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1. Uvodem

Velice si vazime zajmu o ¢lenstvi v AOP, ale musime konstatovat, Zze neni v naSich moznostech
pfijmout najednou vSechny zajemce:

» proces prijimani novych ¢len( je Casoveé i personalné naro¢ny a rychly nardst kvantity by mohl byt na
Ukor kvality — AOP ma vypracovanu strategii rozvoje sité ob&anskych poraden,

» néaroky AOP na kvalitu poskytovanych sluzeb, na organiza¢ni kapacitu a dlouhodobou udrzitelnost
svych ¢lend jsou vysoké - proto je vybéru novych ¢len(i vénovéana velka pozornost.

Obcanskou poradnu (OP), ktera méa zajem o pfidruzeni do sit¢ AOP, muze provozovat pouze
nevladni neziskova organizace (NNO). Souéasna praxe pfipousti dvé moznosti:

1. NNO (nejéastgji obdanské sdruZeni — o.s., &i obecné prospésna spolednost — 0.p.s.) ! - pravnicka
osoba zfizenda za Ucelem provozovani ob&anské poradny,

2. obcanska poradna je organizaéni sloZzkou (sou¢éasti) NNO (ta muUZe provozovat vice zafizeni)
s jasnym statutem vramci této organizace (vedouci OP a jeho zastupci by méli byt vybaveni
konkrétnimi pravomocemi k zastupovani poradny navenek).

Obc¢anska poradna zapojena v siti AOP si sama zajiStuje finan¢ni prostfedky na sv(j provoz a
plati AOP c¢lensky pfispévek za sluzby, které vyuziva (zejména za pfistup k informaénimu systému
AOP). Servisni centrum (SC) podporuje poradny sdruzené v AOP zejména metodicky — napf. zajistuje
Skoleni, poskytuje ¢lenskym poradnam pfistup k informa¢nimu systému AOP a jeho aktualizacim,
informuje poradny o moznostech ziskavani finan¢nich prostfedk( atp.

! viz Pfiloha B — Zakony 38/1990 Sh. a 248/1995 Sb. v platném zné&ni
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2. Popis postupu

Zajemce o vstup do AOP mé& moznost pfihlasit se do vybérového fizeni na pozici
Kandidatska OP. Vybérova fizeni do této pfipravné faze se konaji dvakrat ro€né — na jafe a na
podzim (terminy jsou zvefejiiovany v meésicnim pFedstihu na webovych strankdch AOP,
v rubrice Zajemci o Clenstvi: http://www.obcanskeporadny.cz/content/view/17/29/ ). Pokud je
doporucen k dalsi spolupraci, prochazi pfed podanim pfihlaSky ke €lenstvi obdobim pfipravy
v délce 6 — 12 mésicq, jehoz cilem je dosahnout zavaznych standardu kvality poradenstvi (viz
zakladni dokument AOP Minimalni standardy Obcanskych poraden AOP).

KROK 1 — alternativa .

Predstavitel zdjemce o vstup do AOP kontaktuje servisni centrum AOP (SC AOP),
pfipadné nékterou poradnu zaclenénou do AOP. Z poradny je odkazadn na
rozvojového pracovnika SC AOP (rozvojovy pracovnik), od kterého obdrzi potfebné
informace.

iniciuje: zajemce

realizuje:  rozvojovy pracovnik

KROK 1 — alternativa II.

KROK 2

AOP prostfednictvim SC vytipuje potencialni zédjemce o &lenstvi vhodné k osloveni
(dle aktualni strategie rozvoje sité AOP) a oslovi je s nabidkou moZznosti ¢lenstvi v
AOP. Potencialnim zajemcum nabidne zakladni informace o obcanském
poradenstvi a o AOP 2,

Délka kroku 1 je u kazdého zdjemce nastavena individualné, cilem komunikace v této
fazi je vyjasnéni pojeti obcanského poradenstvi se zajemcem. Rozvojovy pracovnik dle
moznosti osobné navstivi zdjemce a zhlédne v ramci komunikaéniho procesu, jakym
zplsobem a v jakych podminkach je poradna zdjemce provozovana. Nasleduje predavani
informaci a material( dle zajmu a potfeby zajemce smérujici k pfipravé na vstup AOP.
iniciuje: rozvojovy pracovnik
realizuje:  rozvojovy pracovnik

Pokud se zajemce na zakladé ziskanych informaci rozhodne poZadat o
zapojeni do pfipravy na vstup do AOP, stava se adeptem pfipravy (Adeptska OP).
Vyplni formul&F Projekt ob&anské poradny® (dale jen Projekt). FormulaF spolu
s prilohami uvedenymi ve formulafi v ¢asti D.1. Seznam povinnych pfiloh, pfip. i
D.2. Dobrovolné pfilohy zaSle do SC AOP do terminu vybérového Fizeni
vyhlaSeného na pozici Kandidatska OP (rozhodujici je datum odeslani) sou¢asné
» ve 4 tisténych vyhotovenich listovni poStou
» v elektronické verzi.

Zaslané projekty se adeptim nevraci.

% viz PFiloha &. 1 — PR materidly AOP
® viz Pfiloha &. 2 — Projekt ob&anské poradny (je souéasti tohoto souboru — viz nize)
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realizuje:  rozvojovy pracovnik AOP, Adeptska OP

KROK 3
Rozvojovy pracovnik shromazdi doru¢ené Projekty Adeptskych OP.

V pfipadé, Ze Projekt nebude podan v&as, bude odloZen, Adeptska OP bude o
odloZeni Projektu informovana a ziskA moZnost zuc€astnit se dalSiho kola
vybérového Fizeni v nejbliz§im mozném terminu, tzn. cca za % roku. Pfed dalSim
kolem Adeptska OP vyplni novy formular Projektu a odevzda jej do stanoveného
terminu.

V pfipadé, Ze Projekt nesplni ostatni formalni nalezitosti, bude Adeptskd OP o
zjiSténych nedostatcich obratem informovana a ziskA moznost do 14 dnl tyto
nedostatky odstranit. Pokud tak neucini, bude jeji Projekt odloZen a Adeptska OP se
muze zucastnit dalSiho kola vybérového fizeni v nejblizSim mozném terminu, tzn.
cca za % roku. Pfed dalSim kolem Adeptska OP vypini novy formulaf Projektu a
odevzda jej do stanoveného terminu.

K Projektum, které byly podany v fadném terminu a splnily formalni nalezitosti,
pfipoji rozvojovy pracovnik své vyjadreni o pribéhu dosavadni spoluprace a vse
preda hodnotici komisi.

Kazdy Projekt bude posouzen 3 c¢&lennou komisi slozenou pracovnikl
jednotlivych OP . Komise hodnoti plnéni kritérii stanovenych AOP pro doporuéeni
Projektu k pfipravé na vstup do AOP ° a vypracuje posudek. Vysledek hodnoceni
preda zpét do SC AOP. Rozvojovy pracovnik poda zpravu o rozhodnuti hodnotici
komise Adeptskym OP (spolu se stru¢nym nastinem dalSiho postupu) a rozhodnuti
komise da také na védomi vyboru AOP.

Pokud Projekt nebude doporucen ke spolupréci, budou Adeptské OP sdéleny
divody neschvaleni spolu s doporuc¢enim odstranéni konkrétnich nedostatku.
Adeptskd OP ma mozZnost zUc€astnit se vybérového fizeni opakované v nejblizSim
mozZném terminu, tzn. cca za Y roku. Pfed podanim nového Projektu je potieba
napravit nedostatky dle sdélenych doporuceni hodnotici komise.

Pokud Projekt bude doporucen k pfipravé na vstup do AOP, stava se
Adeptskd OP kandidatem pfipravy ¢lenstvi v AOP (Kandidatska OP).

O rozhodnuti komise bude Adeptska OP informovana do 1 mésice od
uzavérky Zadosti, které jsou stanoveny ve dvou terminech ro¢né (na jafe a na
podzim, pfesné datum je vzdy uvedeno ve formulafi Projektu).

realizuje: rozvojovy pracovnik AOP, hodnotici komise

* viz Pfiloha &. 3 — Hodnotici komise a postup hodnoceni Projektti
® viz Pfiloha &. 4 — Hodnotici kriteria



Postup pfijimani zdjemc do AOP

KROK 4

V této fazi procesu pripravy na vstup bude kandidat naplhovat Projekt,
osvojovat si systém prace v OP a spolupracovat pfi dosahovani zavaznych
standardd kvality obanského poradenstvi s jednou &lenskou poradnou asociace,
tzv. Partnerskou OP (PP).

Rozvojovy pracovnik zaSle informace o Kandidatskych OP potencialnim PP a
Kandidatské OP zaSle seznam potencidlnim PP v daném regionu. PP muzZe byt
pouze OP zafazena ve skupiné A. Kandidatska OP sama Zada potencialni PP, aby
se pro ni stala PP. Je v zajmu AOP, aby oslovené potencialni PP vychéazeli vstfic,
ale tato ¢innost je naro¢na a potencialni PP vychéazeji ze svych aktualnich moznosti.

Dohodnuta PP se stane garantem pfipravy Kandidatské OP na vstup do AOP.
na zékladé vzajemné dohody spolu vypracuji Harmonogram plnéni pfedstupnich
standardd kvality obcanskych poraden AOP (Harmonogram) a sepi$i Smlouvu o
spolupraci (Smlouva).

Proces pfipravy Kandidatské OP je zaméfen jednak na postupné naplfiiovani
standardd ob&anského poradenstvi tak, jak jsou nastaveny v dokumentu Minimalni
standardy Obc¢anskych poraden AOP, jednak na pfipravu poradcu na praci s klienty
dle principl obcanského poradenstvi. Systém prace v OP si minimalné jeden
pracovnik Kandidatské OP (zodpovédny =za kvalitu poskytovanych sluzeb
v Kandidatské OP) osvojuje formou:

» konzultaci s povéfenym pracovnikem PP (sezndmeni se systémem prace
poradcu v OP, prace s informa¢nim systémem OP a orientace v ném, atd.),

» absolvovani Skoleni Prace s klientem v ob¢anské poradné (jedna se o pétidenni
reziden¢ni kurz pofadany dvakréat ro¢né, kurzovné pro Kandidatské OP nyni €ini
5.100K¢/osobu),

naslechl u prace s klientem,

prace s klientem pod supervizi (rozhovory zastupce Kandidatské OP s klienty
pod supervizi poradce z PP).

VySkoleny zastupce Kandidatské OP se poté stava Skolicim pracovnikem,
ktery je zodpovédny za kvalitu poskytovanych sluzeb v Kandidatské OP.

Spoluprace Kandidatské OP a PP trvd minimalné 6 a maximalné 12 mésicu.
Probiha dle sestaveného Harmonogramu a fidi se pravidly danymi ve Smiouve.
Dochézi pfi ni k realizaci Projektu vypracovaného v kroku 2.

Rozvojovy pracovnik je Kandidatskou OP a PP formou Ctvrtletnich zprav
pribézné informovan o procesu prfipravy a spoluprace (viz Smlouva) a v ramci
moZznosti navstévuje béhem pfipravy Kandidatskou OP.

realizuje:  Kandidatska OP, PP, rozvojovy pracovnik AOP
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KROK 5

Dojde-li k naplnéni Harmonogramu a ukonc&eni realizace Projektu, dohodnou
se Kandidatska OP a PP na podéani PrihlaSky za radného ¢lena AOP (Pfihlaska).
Kandidatska OP:

1. zpracuje Zavérec¢nou sebehodnotici zpravu jejimz obsahem je

a) zhodnoceni spoluprace s Partnerskou OP,

b) realizace Projektu

c¢) naplnéni Harmonogramu.

2. Partnerské OP zaSle
a) Zavérecnou sebehodnotici zpravu
b) Prihlasku.

PP pfipoji svou Zavére¢nou zpravu o pribéhu spoluprace véetné shrnuti
postupu Skoleni, plnéni Projektu, plnéni Harmonogramu a soucasném stavu
Kandidatské OP. Soucéasti Zavérecné zpravy je téZz (ne)doporuceni kandidata
k pfijeti za Fadného ¢lena AOP. a vSe zaSle do SC AOP rozvojovému pracovnikovi.

Rozvojovy pracovnik pfipoji své Vyjadreni k prabéhu pripravy Kandidatské OP
na vstup do AOP a vSe pfeda vyboru AOP.

Vybor na svém nejbliz§im zasedani rozhodne o (ne)pfijeti kandidata za
fadného clena AOP ¢&i o nepfijeti pfihlasky. Rozhodovani mdze byt pfitomen
zastupce Partnerské OP a mulze se krozhodnuti vyboru vyjadfit. O rozhodnuti
vyboru jsou informovani: Kandidatskad OP, PP a SC AOP.

Pokud rozhodnutim vyboru AOP nebude Kandidatska OP pfijata za fadného
¢lena AOP, budou ji sdéleny davody nepfijeti spolu s doporu¢enim odstranéni
konkrétnich nedostatk(l. Kandidatska OP ma mozZnost opétovné se zucastnit
vybérového Fizeni v nejblizS§im mozném terminu, pfed podanim nového Projektu je
ovSem nutno sdélené nedostatky odstranit.

Pokud rozhodnutim vyboru AOP bude Kandidatska OP prijata, stane se novym
fadnym clenem AOP. SC AOP prostifednictvim rozvojového pracovnika informuje
nového fadného ¢lena o dalSim postupu.
iniciuje: Kandidatska OP, PP
realizuje: Kandidatska OP, PP, rozvojovy pracovnik, vybor AOP

KROK 6

Mezi Novym fadnym clenem AOP a PP pokraCuje spoluprace na zékladé
Smlouvy. Je zaméfend na poskytovani podpory novému fadnému ¢lenovi. Délka
podpory je nastavena individualné - maximalné vSak trvd 1 rok. Podpora je
zamérfena na napliovani standardd ob¢anského poradenstvi v pIné Sifi tak, jak jsou
shrnuty v dokumentu Minimalni standardy Obc¢anskych poraden AOP.

Do 12 mésicu od pfijeti probéhne v poradné Nového fadného &lena kontrola
zaméfena na uroven plnéni standardd ob&anského poradenstvi. Vysledky kontroly
pak mohou poradné poslouzit jako vychodisko pfi reflexi napliovani poslani
ob&anského poradenstvi.

iniciuje: Novy fadny ¢len AOP, PP
realizuje:  Novy fadny ¢len AOP, PP
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KROK 1:

zdjemce

nebo

potencialni zajemce

KROK 2

Adeptska OP

3. Diagram postupu

kontaktuje

kontaktuje

zaSle formular Projektu OP

servisni centrum Asociace ob  €anskych poraden
nebo

poradnu v siti AOP

servisni centrum Asociace ob  €anskych poraden
(SC AOP)

SC AOP
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KROK 3

Adeptska OP

Vybor AOP

KROK 4

Kandidatska
OP

SC AOP
informuje o vysledku hodnoceni
zprostfedkuje kontakt s PP SC AOP

hodnotici komise
AOP
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KROK 5
predazpravy = |
sSC AOP pFipoji vyjadreni a preda vybor AOP
pfeda zpravy | “'_'“_'_'.'I::» e rozhodne o
Kandidatska Y I - o . (ne)pfijeti
oP L |nformu1e SC AOP o (ne)pfijeti kandidatské OP
S [ [ I : do AOP
po ukonc&eni
reallzace ...............................................
Projektu a s informuje kandidata o (ne)pfijeti za fadného ¢lena AOP
Harmonogramu | IR
KROK 6
:::: spolupracuji dle Smlouvy
Novy Fadny ............
élen AOP | o bodnora

organizaéné zajisti kontrolu SC AOP
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4. Prava a povinnosti kandidata a ¢lena AOP:

Prava kandidatské OP:

» moznost konzultace v3ech zéleZitosti spojenych s pfipravou na vstup do AOP s PP a s SC
AOP,

» zapojeni do systému Skoleni poradct (Uc¢ast na Skoleni ,Prace s klientem*,konzultace v PP,

> moznost Ucasti na Skoleni o informaéni databazi.
Povinnosti kandidatské OP:

> postupné napliovani Minimalnich standardd AOP a dodrZzovani Charty a Kodexu,
» fadné pInéni Harmonogramu spoluprace s PP (jak je uvedeno ve Smlouvé o spolupraci),
» Ctvrtletné podavané zpravy o postupu pfipravy na vstup do AOP zasilané do SC AOP.

Podrobné jsou prava a povinnosti kandidata spojené s procesem pfipravy na vstup do
AOP, stejné jako prava a povinnosti ostatnich zi¢astnénych stran uvedeny ve Smlouvé, kterou
uzaviraji kandidat, PP a AOP na zacCéatku spoluprace pfi pfipravé na vstup kandidata do AOP.

Préva a povinnosti  &len AOP jsou definovany v Cl.V. Stanov AOP takto:
1. Réadny &len pravnicka osoba ma
1.1. pravo:

1.1.1. dcastnit se valné hromady sdruZeni, a to jednou povéFenou osobou,

1.1.2. volit a byt volen do organt sdruzeni a byt vnich zastupovan jednou
povéfenou osobou,

1.1.3. obracet se na organy sdruZzeni s podnéty a stiznostmi a Z&dat o jejich
vyjadreni,

1.1.4. pouzivat oznageni Clen Asociace ob&anskych poraden,

1.1.5. podilet se na ¢innosti sdruzeni,

1.1.6. pozadovat a dostavat profesni podplrné sluzby v souladu s cili a moznostmi
sdruzeni.

1.2. povinnost:

1.2.1. dodrzovat stanovy sdruzeni a ustanoveni vSech z&kladnich dokumentu,

1.2.2.  plnit zavazky vyplyvajici z prohlaSeni o povinnostech ¢lena,

1.2.3.  aktivné se podilet na pInéni cilt sdruzeni,

1.2.4. svédomité vykonavat funkce v orgadnech sdruZeni, pokud je v nich zastoupen,

1.2.5. platit Clenské prispévky ve vysi stanovené valnou hromadou,

1.2.6. fidit se jednotnou metodikou ob&anského poradenstvi,

1.2.7. pouZivat jednotné image ob&anskych poraden.
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5. Obecna pravidla komunikace mezi zajemcem a AOP:

Obsah

PFi komunikaci dochazi k oboustrannému predavani informaci a materialt spojenych
s pfipravou zajemce na vstup do AOP (fadné c¢lenstvi) mezi AOP (servisnim centrem a
jednotlivymi poradnami sdruzenymi v AOP fungujicimi jako ,Partnerské poradny“) a zajemci o
vstup do AOP.

Forma
Komunikace probiha dle moznosti zajemce a AOP formou:
> telefonického kontaktu,
» elektronické posty,
» osobniho kontaktu.

Na veSkeré podnéty a dotazy obdrZi zajemce odpovéd nékterou z vySe uvedenych
forem komunikace a to nejpozdéji do 14 dnl od doruceni dotazu.

Odpovédnost

Za komunikaci se zajemcem je ze strany AOP zodpovédny rozvojovy pracovnik -
zameéstnanec servisniho centra (SC AOP).

DalSi informace muZete ziskat od Katefiny Plhdkové, rozvojové pracovnice:
katerina.plhakova@obcanskeporadny.cz
& 420222 780 6599, +420 773 509 568

Servisni centrum Asociace ob&anskych poraden, Tachovské nameésti 649/3, Praha 3, 130 00

www.obcanskeporadny.cz
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Pfiloha 1
Pfiloha 2
Pfiloha 3
Pfiloha 4

6. Seznam pfiloh:

PR
Projekt ob¢anské poradny
Hodnotici komise a postup hodnoceni Projektl

Hodnotici kriteria



ASOCIACE
OBCANSKYCH
PORADEN

Priloha 1 - PR

OBSAH
Lo UVOONT SIOVO ...ttt ettt e e ree s 1
2. Historie a €innost Asociace ob&anskych poraden............cccccooeeiiiiiiii . 1
3. Obdanské poradny a jejich POSIANI........ccccoeevuiiiiiiiiiiiii e, 2
4. Principy obCansk€ého poradenstVi........ccoeveiieiiiiiiiiiiiiieiieieeeee e 2
5.  Z&vazné dokumenty AOP ..o 3
6. Jaké sluzby poskytuji obCanskeé poradny? .........ccveeeeiiiiiiieeiiiiieieeeie e 3
7. Obdanské poradny, zakonodarné organy, statni sprava a samosprava.............. 4
8. JaK S rOZVI[IME? oo 4

1. Uvodni slovo

Svét kolem nés je v neustalém pohybu a jsme zahlcovani mnozstvim informaci. Méni se zakony,
vyhlaSky, kompetence Gfad(... Kazdy z nds se muze dostat do vaznych problémd, se kterymi si
najednou nebude védét rady. Pro ty, ktefi se potfebuji s nékym poradit o svych praktickych problémech
jsou zde obcanské poradny. Nabizeji své sluzby vS8em lidem, ktefi se dostali do Uzkych a nevédi, kam se
obrétit. Pomahaji lidem v tom, aby se své problémy naugili feSit sami.

2. Historie a ¢innost Asociace ob&anskych poraden

Obc¢anské sdruzeni Asociace obcanskych poraden (AOP) bylo zalozeno v roce 1997. Zakladatelé AOP
za podpory Informaéniho centra nadaci a britského Know-how Fundu vyuzili moznosti pfevzit britsky
poradensky model (ob¢anské poradenstvi ve Velké Britanii Gspésné funguije jiz vice nez 60 let), ktery byl
upraven na ¢eské podminky za pomoci britskych konzultantd.

Do pilotniho projektu rozvoje ob¢anského poradenstvi se zapojilo 7 poraden s cilem vytvorit sit, ktera by
jednotlivym poradnam zabezpecila potfeby relevantnich informacnich zdrojd, jednotnou metodiku a
Skolici systém a jednotnou image poraden, podporovala rist kvality poskytovanych sluzeb a poméhala
vytvaret lobovaci prostor pro rozvoj ob&anského poradenstvi.

V soucCasné dobé Asociace obcanskych poraden sdruzuje 38 poraden, které jsou rozmistény po celé
CR.
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AOP svym ¢lenlm poskytuje sluzby, které zkvalitriuji jejich poradenskou &innost:
> informacni zdroje a jeji pravidelnou aktualizaci

> zajisténi a aktualizace pravnického programu ASPI
> Skoleni
>

informacni a propagacni materialy

AOP je garantem kvality sluzeb svych ¢lenu:

> provadi kontroly naplfovani (dodrzovani) standard( kvality v jednotlivych poradnach (externimi
kontrolory)

» nasledné poskytuje podporu pfi odstranéni pfipadnych zjiSténych nedostatka.

Standardy kvality obcanskych poraden AOP jsou v souladu se Standardy kvality prace v socialnich
sluzbach, které vydalo Ministerstvo prace a socialnich véci.

3. Obcanské poradny a jejich poslani

Obc¢anské poradny jsou zfizovany pfi nevladnich neziskovych organizacich. Jejich poslanim je asistovat
vSem klientim pfi feSeni tizivych zivotnich situaci. Poradny maji za ukol nejen klientdm poskytovat vécné
spravné informace, rady a kontakty na jin4 odborna pracovisté, ale byt jim pfedevSim privodcem, tzn.
poskytovat jim praktickou podporu po celou dobu jejich obtizi. Ob&anské poradny jsou zazemim, které je
nablizku jako instituce nezavislé, nestranné, diskrétni a bezplatné pomoci.

Poslanim poraden je:

1) zajiStovat aby ob&ané netrpéli neznalosti svych prav a povinnosti, neznalosti dostupnych sluzeb
nebo neschopnosti vyjadfit Gcinné své potreby;

2) na zakladé analyzy problému obcanl upozorfiovat pFislusné organy statni spravy, organy mistni
samospravy a zakonodarné organy na nedostatky legislativy a na nefeSené problémy ob&and. Tim
prispivat k rozvoji a zlepSeni sluzeb a fungovani Gfad na mistni a celostatni arovni.

4. Principy ob&anského poradenstvi

Zakladni filozofii tohoto poradenstvi je poskytnout lidem informace rady a aktivni pomoc k tomu, aby se
mohli samostatné rozhodnout a nést sami zodpovédnost za své jednani. Po absolvovani rozhovoru by si
mél klient ujasnit, jaké ma zakladni moznosti feSeni svého problému a sam si vybrat nejpfijatelnéjsi z
nich. Poradce mu nesmi radit, co ma délat! ,Pouze” nabidne klientovi mozné varianty feSeni situace a
poskytne mu informace a rady, popf. kontakty na dalSi instituce. Podporuje tak klienta aby pfi feSeni
svého problému vyuzival i sluzeb dostupnych v jeho okoli, a to jak ve statni, tak v nestatni sféfe. Timto
svym pristupem vyjadfuje ¢lovéku, ktery se pfiSel poradit, plnou davéru v jeho schopnosti.

Princip nezavislosti - poradce postupuje pfi jednani s klientem nezavisle na svych postojich a
nazorech v oblasti politiky, svétového nazoru, vztahu k jednotlivym skupinam obyvatel, osobnosti klienta
apod. Své rady poskytuje nezavisle na postojich zfizovatele organizace, pfipadnych darct ¢i na statnich
¢i jinych organizacich, které by mohly mit ideologicky nebo finan¢ni zajem na vysledku pfipadu. Poradce
také nehodnoti postoje a nazory klientll, v pfipadé stfetu zajmua poradce v€as upozorni klienta na tuto
moznost a odkaZze jej na poradnu nebo organizaci, kde zminény stfet zajmuU nehrozi.

Princip nestrannosti - poradny uplatfiuji politiku rovnych pfilezitosti a své sluzby poskytuji
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kazdému bez ohledu na rasu, barvu pleti, pohlavi, sexualni orientaci, jazyk, viru a naboZzenstvi, politické
nebo jiné smysleni, ¢lenstvi nebo ¢innost v politickych stranach nebo politickych hnutich, odborovych
organizacich a jinych sdruzenich, narodnost, etnicky nebo socialni plvod, majetek, rod, zdravotni stav,
vék, manzelsky a rodinny stav nebo povinnost k rodiné.

Poradce muze odmitnout klienta pouze v pfipadé hroziciho stfetu zajmu, nebo pokud klient
ohrozuje poradcovu bezpecnost. Poradce poskytuje rady a pomoc bez jakékoliv pfedpojatosti, bez
ohledu na svoje postoje, pocity a predsudky.

Princip diskrétnosti — bez souhlasu klienta nebudou podrobnosti jeho dotazu sdéleny mimo
poradnu. Poradce povazuje vSechna sdéleni klientl za davérna a respektuje pozadavek klienta, aby
rozhovor probihal v soukromi mimo doslech a dohled jinych osob, kterymi mohou byt jini klienti,
spolupracovnici z poradny, €i jakékoli jiné osoby. Poradce je povinen vyzadat si souhlas klienta s
pFitomnosti dalSich osob. Poradce je také povinen podepsat prohlaSeni o mi¢enlivosti ihned pfi zahajeni
své spoluprace s poradnou. Je vazan mi€enlivosti o vSech ziskanych informacich o klientech a to i po
ukonc¢eni spoluprace s poradnou, nebo pracovniho pomeéru k ni.

Princip bezplatnosti (sluzby pro klienta) - poradenstvi je pro klienty bezplatné, poradce proto
od klientd nepozaduje Uhradu téchto sluzeb, rovnéz nenarokuje od klientd penize nebo vécné dary pro
svoji potfebu. Pokud poradce pfijiméa penézni ¢i vécny dar, musi byt patrné, Ze se jedna o pfispévek pro
poradnu a musi pfi tom postupovat podle vnitfnich pfedpist poradny.

5. Zavazné dokumenty AOP

(pIn& znéni téchto dokumentd naleznete na internetovych strankach AOP www.obcanskeporadny.cz.)
» Charta ob €anskych poraden - vyjadfuje zasady pfistupu poraden ke klientim.
» Stanovy Asociace ob ¢€anskych poraden - definuji cile AOP, jeji ¢innosti, organy, slozeni atd.

> Standardy kvality ob €anskych poraden AOP — popisuji pravidla fungovani poraden, vymezuji

jejich ¢innost, sluzby atd. Na jejich naplfiovani se zaméruji kontroly kvality poskytovanych sluzeb.

Y

Eticky kodex ob €anskych poradc 0 — zachycuje principy obéanského poradenstvi.

6. Jaké sluzby poskytuji obéanské poradny?

Obcanské poradny poskytuji obecné informace, cilené rady a aktivni pomoc obandm zejména v
téchto oblastech:
» socialni davky,
socialni pomoc,
pojisténi,
pracovné-pravni vztahy,
bydlenti,
rodina a mezilidské vztahy,
pravni ochrana a pravni tkony,
majetkopravni vztahy a nahrada Skody,
finanéni a rozpoctovéa problematika,
zdravotnictvi,
Skolstvi a vzdélavani,
ochrana spotfebitele

YV VY VVYVVVVVYVYVY
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Pokud si to klient pfeje, mohou mu poradci asistovat, napf. pfi navstévé Gfadu. Pokud z
néjakého divodu nemuze poradna klientovi pomoci, odk&ze ho na pfisluSnou organizaci, kter4 schopna
pomoci je.

Obc¢anské poradny kontaktuji nejvice jednotlivci, ale také skupiny klientd i organizace.

7. Obcanské poradny, zakonodarné organy, statni sprava a samosprava

Problémy, se kterymi lidé do ob&anskych poraden pfichazeji, maji z velké ¢asti podstatu v rizné
interpretaci nebo nepochopeni pravnich norem a dokument( vSeho druhu. Ob¢anska poradna je mistem,
které kromé pomoci klientdm mize G¢inné spolupracovat s organy statni spravy a samospravy pfi
Ucelnéjsi aplikaci pravnich norem a pfi hledani systémového feSeni ¢asto se vyskytujicich problémovych
situaci ob¢anu.

Metody, které v téchto pfipadech ob&anské poradny vyuzivaji, mohou byt rdzné:

» Obcanské poradny podavaji prostfednictvim Asociace obanskych poraden podnéty zdkonodarnym
organim o slabych, chybnych ¢&i problematicky interpretovanych mistech v legislativnich
dokumentech. Tyto podnéty vychézeji z existence vysSi Cetnosti urcitych problémd, které nemaji
feSeni v ramci stavajici pravni Upravy, pfipadné dochazi ke kolizi dvou ¢i vice pravnich norem. AOP
tak upozorrniuje zdkonodarce na prakticky dopad jejich ¢innosti.

» Obdobnou zpétnou vazbu poskytuji jednotlivé ob€anské poradny na mistni, nebo regionalni drovni.
Podnéty se v tomto pfipadé tykaji mistnich vyhlaSek a nafizeni. Na této drovni také podavaji
ob&anské poradny samospravé informace o fungovani sluzeb nebo o jejich absenci.

> Obcanské poradny jsou rovnéz jakymsi ,sitem“, které selektuje problémy klient(i na ty, které maze
obcan zvladnout vlastnimi silami a na ty, které musi FeSit za pomoci statni spravy a samospravy.
Poradny pfitom zaroven sméruji své klienty na konkrétni mista, ktera jsou kompetentni jejich
problém feSit. Na pfisluSna pracovisté pak ob¢an pfichazi s jasné zformulovanym pozadavkem,
pfipadné s jiz vypracovanymi zadostmi ¢i formulari.

» Na druhé strané si ob¢ané v poradnach ovértuji, zda rozhodnuti organl statni spravy a samospravy
byla opravnéna. Nestranny pfistup ob¢anskych poradct k problémdm klientd tak vede k tomu, Ze je
mozno ¢asto predchazet zbyte€nym stiznostem obc&anl na postup a rozhodnuti Gfadd, vyhnout se
zdlouhavému spravnimu fizeni ¢i soudnimu jednani.

> Pracovnici ob¢anskych poraden vystupuji také nékdy jako mediatofi pfi vyjednavani mezi klientem a
organy statni spravy a samospravy. Princip nestrannosti obéanského poradenstvi tak opét vytvari
prostfedi pro vzajemné pochopeni. Casto se v téchto pripadech jedné o prekonavani komunikaénich
bariér, ale i pfedsudkd. Poradci pomahaji nejen nalézat optimélni smirné feSeni problému, ale
umoznuji obéma stranam odkryt podstatu sporu a zbavit se predstavy nepfitele vidéného v té druhé
strané.

8. Jak se rozvijime?

Do roku 1999, kdy byl ukonéen pilotni projekt zaméfeny na budovani sité ob&anskych poraden,
sdruzovala AOP 7 poraden — v této dobé byl kladen ddraz pfedevSim na dobré propracovani metodiky
prace s klientem, vytvofeni systému informacni databaze a uceleného systému Skoleni poradcu.

Poté byla zahajena faze pfijimani novych &lend, primérny pocet poraden pfijatych za 1 rok je 5.
V Cervenci 2003 mé AOP 23 fadnych ¢lend (ob&anskych poraden) v 10 krajich. Ke konci roku 2003 je jiz
27 fadnych ¢lenskych ob&anskych poraden zapojeno v siti AOP.

V Gnoru 2009 se v AOP sdruZuije jiz 39 &lenskych OP plsobicich v 56 méstech CR.
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ASOCIACE
OBCANSKYCH
PORADEN

Projekt obanské poradny

Vazeni adepti na vstup do Asociace Obcanskych poraden (AOP), Vami uvedené
Gdaje budou povazovany za naprosto duavérné a poslouzi AOP k jedinému Gcelu — vybrat
momentalné nejvhodnéjsi kandidaty na rozsifeni sité ob&anskych poraden AOP. Uvadéijte
proto, prosim, Udaje odpovidajici skute¢nosti.

V pfipadé zajmu mulZete vytvareni svého Projektu konzultovat s rozvojovym
pracovnikem servisniho centra Asociace obCanskych poraden. Projekt (v€etné pfiloh)
zaSlete rozvojovému pracovnikovi do terminu vybérového fizeni na pozici Kandidatska OP
vyhldSeného na http://www.obcanskeporadny.cz/content/view/17/29/ soucasné

»  ve 4 vyhotovenich listovni poStou
» v elektronické verzi

Rozhodujici je datum odeslani. Pfed odeslanim se ujistéte, Ze je Projekt kompletné
vyplnén a obsahuje vSechny poZadované pfilohy — formalni nedostatky mohou vést
k odloZeni hodnoceni Projektu. Zaslané Projekty se adeptum nevraci.

1. Obsah Projektu:

Obecna &ast
PFima realizace projektu obéanské poradny

Misto, datum a podpis FeSitele

oo ® >

Prilohy
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A. Obecna ¢ast

A.l. Identifika €ni udaje:

A.1.1. Nazev predkladatele (organizace, kterd bude ob¢anskou poradnu provozovat)

A.1.2. Kontaktni adresa predkladatele

A 1.3. Organizaéni forma (forma pravni subjektivity)

A.1.4. Jméno a pfijmeni statutarniho zastupce

A.1.5. Iméno a pfijmeni feSitele (osoba odpovédna za projekt)

A.1.6. Adresa poradny (v pfipadé, Ze jeSté neni definitivné jasna prfesnd adresa poradny,
uvedte alespori obec, pfipadné jeji ¢ast)

Obec Kraj
PSC Telefon
Ulice Cislo popisné

Internet | wWww. E-maiil
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A.2.Struéné predstaveni vasi organizace (poslani, historie, projekty, v soucasnosti
realizovana ¢innost) — mozno rozveést ve zvlastni pfiloze.

A.3. Popiste, prosim, vaSe dosavadni zkuSenosti s poradenstvim.
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B. Pfima realizace projektu ob¢anské poradny

B.1. Popiste, prosim, prostorové moznosti ob&anské poradny (jsou-li jiz k dispozici, Ci jejichz
dosazeni predpokladate).

nyni pfedpoklad dosazeni
do 1 roku

popis prostor (mozZnost
soukromi pro konzultace —
dle Minimalnich standardd —
bod C.4.2.)

pravni divod uzivani prostor

dosazitelnost (dle
Minimalnich standard( — bod
C.24)

bezbariérovost (dle
Minimalnich standard( — bod
c.4.1)

B.2. Specifikujte, prosim, technické vybaveni obanské poradny (stavajici i to, které se
chystate pofidit — rozliste).

mame k dispozici | budeme pofizovat | jina varianta feSeni
cca do 1 roku

telefon — samostatna linka
pro OP, popf. fax (dle
Minimalnich standard( — bod
C.4.5)

e-mail — samostatné adresa
pro OP (dle Minimalnich
standardu — bod C.4.5.)

kopirka

pocita¢ (min. konfigurace pro
ASPI je 900MB, CD
mechanika, disketova
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\ jednotka) \ | \

B.3.1. Rozvedte, prosim, podrobnégji vaSi pfedstavu o ob&anském poradenstvi, feSeni
Projektu, jeho hodnoceni a dokumentovani.

B.3.2. Rozpracujte, prosim, ¢asovy harmonogram realizace Projektu na 12 nésledujicich
meésicl (rozepiSte zde, prosim, vasi predstavu realizace projektu ob&anské poradny na 1 rok
od soucasné doby - zohlednéte predpokladané aktivity v€etné téch, které souvisi s pfipravou
vasi poradny na vstup do AOP, zvyraznéte predpokladany pocatek spoluprace s partnerskou
poradnou z AOP).

mésic veskeré aktivity OP personalni zajisténi aktivit

1. mésic

2. mésic

3. mésic

4. mésic

5. mésic

6. mésic

7. mésic

8. mésic

9. mésic

10. mésic

11. mésic
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12 mésic

B.3.3. Uvedte, prosim, schéma organiza¢ni struktury organizace, které provozuje OP, v€etné
struéného uvedeni kompetenci pracovnikl na jednotlivych pozicich.

B.3.4. Uvedte, prosim, organizacni strukturu poradny (pocet pracovnikl, rozsah uvazku a
pocet dobrovolnikl) — véetné struéného vymezeni kompetenci pracovnikl na jednotlivych
pozicich.
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B.4. Uvedte, prosim, pfedpokladany rozpocet Projektu na rok 2007 a uvedte zdroje financi
(rozliste zdroje pfedpokladané, zadané, zajisténé).

B.5. Uvedte, se kterymi mistnimi organizacemi spolupracujete (popiSte, prosim, prubéh
spoluprace s jednotlivymi organizacemi), ¢i budete navazovat spolupraci.

B.6. Popiste, prosim, jaké mate vztahy s mistni spravou a samospravou a jak probiha vase
spoluprace s nimi (napf. ¢lenstvi v rdznych komisich mésta atd.).
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C. Misto, datum a podpis feSitele

misto a datum podpis

D. Pfilohy k Projektu

D.1. Seznam povinnych pfiloh:

D.1.1.Vyjadfeni statutarniho zastupce organizace

Jako statutarni orgéan organizace... ...... se zavazuji ktomu, Ze této
ob&anské poradné po vstupu do AOP bude umoznéno naplfovat cile a poslani
AOP a dodrzovat povinnosti vyplyvajici ze zakladnich dokumentl AOP
(Stanovy AOP, Minimalni standardy, Kodex a Charta).

datum podpis a razitko

D.1.2.Stanovy predkladatele

D.1.3.Strukturovany Zivotopis FeSitele

D.2. Dobrovolné pfilohy (napf. vyjadieni mistni spravy ¢i samospravy):
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Hodnotici komise a postup pfi hodnoceni Projektu

1. Hodnotici komise

Hodnotici komise (komise) je vzdy 3 Cc&lenna, sloZend ze zastupcu poraden —
zkuSenych poradc a manazeru, ktefi jsou 2x do roka osloveni rozvojovym pracovnikem SC
AOP (rozvojovy pracovnik) a pfijmou U¢ast na hodnoceni.

Komise se schéazi vzdy 2x ro¢né, Ctvrty tyden po uzavérce Projektd. Cestovni naklady
spojené s Ucasti v hodnotici komisi hradi jejim jednotlivym ¢&lendm AOP. Nema-li AOP
finanéni prostfedky na Ohradu cestovnich nakladd, komise se osobné neschazi, ale
hodnotici proces realizuje s vyuZzitim internetu.

Za organizaci hodnoticiho procesu realizovaného komisi je zodpovédny rozvojovy
pracovnik, ktery je zasedani komise pfitomen a pofizuje ,Vyhodnoceni Projektd*.

2. Postup hodnoceni

Hodnoceni Projektd adeptl probiha na zakladé jasné stanovenych hodnoticich
kriterii.

A. hodnoceni formélnich aspektt

1. PInéni formalnich aspekti hodnoti rozvojovy pracovnik.

2. Projekt je tfeba podat listovni poStou (plati datum podani na poStovnim razitku), Ci
osobné ve 4 vyhotovenich a kompletni (tzn. se vSemi povinnymi pfilohami).do
stanoveného terminu. Termin vyhlaSuje rozvojovy pracovnik na webovych strankéach
AOP http://www.obcanskeporadny.cz/content/view/17/29/.

3. Pokud Adeptskd OP Projekt nepoda vc&as, rozvojovy pracovnik Projekt odlozi do dalSiho
kola a o tomto rozhodnuti Adeptskou OP informuje. Pfed terminem dalSiho kola
hodnoceni ji vyzve k aktualizaci informaci v jejim Projektu.

4. Pokud Adeptska OP Projekt doda s formdlnimi nedostatky (napf. chybi pfilohy, Ci
odpovédi na nékteré otazky), rozvojovy pracovnik pozastavi hodnoceni a Adeptskou OP
o situaci neprodlené informuje a vyzve ji k odstranéni nedostatk(i do 14 dnu. Pokud
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Adeptskd OP nedostatky v uvedeném terminu napravi, Projekt bude vyhodnocen spolu
s projekty ostatnich Adeptskych OP.

5. Pokud Adeptska OP nedostatky do 14 dnl neodstrani rozvojovy pracovnik Projekt odlozi
a bude postupovat jako v bodé 3.

B. hodnoceni obsahovych aspektt

KaZzdy ¢len komise obdrzi od rozvojového pracovnika
» Projekty pfijaté v rAmci aktualniho kola vybérového Fizeni k hodnoceni
» jeho vyjadfeni o dosavadni spolupraci s Adeptskou OP
» hodnaotici kriteria (viz pFiloha 4)
» hodnotici tabulku pro kazdy Projekt
a dodané Projekty vyhodnoti. Hodnoceni zaznamena do hodnoticich tabulek.

Pfed definitivnim vyhodnocenim clenové komise spolu vzajemné i s rozvojovym
pracovnikem diskutuji o obsahovych kvalitach jednotlivych Projektu.

Vysledné hodnoceni komise je zaznamendéno jako:
» jmenovité doporuceni jednotlivych Projektl k pfijeti k pfipravé na vstup.

» jmenovité nedoporuceni k pfipravé — v€etné zduvodnéni nedoporuceni a doporucenych
zmén, které Adeptskad OP bude muset uskutecnit pfed podanim nového Projektu

Vedouci hodnotici komise podpisem stvrdi spravnost zapisu ,Vyhodnoceni Projektd”.
Na zakladé ovéfeného zapisu rozvojovy pracovnik rozesle vysledky vyhodnoceni jednotlivym
Adeptskym OP do 45 dn0 od uzavérky odevzdani Projektd. Rozhodnuti hodnotici komise
rovnéz zasle na védomi vyboru AOP.
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Hodnotici kritéria pro hodnotitele ,Projektt OP*

Kazdy ¢len hodnotici komise spolu s Projekty, uréenymi k vyhodnoceni obdrZi i
hodnotici tabulky. Postup hodnoceni je uveden v pfiloze 3 ,Hodnotici komise a postup
hodnoceni Projektd”.

Hodnoceni obsahovych aspektu

PFi hodnoceni obsahovych aspektl jednotlivych projektovych poloZzek muze Adeptska
OP celkem adept ziskat:

9 bodl  za polozky A.

8 bodl  za polozku B.1.

8 bodl  za polozku B.2.
24 bodl  za polozky B.3.

5bodld  za polozku B.4.

2body  za polozku B.5.

2body zapoloZzku B.6.

tzn. max. 58 bodu.

Za prilozené nepovinné pfilohy muze Adeptska OP ziskat 1 bod (nezavisle na poctu
nepovinnych pfiloh).

Celkem muze Adeptska OP v hodnoceni Projektu ziskat maximaln & 59 bod .

Pro doporuceni k pfipravé na vstup do AOP je zapotfebi dosahnout alespo n 40 bod u.




