sidli
vase obcanska poradna.

Veskeré vaSe ndvrhy, naméty ¢i pfipominky k informacni databazi Koordinacni centrum
uvitd. Je zaroven povinnosti kazdé poradny, aby po zjisténi jakékoliv zmény nebo ptipadné
neptesnosti informovala pisemné koordinacni centrum.



REJSTRIK KLICOVYCH SLOV

Abecedni rejstiik je dobrym nastrojem, jak najit informaci, kterou budete pottebovat. Pokud
piijde klient s problémem tykajicim se rozvodu, konkrétné ohledné svéteni ditéte do vychovy
a chce ziskat napf. informaci o stfidavé vychové, miizete si jednak najit Cislo kapitoly
V obsahu, ale také si pod pismenem ,,S* mtize vyhledat klicové slovo — “stFidava vychova”, u
kterého je poznamenano ¢islo strany, kde se kapitola zabyvajici se touto problematikou
nachazi. Pokud se u jednoho kli¢ového slova objevuje vice Cisel, znamena to, ze se timto
problémem zabyva vice kapitol.

Priklad rejstriku /rodinné pravo/:

snatek
cirkevni - 1
obcansky -1

soudni poplatek - 6, 18, 19, 29
spole¢na domacnost - 2
spole¢na vychova - 8

sttidava vychova - 7

styk s ditétem - 9

svéteni do vychovy - 7, 13

KLASIFIKACE INFORMACNIHO SYSTEMU

Klasifikace informacniho systému je logickou kostrou veSkeré prace obcanskych poraden,
ktera se tyka informaci a statistiky. Jde o zékladni ¢lenéni problematiky, kterou se obCanské
poradny zabyvaji, do 14 oblasti, které jsou dale ¢lenény na druhou az ¢tvrtou uroven.

Strukturu klasifikace kopiruje celd informacéni databaze. Jeji ¢asti svym oznacenim i ndzvem
tedy odpovidaji klasifikaci — n€kdy pfimo na prvni Grovni: napi. problematiku Bydleni
(oznacenou v klasifikaci ¢islem 5) v informacéni databazi pokryva svazek nazvany “Bydleni” a
oznaceny ID 5., n€kdy na trovni nizsi (napt. ID 1.2. Davky socialni péce).

Tim ale provazanost struktury databaze s klasifikaci nekonéi. I vramci téchto svazki
odpovida dal§i ¢lenéni textl na Cdsti dal§im trovnim klasifikace: naptiklad kategorii 5.3.
v klasifikaci s nazvem Bydleni na zdkladé ndjemni smlouvy odpovida text ID 5., Cast 3 se
stejnym nazvem. (Cislovani kapitol jiz klasifikaci — z technickych dtivodii — neodpovida!).

Klasifikace pokryvéa prakticky celou §ifi moznych otazek, kterymi se poradny se svymi
klienty zabyvaji, avSak informacni databaze je k dispozici jen pro ty nejvice vyuzivané
(naptiklad pro kategorii 10. Skolstvi a vzdélavani zatim zadny text informacéni databaze nebyl
zpracovan).



Klasifikace se pouziva také k jednotnému oznacovéni a tfidéni dalSich informacnich zdroju
poraden — knih, pfirucek, tisku atp. Jejich oznafovani pak umoznuje piehledné usporadani
Vv knihovnickach poraden a snadné vyhledani.

DuleZité tedy je zapamatovat si, Ze klasifikace odpovida clenéni textit informacni databdze,
pouzivd se pro oznaceni doplitkovych informacnich zdrojit a pro statistiku dotazi.

Pisemny material “Klasifikace a rejstiik” ma k dispozici kazda ob¢anska poradna.

Jak s klasifikaci pracovat

Jedna z hlavnich vyhod propojeni klasifikace a ¢lenéni informaéni databaze — a z vaseho
hlediska jde o hlavni zpasob jejiho vyuziti — spociva v tom, Ze méte moznost pii praci
s textem informaéni databaze pomoci ¢isla Cdsti, kterou zrovna &tete (toto Gislo je vétsinou
uvedeno v zahlavi kazdé stranky), okamzit¢ zatadit dotaz klienta z hlediska statistiky.
Nahlédnutim do klasifikace pak jen ovéfite, zda je mozné jej klasifikovat jest¢ presnéji a
ptislusny kod pak zanesete do zdznamového archu (viz Modul C — Vytvéfeni zdznamil o
pripadech).

Priklad

V zahlavi stranky, kterou Ctete a kterd popisuje problematiku, se kterou se na vas klient
obratil, vidite oznaceni 5.3. Bydleni na zdkladé najemni smlouvy. Nahlédnutim do klasifikace
zjistite, Ze dotaz je mozné urcit jesté konkrétnéji, napt. 5.3.5. - tykal-li se pfechodu najmu — a
teprve tento kod zanesete do zdznamového archu.

Pokud si nebudete vedet rady pri vyplnovani zaznamového archu, pomize vam “Navod k
)

vypliiovani zdaznamového archu”, ktery je prilohou Modulu C — Vytvdareni zdaznamii o
pripadech).

Volb¢ kategorie klasifikace, kterou dotaz oznacite, je tteba vénovat nalezitou pozornost. Jen
tak ziskd poradna nezkreslenou informaci o tom, jaké problémy jeji klienti fesi, ve které
oblasti dotazi ptibyva atp. — zde pak mlze intervenovat u statnich nebo obecnich organd.

Pro ilustraci si muZzete na nasledujici strané prohlédnout zkracené Clenéni klasifikace, t;.
pouze hlavni ¢lenéni na prvni urovni — S vyjimkou kategorie 5. Bydleni. Vpravo je pak
uvedena odpovidajici ¢ast textu o této problematice.



Kategorie klasifikace Odpovidajici cast textu inf. databaze

1. Socialni davky
2. Socialni pomoc
3. Pojisténi
4, Pracovné-pravni vztahy a zaméstnanost
S. Bydleni
5.1. Bydleni v byt¢ - obecné A4S
5.2.  Bydleni v byté na zaklad€ (spolu)vlastnického prava Cést 2
5.2.1. Vlastnické pravo k bytu
5.2.2. Spoluvlastnické pravo k bytu
@ Bydleni na zéklad€ najemni smlouvy Cés@
5.3.1. Vznik ngjmu kap. 12
5.3.2. Prava a povinnosti pronajimatele a ndjemce kap. 13
5.3.3. Najemné kap. 14
5.3.4. Ceny sluzeb kap. 15
5.3.5. Piechod najmu kap. 16
5.3.6. Zanik ndjmu a spole¢ného najmu kap. 17
5.3.7. Vyména najemnich bytd kap. 18
5.4. Bydleni v byté na zakladé smlouvy o podndjmu Cast 4
5.5.  Bydleni ¢lenii ndjemcovy domacnosti Cast 5
5.6.  Ostatni ptipady bydleni Cast 6

5.7.  Trvalé bydlisté a hlaSeni pobytu
6. Rodina a mezilidské vztahy
7. Majetkopravni vztahy a nahrada Skody
8. Finan¢ni a rozpoctova problematika
9. Zdravotnictvi
10.  Skolstvi a vzdélavani
11.  Specifické skupiny obyvatel
12.  Ochrana spotiebitele
13.  Pravni systém a pravni ochrana
14.  Ostatni

AKTUALIZACE INFORMACNI DATABAZE

Aktualizace ma pro kvalitu a spolehlivost informacni databdze a tim pro kvalitu rad a
informaci poskytovanych klientim kli¢ovy vyznam. Informace a rady z obc¢anskych poraden
vyuZzivaji klienti pfi feSeni obtiZznych Zivotnich situaci, pro zadvazna rozhodnuti, ve sporech
S Jinymi osobami nebo institucemi atd. Neaktualni informace, stejn¢ jako jakakoliv jina
nespravna nebo nelplna informace, mize klientim uSkodit a jejich situaci zhorsit.

Aktualizace informacni databaze probiha v zavislosti na nov¢ pfijimané legislativé. Je snahou
Koordina¢niho centra, aby veSkeré zmény, je-li to technicky mozné, byly v okamziku
ucinnosti nového pravniho piedpisu zapracovany jak do samotného textu ID, tak i do znéni
vybranych zakoni (umisténych za textem ID).



O nove¢ piijatych zménach pravnich ptedpist, které¢ pravdépodobné ovlivni znéni informacni
databaze, jsou poradny informovany s ptedstihem, a to e-mailem z Koordina¢niho centra.

V jednotlivych poradnich se aktualizace informacni databdze provadi zdménou starych
stranek ID za nové podle tabulky, ktera je ke kazdé aktualizacni “sad¢€” ptilozena (viz obrazek
nize). V tabulce byva téz strucné okomentovana zmeéna, abyste méli informaci o tom, v ¢em
spociva.

Priklad aktualizace

AKTUALIZACE 01-2000

rozeslano 13. ledna 2000

ID |nova |méni/rusi shrnuti zmény nahrazuji se | poznamka platnost pocet
legisla stranky stran
tiva

11, |- - doplnéni upfestiujiciho odstavce | 1 ihned 1

v kapitole 2.1. (Trvaly pobyt)
podle §3, odst. 2 a 3, zdkona
117/1995 Sb., o statni socialni

podpoie
1.2. |vyhl 182/1991 Sb., | zmény v obdobi a vysi davky u |2, 20,21, Kk, | pfipojujeme 1| 1.1.2000 5+1
MPSV | §36-37 piispévku na provoz motorového znéni vyhlasky
320/1 vozidla a piispévku na individualni 320/1999,
999 dopravu, zruSeni pfispévku na pouze pro
Sh. pojistné (pov. ruceni) informaci -

nezarazovat

SKOLENI K INFORMACNI DATABAZI

Skoleni k informaéni databazi vam poslouzi k ziskani novych védomosti i k upevnéni
stavajicich znalosti. Vyznamnym piinosem pro vas je téz moznost konzultovat se skoliteli
specifické problémy klienti.

Skoliteli jsou zpravidla autofi textll informa¢ni databize — renomovani pravnici, soudci,
advokati a pracovnici ministerstev.

4.2 PRAVNICKA LITERATURA

ZAKONY

Veskeré nové zakony a provadéci predpisy k nim vychéazeji ve Sbirce zédkont. Sbirka zakont
V platném znéni je jedinym garantovanym zdrojem informaci tykajicich se prav a povinnosti
obCanl. Ze znéni zékonl vychazi veskeré texty informacni databaze a také veskeré zmeény
v informacni databazi (aktualizace) jsou provadény nasledné po zménach legislativy
zvetejnénych ve Sbirce zékont.




Sbirka zakonu je k prodeji v bézné siti obchodu s pravnickou literaturou a na internetovych
strankach www.sbirka.cz si muzete prohlédnout nové pfijaté predpisy za posledni Ctyfi
tydny. Na pultech se objevuje i celd fada komentait k zdkonlim a uplné znéni zakond.

Pro vas jako poradce je nezbytné mit piehled o pravnim systému Ceské republiky, jeho
principech i struktufe, k ¢emuZ vam poslouzi Modul A — Uvod do pravniho systému CR,
ktery je zaroven soucasti informacni databaze (ID 13). Je ticba, abyste si jej prostudovali
diive, nez se zacnete seznamovat s informacni databazi.

PRAVNICKE PUBLIKACE

Publikace a pravnické ptirucky tvoii vyznamny dopln€k vasi poradenské prace. Pouzivaji se
tehdy, pokud pfijde klient s problémem v oblasti, ve které neni zpracovana informacni
databaze anebo tehdy, kdyz informace v databdzi nejsou dostacujici a je tfeba ziskat dalsi
podrobnosti.

Kazda poradna si buduje svoji vlastni knihovnu. Je vSak nutno pamatovat na to, ze informacni
zdroje Casto velmi rychle zastardvaji, a proto je tfeba stale sledovat jejich aktualnost a
ovéiovat si jejich spravnost. V ptipadé, kdy dojde ke zménam v urcité oblasti, doporucujeme
publikace a ptirucky bud’to vyradit nebo alesponi jiz neplatné/zménéné ¢asti vyrazné oznacit.
Pouzivané publikace a prirucky doporucujeme pro snazsi vyhledavani a prehlednost oznacit
odpovidajicim kodem podle klasifikace informacniho systému.

4.3 ASPI — (Automatizovany Systém Pravnich Informaci)

ASPI je souborem pravnich dokumentl (zdkonl, nafizeni, vyhlasek, judikatury atd.)
zpracovanych v elektronické formé. Systém je instalovan na pocitaci v kazdé obcanské
poradné¢ AOP a je v pravidelnych intervalech (zpravidla -Cctvrtletn€) aktualizovan
distributorem. Vyhodou systému je moznost pouzivat dvou verzi — DOS a Windows, coZ
roz$ifuje okruh moznych uZivateld.

Pro praci s ASPI vam postaci zékladni znalosti prace s pocCitacem.

Uzivani ASPI pii poradenské praci je rliznorodé. V podstaté je mozno jej rozdé€lit do tii
zakladnich oblasti:

1. potiebujete doplnit informace ziskané z jinych zdroji informac¢niho systému (napf.
pokud neni urcity pravni dokument piilohou informac¢ni databidze a poradce chce
citovat presné znéni zdkona)

2. hledate zakladni informaci K urCitému problému a ostatni prvky informacéniho
systému ji neobsahuji

3. hledate moZna FeSeni urCitého problému, resp. analogické ptipady feSeni daného
problému v odborné literatute.

Optimalni prFistup k zaznamim (dokumentim) ASPI je podminén spravnou formulaci

dotazu a celkové dobrou reSerSni (vybeérovou) strategii, resp. optimalnim zformulovanim
dotazu. Jedna se o vasi dovednost spravné a dostatecné vyplnit polozky vybérového formulare
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nezbytného pro vyhledavani v  ASPI. Nepiesné a nelplné zdrojové informace potiebné k
sestaveni dotazu limituji moznost ziskat z ASPI vycerpavajici informace.

Podstata dotazii (resp. jejich dil¢ich formuli) na ASPI se z formélniho hlediska déli do dvou
skupin podle toho, zda hledate:

» konkrétni dokument, nebo dal$i dokumenty k nému se vztahujici. V tom piipadé

zadavame do formuléfe polozky eviden¢ni a dokument charakterizujici (napt. nazev,
eviden¢ni Cislo, autor, data vydani, druh dokumentu), tj. takové, které vyzaduji uritou
ptedbéznou znalost nebo alespoit minimalni ponéti o existenci dokumentu hledaného

urCité téma nebo konkrétni udaje, které jsou obsahem ¢i predmétem pravnich
dokumenti. V tomto piipadé¢ tvoii vybérové formule klicova slova, ktera je ale mozno
kombinovat s nékterymi formalnimi hledisky (napf. druh dokumentu). Pfi volbé
klicovych slov je pro vas vyhodou znalost pradvni terminologie (uzivané téz v
informacni databazi).

Vycvik pro praci s ASPI absolvujete ve vasi obcanské poradné. Sklada se ze dvou fazi:

1.

seznameni se se systémem ASPI — naucite se systém spoustét, osvojite si zakladni
ovladdaci prvky, ziskate orientaci a poznate moznosti systému. Dovednosti ziskate
studiem manuélu ASPI, sledovanim prace zkusenéjSich poradct i vlastnim praktickym
cvicenim na pocitaci.

zvladnuti reSers$ni strategie — pod vedenim zkusenéj$iho poradce se naudite tvofit a
spravné formulovat ,,dotazy* pro vyhledavani dokumentt.

4.4 OSTATNI ZDROJE

ZAOSTRENO NA...

“Zaostfeno na...” je nazev materiali nepravidelné¢ vydavané série, které obsahuji zejména
pfevzaté anebo Uzce zaméfené uzitecné informace predev§im z oblasti, v nichZ neni
zpracovana informac¢ni databdze. V ptfipadech, kdy se jednd o ptfevzaté informace, nemuze
Koordina¢ni centrum rucit za jejich ptfesnost. Proto je zapotfebi v konkrétnich ptipadech
informace ovérovat i z jinych zdroji.

K témto materialim se nepiidava znéni souvisejicich zadkoni a nejsou aktualizovany.

KONZULTACE S ODBORNIKY

Do této kategorie patii konzultace zejména s garanty poradny, pravniky ¢i jinymi specialisty.
Kazda poradna mé zab&hnuty vlastni systém konzultaci a spoluprace s experty. Nezbytné je,
aby kazdd konzultace byla pisemné zaznamenana. Odbornici pomadahaji pfedevSim u
komplikovangjSich piipadi, kdy je nutné k vyieSeni problémt vyuzit odbornych /vétSinou
pravnich/ zkuSenosti a znalosti.
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TISK, INTERNET, ROZHLAS, LETAKY JINYCH ORGANIZACI

Razné informace a aktuality v legislativé se miizete dovidat téZ prostfednictvim médii (tisku,
televize, rozhlasu a internetu). Je vSak vzdy tieba si danou informaci najprve ovétit a nasledné
zaznamenat. K tomu by méla byt v poradné ur¢ena kompetentni osoba, ktera tyto informace
ziskava, tidi a zarazuje. Stejn¢ jako publikace a prirucky, které také doplnuji informacéni
databazi AOP, i takto ziskané informace ztisku a dal§ich zdroji doporucujeme tfidit a
oznacovat kody podle Klasifikace informacniho systému.
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