Ministerstvo prace a socialnich véci CR
Odbor socialni politiky

V Praze dne 4. prosince 2006
C.j.: 2006/71372/21

Metodicky pokyn €. 1/2006

k § 60 zakona €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi

Vychodiska:

Ustanoveni § 60 pism. f) zakona €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi (dale jen
,Zakon o pomoci v hmotné nouzi“) uklada ministerstvu prace a socialnich véci vydat
metodicky pokyn uréujici optimalni polty zaméstnancl vzhledem k poctu adresatu
davek.

Zakotveni tohoto Ukolu vychazelo ze zji§téni mnoha analyz' i kontrolniho nalezu
Nejvyssiho kontrolniho Ufadu®, kdy bylo konstatovano, Ze stavajici systém
administrace davek socialni péce je znacné personalné poddimenzovan. Pracovnici
zabyvaijici se vyplatou davek socidlni péCe a socialni praci vykonavaji komplex
rozlicnych a znacné naroCnych c¢innosti a aktivit a musi disponovat praktickou
uzivatelskou znalosti fady pravnich predpisu. Nepfizniva situace v po¢tu pracovniku
v oblasti davek socialni péce zvySuje riziko profesionalniho vyhofeni, ale pfedevsim
vede ke snizovani urovné poskytované pomoci, snizovani urovné zpUsobu
administrace pomoci i ke zvySenym a Casto nepodloZzenym vydajum ze statniho
rozpoCtu. Kvalitni administrace znamena jak kvalitu personalu, tak i jeho pocet.
Dostate¢ny pocet pracovniku je potfebny k aplikaci pravniho pfedpisu zpusobem,
ktery mél zakonodarce na mysli, ale i k sdileni agend, moznému zastupu, konfrontaci
nazorl a stanovisek, komplexnimu feSeni problém apod.

Na zakladé analyz Cinnosti a ¢asovych snimku pracovniki davkové oblasti socialni
péCe byly jednotlivymi vyzkumy a na zakladé stanovisek rlznych narodnich i
mezinarodnich instituci® zji§tény nazory, e na jednoho odborného pracovnika
v davkovém systému (pro jehoz ucely se ovéfuje pfijem, snaha jej zvysit a dalSi

' napf. Zavéreéna zprava vyzkumného projektu Analyza ,chudinského prvku“ v systému

davek statni socialni podpory a navrhy na pFevedeni vybranych davek statni socialni
podpory do systému davek socialni potfebnosti, kterou pro Ministerstvo prace a socialnich
véci CR v roce 2003 proved| Personnel — consulting, JUDr. Igor Tome$; Zavéreéna zprava
Analyzy personalni naroCnosti agendy poskytovani davek socialni potfebnosti, davek
socialni péce a statnich davek socialni péce, kterou pro Ministerstvo prace a socialnich véci
CR zpracovala Elbona, a.s.

2 in Véstnik Nejvyssiho kontrolniho Gfadu 2004, &astka 4: 04/09 Davky socialni péée osobam
socialné potfebnym

® napf. Svétové banky



podminky) by meélo pfipadat zhruba 50 az 150 klient(. Na zakladé dalSich informaci
Ize vyvodit zavér, ze maximalné 100 az 150 klientl na jednoho pracovnika je hranice,
do niz Ize kvalitné plnit funkci davkového systému, v€etné moznosti poskytovat
osobam i zakladni konzultacni a zprostfedkovatelské sluzby pomoci v hmotné nouzi.
Tato hranice byla oznadena i ze strany samotnych pracovnik( pusobicich v davkové
oblasti socialni péce.

Doporucéeni:

Stanovit vSak na zakladé takovych vychodisek zavazny jednotici normativ neni
jednoduché, v zasadé ani mozné C&i spravné. Je tomu tak proto, Ze jednotlivi
pracovnici vykonavaji rizné aktivity, s riznou €asovou naroCnosti a tyto aktivity
tvofi u jednotlivych pracovnikd rlizny podil na jejich celkové €innosti. Vyznamnym
zpUsobem se lisi i situace jednotlivych lokalit v Ceské republice.

VysSe uvedené rozpéti je mozno brat pouze jako orienta¢ni hranici a dale se
pro stanoveni poc¢tu pracovniklii na daném pracovisti doporucuje zohlednovat
nasledujici faktory:

v' Klientela. Musi byt kromé prostého poctu zvazena otazka problémovosti
urcité klientely (mensiny, jazykova bariéra, podil dlouhodobych klientd versus
novi klienti, pfitomnost vylouCenych komunit, nizka socialni uroven, lokalita
s tradicné vysokou mirou nezaméstnanosti a predevSim dlouhodobé
nezaméstnanosti apod.). Pfi stanoveni poCtu pracovniki se doporucuje
zvazit rovnéz otazku, zda vétsina klientl je opakovanym klientem davkového
systému Ci se jedna o pfechodny a jednorazovy stav.

v" Dopravni _dostupnost a rozptyl klientely na uzemi. Velky rozptyl klientely na
Uzemi zvySuje naroky na pocCet pracovnikli, stejné tak Spatna dopravni
obsluznost daného regionu. Spatna, resp. malo flexibilni, dopravni
obsluznost mize zplsobovat kumulaci klientd na dfadu v urcitych ¢asovych
pasmech. Dulezité je =zvazit i dostupnost (fakticka, Casova apod.)
referentského vozidla pro u€ely provadéni socialniho Setfeni apod.

v' Latentni klientela. Je tfeba brat v potaz, Ze Setfeni ukazala, Ze az 60 %
,navstévnikd“ pracovist socialnich odborG se nakonec nestane
registrovanymi klienty (pozivateli davky), protoze jejich problém byl vyfeSen
poskytnutim poradenstvi, rozhovorem a podobné. Tuto ,neviditelnou® praci,
ktera je ovSem Casové naroCna, pracovné zatéZujici a nerovnomeérné
roz€lenéna, je tfeba vzit rovnéz v uvahu.

v Casové snimky. Orientaéné Ize vyuzit udaje vyplyvajicich z provedenych
Casovych snimkd naro¢nosti prace pfi poskytovani davek socialni potfebnosti.
Pfi prvnim Setfeni bylo identifikovano 11 typu provadénych &innosti a vysla
jejich nasledujici primérna ¢asova naro¢nost v minutach uvedena v zavorce:
navstéva klienta na ufadé vcetné informativni a poradenské €innosti (25)
sepsani zadosti (30)

administrativni zpracovani zadosti (evidence apod.) (20)

vyzadani a posouzeni podkladu (40)

navstéva v bydlisti zadatele (120)




vypracovani navrhu rozhodnuti (35)

celkové posouzeni, pfijeti rozhodnuti (45)

vlastni realizace davky socialni péce (60)

pribézna kontrola pIinéni podminek (30)

dalSi agenda souvisejici s klientem (zapisy z jednani apod.) (10)
dalSi agenda souvisejici s chodem ufadu (10)

To je celkem pfiblizné 425 minut, tj. 7 hodin v priméru na jeden pfipad.

Toto zjisténi bylo znovu ovéreno terénnim Setfenim v roce 2005. Na zakladé
terénniho a nasledného dotaznikového Setfeni bylo identifikovano 13 dil€ich
Cinnosti a bylo zjisténo, Ze pracovnik stravi dobu 287 min, tj. 4,7 hod na 1
klienta v ramci celkového procesu vyplaceni davek socialni potfebnosti,
vCetné zpétné kontroly vyplaty apod. SkuteCnost, Ze se od roku 1992
potfebny celkovy €as snizil, neni vysledkem racionalizace, ale diusledkem
prostého faktu, Ze se zmnohonasobil pocet pfijemct davek (klientl) a
mnohem méné zvysil poCet pracovnika.

v' Typ davky. Rizna ¢asova narocnost a tim i potfeba pracovnikl je ovlivnéna i
typem davky. Opakujici se davky jsou oznaCovany za naro¢néjsi, nicméné
rovnéz jednorazové davky socialni péde* maji sva uskali, protoZe tyto davky
jsou hlavnim predmétem sporu klientl a pracovnikid. Tento trend lze
oCekavat i v pfipadé mimofadné okamzité pomoci jako jedné z davek pomoci
v hmotné nouzi. Mimofadna okamzitd pomoc ma v fadé situaci charakter
krizové pomoci a proto vyzaduje kromé davky samotné socialni praci,
poradenstvi a nelze ji tak povazovat za méné naro¢nou.

v' Navstévy klientd v ufedni dny. Na zakladé ¢asovych snimkl se zjistuje, ze
v jednom ufednim dnu navstivi pracovnici 5 az 60 klientd, v priméru jde o 22
klientd. U povéfenych obecnich ufadu, v nichz pfipada méné nez 250 klientl
na jednoho pracovnika, jde v pruméru o 18 klientU; v pfipadé ufadul, kde na
jednoho pracovnika pfipada vice nez 250 klientd, je to v priiméru 28 klient(
za ufedni den. Je ziejmé, Ze pocet klientd pfipadajiciho na jednoho
pracovnika snizuje moznost individualni prace s nimi.

v Struktura prace. Pokud jde o strukturu prace, ukazuje se, Ze pfima jednani
s klienty zabiraji pracovnikim 24% ztydné odpracované pracovni doby;
poradenska a konzultacni €innost 1,5 % tydenniho ¢€asu, administrativni
zpracovani davek zabira 29 % tydenniho Casu a veSkeré administrativni
prace 54,5%. Nizky podil poradenské a konzulta¢ni €innosti je tfeba zménit.
V dusledku narlstu poctu klientd se vytraci smysl socialni prace, omezuje se
prace v terénu, ktera tvofi nedilnou souc€ast davkové agendy. Bylo zjisténo,
Ze 90 % povéfenych obecnich ufadl omezuje €as vénovany jednotlivym
klientdm (30% Castecné). 80% povéfenych obecnich Ufadl oznaluje narlst
Zadatell o davky socialni péCe za faktor vyznamné zvySujici obtiznost
socialni prace (ta zahrnuje dohlizeci, ochranné, vychovné aj. prvky). Ackoli
v souvislosti srustem a strukturou klientely rostou pozZadavky na

* viz napf. davky socialni péce podle § 23 vyhlasky Ministerstva prace a socialnich
véci CR €. 182/1991 Sb., kterou se provadi zakon o socialnim zabezpeceni a zakon
o pusobnosti organl CR v socialnim zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich predpisu



poradensko-diagnostickou ¢innost, na druhé strané narast klientely tlaci
pracovniky ke zjednoduSeni prace klienty (stavaji se tak pouze davkovymi
pracovnicemi v nejuzsSim smyslu). Takovy stav je tfeba zménit.

Typy aktivit, typové pozice. Jednou z dllezitych otazek pro racionalni
rozdéleni ukoll je vztah hlavnich, tj. odbornych aktivit a aktivit obsluznych,
resp. konkrétni sestava rlznych aktivit, kterou pracovnik vykonava a jejich
Casova naroc¢nost. K tomu se jako vychozi metoda nabizi pro dalSi postup pfi
stanoveni personalni kapacity pracovisté vymezeni urcitych typl zakladnich
aktivit. PfedevSim je nezbytné postupné vytvaret podminky pro oddéleni
faktického vyplaceni davek pomoci v hmotné nouzi od socialni prace v této
oblasti. Pozice davkového specialisty a socialniho pracovnika neni slucitelna
u jedné osoby (v poCatecnim obdobi ucinnosti zdkona o pomoci v hmotné
nouzi pravdépodobné nebude mozno v fadé pfipadl tuto zasadu dodrzet).
Informaéni systém zakona o pomoci v hmotné nouzi a aplikaéni program
bude tento vyvoj podporovat. Relativnhé obsahlou oblast pomoci v hmotné
nouzi by mélo tvofit poradenstvi. Vyjde-li se z definic socialni prace a aktivit,
které predpoklada zakon o pomoci v hmotné nouzi, je mozné vytipovat
nasledujici Cinnosti, které budou vykonavat pracovnici pomoci v hmotné
nouzi, i definovat typy jejich pozic v této oblasti socialni ochrany ob&anu
Ceské republiky. Jednotliva pracovisté organi hmotné nouze mohou zvazit
zavedeni délby prace mezi pozicemi: davkovy specialista, socialni pracovnik,
technicko-administrativni asistent a metodik.

Davkovy specialista

Pozice davkového specialisty muize byt podobna pozici davkového
specialisty systému statni socialni podpory. Jadrem prace davkového
specialisty by méla byt prace v budové ufadu, prace s vypocetni technikou —
aplikacnim programem, aplikace pravnich predpisi na konkrétni situaci
jednotlivce nebo rodiny/spole&né posuzovanych osob.

Vzhledem k pfimému kontaktu s klientem (jednotlivec/rodina/spole¢né
posuzované osoby) by mél davkovy specialista absolvovat komunikacni
kurzy a dosahnout vycviku ve specialnich technikach jednani s klientem
apod. Davkovy specialista by mél pracovat jak s jednotlivci tak
rodinami/spolené posuzovanymi osobami. Je tfeba zvazit budoucnost
dosavadniho systému ,specializace* na vyplatu davek jednotlivcim a
rodinam s nezaopatfenymi détmi, ktery je wuzivan nékterymi urady.
DoporucCuje se hledat jiné FeSeni pro rozdéleni agendy (abecedni, podle
mista bydlisté apod.). Vyhodou rozdéleni klientd podle abecedy, event.
lokality bydlisté, je moznost vzdjemného zastoupeni v pfipadé potieby a
predevsSim pracovnik je schopen odborné aplikovat ,cely pravni predpis®,
nikoli jen casti, které se pouZiji v pfipadé jednotlivce (rodiny/spole¢né
posuzovanych osob).

Cinnosti davkového specialisty Ize spatfovat pfedevsim jako:
v' pomoc pfi vyplnéni Zadosti

v' podani zakladnich informaci

v kontrola Uplnosti Zadosti, pouc¢eni o doplnéni, pfijeti Zadosti
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zadani udaju do PC, prace s aplikaénim programem, hodnoceni pInéni
podminek, zda se jednotlivec nebo rodina nachazeji v situaci hmotné
nouze, oduvodnéni vySe davky, zplsobu jeji vyplaty

v vytvofeni oznameni, rozhodnuti

v zpracovani zaznamu z jednani (protokoly)

v UCast na vzdélavani a poradach

v zpracovani podkladu pro statistiky

v prace se spisovou dokumentaci, evidovani apod.

v vlastni pfednaskova a obdobna ¢innost

v vytvareni aktivizacnich planl, spole¢né se socialnim pracovnikem a
klientem, stanovovani cill, kontrola jejich plnéni

v’ zpracovani vyzev kdoplnéni udaju apod., vyzadani spisové
dokumentace, pokladi apod. (fadu ukonu je vhodné presunout na
technicko-administrativniho asistenta)

v' administrativni prace (fadu uUkon( je vhodné presunout na technicko-
administrativniho asistenta)

v vyznacovani pravni moci

v teSeni specifickych pfipadl (konzultace vice pracovniku)

v’ zajistovani agendy souvisejici s rozhodovanim a vymahanim preplatkl

v" doporucovani (usili o spolupraci za pomoci vhodné argumentace)

v podnécovani klienta (jednotlivec nebo rodina) ke zméné

v koordinaéni ¢innosti

v' podavani navodu, specialnich informaci

v zprostfedkovani kontaktu

v vysvétlovani (kladeni otazek, odpovidani na otazky)

v' planovani (ve vztahu ke klientovi, ve vztahu k chodu pracovisté)

v" komunikace a styk s ostatnimi institucemi (pisemny, osobni)

v sbér informaci, jejich zaznam a vyhodnocovani

v kontrola plnéni podminek

v zpracovani podkladd pro vlastni Setfeni, dotaznikova Setfeni nadfizenych
organu apod.

v ukony spojené s faktickou vyplatou davky, ucetni operace apod.

v’ pfijimani klientd na dfadé.

Socialni pracovnik
Aktivity socialniho pracovnika by mély byt realizovany mimo i vné urad.

Cinnosti socialniho pracovnika Ize spatfovat predevsim jako:

pomoc pfi vyplnéni Zadosti a jejim uplatnéni

podani zakladnich informaci, specializované poradenstvi

vychovna €innost

zaznamy do spisové dokumentace (zpravy ze socialniho Setfeni apod.)

ucast na vzdélavani a poradach

spoluprace s davkovym specialistou a ostatnimi pracovniky, spoluprace s
institucemi

ucast na vytvofeni aktivizaCnich pland a programui individualniho
motivacniho postupu, zejména uloha pfi stanoveni cill a kontrole
zuCastnéné pozorovani, diagnostika zalozena na pozorovani
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vedeni rozhovoru

prace se spisovou dokumentaci

vlastni prednaskova a obdobna ginnost

vyhledavani (depistaz)

administrativni prace (fadu UkonU Ize pfesunout na technicko-
administrativniho asistenta)

feSeni specifickych pfipadl (konzultace vice pracovnik(, supervize apod.)
doporucovani (usili o spolupraci za pomoci vhodné argumentace)
podnécovani klienta (jednotlivec nebo rodina) ke zméné

koordina¢ni €innosti, a to jak ve vztahu k ostatnim pracovnikim a chodu
odboru, tak ve vztahu ke klientovi

podavani navodu, specialnich informaci

zprostifedkovani kontaktl

dozor, pfesvédCovani, opatrovani

vysvétlovani (kladeni otazek, odpovidani na otazky)

terapie (v niz ustfedni roli hraje komunikace, ktera je podnétem, prostfedkem
i cilem terapie. Terapie je cilenym dialogem, v némz dochazi ke sdélovani
dojmd, tj. intervenci, kladeni otazek a podnécovani)

planovani (ve vztahu ke klientovi, ve vztahu k chodu pracovisté)

komunikace a styk s ostatnimi institucemi (pisemny, osobni)

sbér informaci, jejich zaznam a vyhodnocovani

kontrola plnéni podminek

navstévy v bydlisti (socialni Setfeni)

statistické prace a vykaznictvi

zpracovani podkladd pro vilastni Setfeni, dotaznikova Setfeni nadfizenych
organu apod.

pfijimani klientd na ufadé.

Technicko-administrativni asistent

Cinnosti jsou vykonavany v budové ufadu. Asistent pini Ukoly zadané pifedevsim
davkovym specialistou, socialnim pracovnikem nebo metodikem, muze mit i
pfimo stanovené Cinnosti, za které je zodpovédny.

K ukolim technicko-administrativniho asistenta mize patfit:

v
v
v
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zpracovani vyzev na doplnéni udaju

vyznacovani pravni moci

zajistovani pisemného styku, odesilani pisemnosti, vyzadani si podkladi na
zakladé pokyna davkového specialisty, socialniho pracovnika nebo metodika
zasilani formularu zadosti

zprostfedkovani kontakt(

archivacni prace

statistické, evidenéni prace, vykaznictvi.

Metodik

Vzhledem k tomu, Ze |ze oCekavat v fadé pfipadd rozdilny nahled na klienta ze
strany davkového specialisty a socialniho pracovnika, je tfeba doplnit pozici
,2hadfizeného” v oblasti pomoci v hmotné nouzi.



Jadro prace metodika by mélo probihat v budové ufadu. Zejména by Slo o
posouzeni situace na zakladé analyzy spisové dokumentace, pfimym jednanim
s davkovym specialistou a socialnim pracovnikem, event. davkovym
specialistou, socialnim pracovnikem a klientem. V pfipadé ,sporu®, tj. odliSného
nahledu na situaci hmotné nouze klienta, formé& pomoci apod. by metodik
vyslovoval zavazny nazor, aproboval rozhodnuti/oznameni, nastroje a formy
pomoci apod. Podilel by se na zpracovani zvlast slozitych a spornych pfipadu a
zajiStoval by metodické vedeni davkovych specialistl a socialnich pracovniku.

Zavery:

ZvySe uvedenych informaci vyplyva, Ze situace v kazdém misté je pfisné
individualni a souhrnny ukazatel je tfeba chapat jako orienta¢ni, pfi¢emz je zfejmé,
Ze pocet klientd u kazdého pracovnika bude silné ovlivnén jeho typovou pozici a
strukturou a charakterem jeho cinnosti. DoporuCuje se vzit v potaz sou€asnou
strukturu oddéleni co do kvalifikace (v€etné osobnostnich pfedpokladu, schopnosti
a dovednosti). Pfi stanoveni poctu klientd na pracovnika, je tfeba vzit v potaz
skute€nost, Zze fada zaméstnancu ufadu neplni odbornou zpuUsobilost k vykonu
povolani socialniho pracovnika v souladu se zadkonem ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach, a tento nedostatek bude muset byt v zakonem stanoveném Casovém
useku odstranén. | tento faktor je tfeba zvazit.

Proto je tfeba stanoveni personalniho vybaveni pracovisté vénovat velkou
pozornost, monitorovat vyvoj faktorl, které byly popsany a které personalni
naro¢nost pracovisté ovliviuji a v pfipadé potfeby vybaveni pracovisté operativné
meénit.

Ing. Marie Kudlova, v.r. .
feditelka odboru socialni politiky MPSV CR
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