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I. 

POSLÁNÍ A CÍLE 

Hlavní činností SPZ Teplice, z.s je poskytování služeb sociální prevence dle § 65 zák. č. 

108/2006 Sb., o sociálních službách, v oblasti Teplic, Ústí nad Labem a přilehlých obcích, 

vyjmenovaných níže. 

 

Posláním je přispívat ke zdravému vývoji dětí v rodině a podporovat rozvoj rodiny v oblasti 

vzdělávání, zaměstnanosti a financí. 

 

Obecným cílem sociálně aktivizačních činností pro rodiny s dětmi je zabránit sociálnímu 

vyloučení u rodin s dítětem, u kterého je jeho vývoj ohrožen v důsledku dopadů dlouhodobě 

krizové sociální situace, kterou rodiče nedokážou sami bez pomoci překonat, a u kterého 

existují další rizika ohrožení jeho vývoje. Služby napomáhají tomu, aby byly v co největší 

míře minimalizovány vlivy, které neblaze působí na celou práci v rodině.  

 

Prioritním záměrem v naší práci je hlavně učení rodin základním principům rodinných a 

občanských činností a návyků, které je mohou co nejvíce integrovat do běžné společenské 

sféry s maximálním zacílením a důrazem na děti. Na dětskou populaci zejména proto, že se 

hlavně v mladém věku daří důslednou prací a vedením od malička co nejvíce k učení, 

vzdělávání a základním pracím v domácnosti, docílit návykům, které je připraví pro budoucí 

život a pomohou začlenit již od útlého věku do společnosti ostatních.  

Konkrétní cíle:  

 pomoc dětem a rodičům při řešení výchovných problémů, ze kterých vznikají další 

problémy ve vztazích v rodině, ve škole i mimo školu  

 pomoc při řešení projevů sociálně patologických jevů a závislostí v rodinách s dětmi, 

které by mohly mít negativní dopad na vývoj dítěte 

 pomoci dětem se sociálním začleňováním mezi vrstevníky formou vhodné školní i 

mimoškolní zájmové činnosti 

 pomoci dětem a rodičům zlepšit nebo úplně odstranit komunikační bariéry v rámci 

rodiny a školy 

 vést uživatele služby ke zvyšování jejich sociálních kompetencí, sebevzdělávání se a 

finanční gramotnosti 

 

V rámci pověření sociálně právní ochrany je naším úkolem zajišťovat práva dítěte na jeho 

řádný vývoj a řádnou výchovu, ochranu jeho zájmů. 
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II. 

ZÁKLADNÍ ČINNOSTI POSKYTOVANÉ SLUŽBY 

1. Zprostředkování kontaktu se společenským prostředím.  

 podpora a pomoc při využívání běžně dostupných služeb a informačních zdrojů 

 pomoc při obnovení nebo upevnění kontaktu s rodinou a pomoc a podpora při 

dalších aktivitách podporujících sociální začleňování osob 

 doprovázení dětí do školy, školského zařízení, zaměstnání, k lékaři, na zájmové 

aktivity a doprovázení zpět 

 nácvik zásad a pravidel při používání dopravních prostředků 

 nácvik využívání běžných komunikačních prostředků a zdrojů informací - nácvik 

obsluhy telefonu, mobilu, nácvik obsluhy počítače rozvoj komunikace a práce 

s informacemi 

 nácvik využívání běžných zdrojů informací – internet, tisk, informační tabule, 

jízdní řády 

 

2. Sociálně terapeutické činnosti 

 upevňování získaných schopností a dovedností v rámci skupinových setkání – 

příklady témat: sebeprezentace, výběr vhodného zaměstnání, organizace času, 

telefonování, zvládání krizových situací, zdroje hledání práce. Kurzy PC, 

cestování, hospodaření s penězi. 

 hipporelaxace, hippoterapie odbourává u dětí stres a pozitivně působí na psychiku 

prostřednictvím kontaktu s koněm 

 podpora výměny zkušeností – podpora nasloucháním 

 pořádání setkání a pobytových kurzů pro rodiny 

 

3. Pomoc při uplatňování práv, oprávněných zájmů a při obstarávání osobních záležitostí 

 poradenství o právech a povinnostech při využívání služeb i při dalším fungování v 

přirozeném prostředí  

 pomoc při přípravě na zápis do školy 

 pomoc při vypisování úředních dokumentů 

 podpora ve vyřizování veškerých úředních záležitostí, poskytuje sociální 

poradenství, seznamuje klienty s institucemi, na které se mohou obrátit 
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4. Výchovné, vzdělávací a aktivizační činnosti 

 pracovně výchovná činnost s dětmi 

 vyhledávání vhodných zájmových kroužků a volnočasových aktivit pro děti 

 pracovně výchovná činnost s dospělými, např. podpora a nácvik rodičovského 

chování - vedení hospodaření a udržování domácnosti, nácvik sociálních 

kompetencí v jednání na úřadech, školách, školských zařízeních 

 vyhledávání volných pracovních míst 

 příprava na pracovní pohovory 

 

Zprostředkování kontaktu s odborníky na péči o dítě – PPP Teplice, OSPOD a kurátoři SPO, 

psychologické poradny a psychiatrické ambulance. 

Zprostředkujeme testování na přítomnost psychotropních a omamných látek. 

 

III. 

POSKYTOVÁNÍ SLUŽEB 

1. Forma poskytování sociálních služeb 

Hlavní činnost je orientována na terénní formu práce, tzn. v přirozeném prostředí klientů. 

Terénní forma práce je vykonávána v těchto lokalitách: 

 Teplice, Dubí, Krupka, Bílina, Osek, Hrob, Jeníkov, Bystřany, Bořislav, Žalany, 

Proboštov, Mikulov, Moldava, Háj, Bžany, Hostomice, Kladruby, Kostomlaty, 

Košťany, Lahošť, Ledvice. Lukov, Měrunice, Modlany, Novosedlice, Ohníč, Rtyně, 

Srbice, Světec, Újezdeček, Zabrušany, Žim; 

 Ústí nad Labem, Dolní zálezly, Habrovany, Homole u Panny, Chabařovice, Chlumec, 

Chuderov, Libouchec, Malé Březno, Malečov, Povrly, Přestanov, Ryjice, Řehlovice, 

Stebno, Tašov, Telnice, Trmice, Velké Březno, Velké Chvojno. 

 

Další forma činnosti je ambulantní, kde máme zázemí pro kvalitní výkon sociální služby, a to 

v kanceláři v Teplicích, na adrese Jankovcova 1229/46, 415 01 Teplice. 

 

2. Kontakty 

Telefon: 722 047 124, 602 194 873, 608 966 505 

Email: spzteplice@seznam.cz, spzteplice1@seznam.cz, spzteplice2@seznam.cz,  

Web: www.spz-teplice.cz 

mailto:spzteplice1@seznam.cz
mailto:spzteplice2@seznam.cz
http://www.spz-teplice.cz/
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3. Provozní doba  

Podporu rodinám jsme schopni poskytnout každý pracovní den:  

 Pondělí: 8:00 – 11:00 ambulance  10:00 – 17: 00 terén 

 Úterý:    8:00 – 11:00 ambulance  8:00 – 15: 00 terén 

 Středa:   8:00 – 11:00 ambulance  8:00 – 15: 00 terén 

 Čtvrtek: 14:00 – 16:00 ambulance  9:00 – 16: 00 terén 

 Pátek:    8:00 – 11:00 ambulance  8:00 – 15: 00 terén 

Lze se domluvit i individuálně. 

3. Kapacita služby 

Terén: 2 jednotlivci / 15 ve skupině 

Ambulance: 1 jednotlivec / 15 ve skupině 

 

4. Pravidla poskytování služby  

1. Poskytování sociálních služeb je realizováno formou pravidelných konzultací dle 

potřeby a naléhavosti řešení vlastní situace uživatele. 

2. Konzultace probíhají ambulantně či v terénu. Pokud se uživatel služby nemůže v 

dohodnutém termínu dostavit nebo ví, že nebude doma, omluví se nejlépe předem, 

pokud je to možné, nebo v co nejkratší době po neuskutečněné konzultaci. 

3. Dle potřeby se konzultací účastní příslušníci rodiny. Dle potřeby jsou o konzultaci 

požádáni také učitelé a výchovní poradci školy, kterou nezletilý/á navštěvuje. 

4. Poskytování služby je podmíněno vzájemným respektem, spoluprací, přičemž je 

kladen důraz na aktivizaci vlastních sil uživatele sociální služby. 

5. Na 1. konzultaci se ujednávají podmínky služby, jejichž akceptování se stvrzuje 

podpisem v Dohodě o poskytování sociální služby v případě sociálně aktivizačních 

služeb. Pokud by uživatel trval na Dohodě ústní, bude toto uvedeno v Záznamu 

uživatele, kam jsou zapisovány skutečnosti z pravidelných konzultací. V případě 

poskytování služeb v sociálně- právní ochraně stvrzuje podpisem v Trojdohodě. 

6. Klient souhlasí se zpracováním osobních údajů ve smyslu zák. č. 101/2000 Sb., o 

ochraně osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů.  
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7. Uživatel služby si s kompetentní osobou – v našem případě se sociálním pracovníkem, 

dohodnou cíle spolupráce a termín jejich splnění, které se zapíší do Individuálního 

plánu uživatele. Uživatel služby souhlasí, že pracovník SPZ Teplice bude vést 

písemné záznamy o jeho osobě, o úkolech a krocích jednotlivých stran. 

8. Tento plán podepíše uživatel a jeho klíčový pracovník.  

9. Klíčový pracovník je odborně způsobilá, pravidelně školená osoba, provázející 

uživatele na cestě ke splnění dohodnutých cílů. 

10. K zajištění řádného plnění dohodnutých cílů je uživatel povinen informovat klíčového 

pracovníka o všech skutečnostech vedoucích ke splnění těchto cílů. 

11. Uživatel má právo podat stížnost, a to ústně či písemně, kterémukoliv pracovníkovi 

organizace nebo anonymně do schránky organizace, umístěné před vchodovými 

dveřmi do domu, ve kterém je sídlo organizace (viz. Pravidla pro podávání a 

vyřizování stížností, resp. Metodický pokyn č. 1). 

12. Uživatel byl informován, že poskytovatel a všichni pracovníci SPZ Teplice jsou podle 

§ 100 zák. č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, povinni zachovávat mlčenlivost o 

údajích týkajících se osob, kterým je poskytována sociální služba.  

13. Poskytování sociální služby bude uživateli odepřeno v případě, že: 

a) bude pod vlivem alkoholu či jiných návykových látek 

b) bude se chovat agresivně 

c) nebude aktivně spolupracovat a vlastními silami se podílet na řešení své vlastní 

nepříznivé situace.  

      14.  Dohodu lze ukončit jednostranně, a to: 

1) dohodou mezi oběma stranami k určitému datu 

2) ze strany uživatele - kdykoliv, bez udání důvodu: 

a)  ústně (osobně) nebo telefonicky 

b) písemně na adresu organizace nebo emailem 

3) ze strany poskytovatele - vždy písemně s uvedením důvodu, přičemž 

výpovědní lhůta trvá 5 dnů po doručení druhé straně: 

a) při opakovaném porušení pravidel SPZ Teplice, přičemž bude uživatel 

napomenut nejprve ústně, v druhém případě písemně a poté lze Dohodu vypovědět 

nebo z ní odstoupit; 

b) pominuly důvody uživatele čerpat sociální službu 

1) z důvodu naplnění cíle 
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2) neshoduje se s podmínkami cílové skupiny či druhem sociální služby tak, 

jak jsou vymezeny ve Zřizovací listině poskytovatele 

c) uživatel nevyužívá sjednané sociální služby déle jak 4 měsíce 

d) odnětí registrace poskytovateli 

 

ZÁKLADNÍ PRÁVA UŽIVATELE: 

1. mít vlastní názor; 

2. podílet se a spolurozhodovat o průběhu služby; 

3. nahlížet do své dokumentace, kterou má v organizaci založenou; 

4. přijímat vlastní rozhodnutí; 

5. podávat stížnosti a podněty na průběh poskytované služby či chování pracovníků; 

6. ukončit poskytování služby bez udání důvodu. 

(viz. Pokyn č. 2 – Ochrana práv uživatele a střet zájmů, na požádání je veřejně přístupný) 

 

ZÁKLADNÍ POVINNOSTI UŽIVATELE: 

1. chovat se k pracovníkům SPZ Teplice slušně a v souladu s obecně platnými normami 

společnosti; 

2. aktivně spolupracovat a podílet se na řešení vlastní nepříznivé situace; 

3. akceptovat nezbytnou změnu při poskytování služby v případě, že by bylo ohroženo 

plynulé splnění stanovených cílů uživatele (př. změna pracovníka z důvodu 

dlouhodobé nemoci klíčového pracovníka) 

 

5. Pravidla pro podání stížnosti a podnětu 

Všichni uživatelé sociálně aktivizačních služeb SPZ Teplice, z. s. mají právo podat stížnost, 

podnět či připomínku na kvalitu nebo způsob poskytování sociálních služeb a dále mají právo 

na vyšetření oprávněných připomínek ke kvalitě poskytovaných sociálních služeb, aniž by tím 

byli nějakým způsobem sami ohroženi. 

Podané stížnosti, podněty či připomínky jsou pracovníky SPZ Teplice vnímány především 

jako právo uživatelů, ale jsou též cenným zdrojem informací a příležitostí k případnému 

zlepšení kvality poskytovaných sociálních služeb. 

1. Pojem stížnost a podnět (připomínka) 

Stížností se rozumí projev nespokojenosti uživatele nebo jiné osoby s poskytovanou sociální 

či jinou službou, zejména pokud porušuje jeho práva. 
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Podnětem či připomínkou se rozumí připomínka uživatele (nebo jiné osoby) ke zlepšení 

kvality služeb. Podstatou podnětu či připomínky není porušení práv uživatele a povinnosti 

poskytovatele, ale spíše návrh na zlepšení služby nad rámec standardní služby (popř. pochvala 

či poděkování). 

2. Práva uživatele při podávání stížnosti 

• Každý uživatel má právo na podávání stížností a na seznámení se s postupem podávání 

stížností na kvalitu poskytovaných služeb. 

• S postupem podávání a vyřizování stížností seznámí uživatele při uzavírání „Dohody o 

poskytování sociální služby“ sociální pracovnice SPZ Teplice  

• Stížnost na poskytované služby může podat uživatel nebo jeho zákonný zástupce. Uživatel 

má právo zvolit si pro vyřizování stížnosti nezávislého zástupce (rodinný příslušník, přítel, 

popř. jiná fyzická či právnická osoba zastupující zájmy uživatele). 

• Stížnost může být podána ústně, písemně, popřípadě jinou formou komunikace (např. za 

použití piktogramů). Stížnosti mohou být podány i anonymně. 

4. Způsoby podávání stížností 

 Stížnosti na kvalitu nebo způsob poskytované sociální služby je možné podávat v SPZ 

Teplice následujícími způsoby: 

 písemně na adresu SPZ Teplice, z. s., Jankovcova 1229/46, 415 01 Teplice nebo 

vhozením do označené schránky na stížnosti, která je přístupná z ulice přímo u 

vchodových dveří  

 osobně nebo telefonicky: Katrin Königová Dis., vedoucí sociální pracovník, tel. číslo: 

722 047 124 

 prostřednictvím jakéhokoliv pracovníka SPZ Teplice, ke kterému má uživatel důvěru, 

• elektronicky na e-mailovou adresu: spzteplice@seznam.cz. 

 

5. Podpora uživateli při formulování stížnosti 

Každý pracovník v sociálních službách je schopen nabídnout stěžovateli vhodnou formu 

podpory a pomoci při podávání stížnosti. V případě ústní stížnosti provede pracovník písemný 

záznam stížnosti, který předloží stěžovateli k podpisu (popřípadě k jinému způsobu ověření). 

Na přání uživatele bude stížnost podána jako anonymní. 
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7. Postup při vyřizování stížnosti 

O všech stížnostech, podnětech či připomínkách je vždy informován ředitel SPZ Teplice. 

Stížnosti vyřizuje ředitel SPZ Teplice, popřípadě pověří jiného pracovníka.  

Opakované stížnosti, které již byly v minulosti prošetřovány a neobsahují žádné nové 

skutečnosti, se neprošetřují. 

Stížnosti se vyřizují ve lhůtě 30 dní. Pokud nemůže být stížnost ve stanovené lhůtě vyřízena, 

může být s vědomím stěžovatele lhůta prodloužena až na 60 dní.  

O výsledcích prošetření stížnosti a o případných nápravných opatřeních je stěžovatel vždy 

písemně vyrozuměn. 

 

(více viz. Pokyn č. 1 – Stížnost, na požádání je veřejně přístupný) 

 

IV. 

ZÁSADY A ETICKÝ KODEX  

 Diskrétnost - nic, co je v rámci služby zjištěno o uživateli, včetně informace o tom, že 

službu navštívil, nebude bez výslovného souhlasu uživatele předáno nikomu 

mimo službu. Pracovník i organizace jsou vázáni mlčenlivostí, není-li to v rozporu 

s platnými právními předpisy. 

 Nestrannost - služba je poskytována všem lidem bez rozdílu rasy, pohlaví, sexuální 

orientace, politické příslušnosti, světonázorové orientace a sociálního statusu. Podpora 

a pomoc jsou poskytovány bez předpojatosti a zaujatosti a bez ovlivnění vlastními 

názory, politickým a náboženským přesvědčením pracovníka. 

 Nezávislost - poskytovatel a jeho pracovníci přistupují ke všem uživatelům tak, aby 

nevytvářeli jejich závislost na službě. 

 Individuální přístup - poskytovatel a jeho pracovníci přistupují ke každému 

uživateli individuálně; respektují jeho osobnost, individuální potřeby a možnosti. 

Při poskytování sociální služby se řídíme etickým kodexem, který vychází z Etického kodexu 

sociálního pracovníka České republiky. 

1. Pracovník při své práci zachovává úctu k životu, respektuje lidská práva a důstojnost 

každého jednotlivce bez ohledu na jeho věk, pohlaví, rasu, národnost, víru, sexuální 

orientaci, politické přesvědčení a sociální postavení. 

2. Pracovník dbá na dodržování lidských práv skupin a jednotlivců tak, jak jsou 

vyjádřena obecně etickými úmluvami, a to především ve Všeobecné deklaraci 

lidských práv, Chartě lidských práv Spojených národů, v Úmluvě o právech dítěte, 
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v Úmluvě o lidských právech a biomedicíně, v Chartě práv pacientů a v Chartě práv 

hospitalizovaných dětí a dalších mezinárodních deklaracích a úmluvách. Dále se řídí 

Ústavou České republiky, Listinou základních práv a svobod a platnou legislativou 

České republiky. 

3. Pracovník vystupuje, podle aktuální situace, jako ochránce klienta/uživatele, zejména 

je-li narušena či ohrožena poskytovaná péče (nenadálou událostí, nevhodným 

chováním nebo jednáním osob). 

4. Pracovník poskytuje péči/službu na nejvyšší odborné úrovni, které je schopen a 

přistupuje ke své práci s vědomím profesionální odpovědnosti. Profesionální 

odpovědnost zásadně staví nad své soukromé zájmy. 

5. Pracovník při poskytování péče/služby vychází z individuálních potřeb 

klienta/uživatele a respektuje jeho životní hodnoty, zvyky, duchovní potřeby a 

náboženské přesvědčení. 

6. Pracovník se snaží při poskytování péče/služby docílit vztahu založeného na vzájemné 

důvěře a reaguje na aktuální rozpoložení klienta/uživatele. 

7. Pracovník nesmí žádným způsobem zneužít důvěru klienta/pacienta/uživatele ani jeho 

závislost na pomoci, kterou mu pracovník poskytuje. 

8. Pracovník při poskytování péče/služby dbá v maximální možné míře o zajištění 

tělesné a psychické intimity klienta/uživatele. 

9. Pracovník v rozsahu své odbornosti a pravomoci poskytuje klientům/uživatelům 

informace, které jim pomáhají převzít spoluzodpovědnost za jejich životní situaci. 

10. Osobní data klientů/uživatelů a informace o jejich zdravotním a psychickém stavu jsou 

striktně důvěrné, bez ohledu na způsob, jakým jsou tyto informace během procesu 

získávány, shromažďovány a uchovávány 

11. Osobní data a informace o klientovi/uživateli shromažďuje pracovník na základě 

jejich potřebnosti pro zajištění odpovídající péče/služby danému klientovi/uživateli a 

vždy jej informuje o jejich potřebnosti a použití. Povinnou dokumentaci vede pečlivě a 

pravdivě, chrání ji před zneužitím, znehodnocením a únikem informací. Při zpracování 

a vedení dokumentace se řídí zákonem č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů. 

12. Zveřejnění jakýchkoli údajů týkajících se klienta/uživatele je striktně podmíněno 

písemným souhlasem klienta/uživatele nebo jeho zákonného zástupce, vždy s jasným 

vymezením účelu a rozsahu zveřejňovaných informací. 
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13. Pracovník nese odpovědnost za poskytovanou péči/službu a její kvalitu v rámci svých 

pravomocí/kompetencí. Pokud aktuální situace klienta/uživatele přesahuje rámec 

těchto pravomocí/kompetencí, doporučí mu pracovník pomoc jiného odborníka. 

14. Pracovník aktivně usiluje o co nejvyšší odbornou úroveň svého vzdělání a své nové 

znalosti a dovednosti využívá v praxi. 

15. Pracovník aktivně prohlubuje své znalosti o právních předpisech platných pro danou 

pracovní pozici a dodržuje je. 

16. Pracovník dbá na budování a zvyšování prestiže svého oboru. 

17. Pracovník přesně a objektivně uvádí svou profesionální kvalifikaci, členství a funkce  

            v institucích nebo profesních organizacích, se kterými může být spojován. 

18. Pracovník spolupracuje s ostatními odborníky tak, aby byly splněny všechny cíle 

plánu komplexní péče o klienta/uživatele. 

19. Výběr klientů/uživatelů záleží na odbornosti celého týmu. V případě, že tým nemá pro 

poskytnutí konkrétní  péče/služby potřebnou odbornou znalost nebo vyhovující 

podmínky, má povinnost klienta odmítnout nebo doporučit jinou instituci. 

20. Pracovník respektuje názory, znalosti a zkušenosti svých kolegů a dalších odborných 

pracovníků. Kritické připomínky k nim vyjadřuje na vhodném místě vhodným 

způsobem. 

21. Pracovníci se navzájem podporují ve svých odborných rolích a aktivně rozvíjejí úctu 

k sobě i druhým. 

 

V. 

ORGANIZAČNÍ STRUKTURA A ODPOVÍDAJÍCÍ KOMPETENCE 

1. Martin Dlouhý, DiS.  

– ředitel, pracovník v sociálních službách a terénní pracovník v oblasti Ústecka 

 řízení a kontrola organizace, 

 vedení pravidelných porad - intervizí  

 tvorba a schvalování dokumentů organizace – standardy, metodiky a pokyny 

 přijímání nových zaměstnanců,  

 kontrolní činnost zaměstnanců,  

 schvalování dalšího vzdělávání zaměstnanců,  

 komunikace a jednání s příslušnými úřady, institucemi a odbornými pracovníky,  

 schvalování a podepisování dokumentů, smluv, dohod o poskytování sociální služby,  

 přímá péče o klienty, 

 jednání se zájemci o sociální službu,  
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 ambulantní a terénní činnost,  

 vedení individuálních konzultací a záznamů z nich,  

 tvorba a naplňování IP s uživateli,  

 elektronická evidence uživatelů,  

 přijímání stížností a podnětů 

 přístup do archivu, 

 odpovědnost za pracovní prostory. 

2. Katrin Königová, DiS.  

– vedoucí sociální pracovník 

 kontrolní, metodické vedení zaměstnanců,  

 komunikace s příslušnými odbornými pracovníky a institucemi,  

 zajišťování odborného poradenství,  

 kontroluje kvalitu práce zaměstnanců v sociálních službách, 

  konzultace s pracovníky o průběhu poskytování sociálních služeb 

 ambulantní a terénní činnost 

 

3. Helena Nadymáčková 

– pracovník v sociálních službách, terénní pracovník v oblasti Teplicka 

 tvorba a aktualizování dokumentů organizace – standardy, metodik a pokyny 

 přímá péče o klienty,  

 jednání se zájemci o službu,  

 vedení individuálních konzultací a záznamů z nich,  

 tvorba a naplňování IP s uživateli,  

 elektronická evidence uživatelů,  

 ambulantní a terénní činnost,  

 komunikace s příslušnými odbornými pracovníky a institucemi,  

 přijímání stížností a podnětů a vedení Knihy stížností 

 odpovědnost za pracovní prostory 

4. Mgr. Eva Šístková  

– speciální pedagog, etopedický konzultant v SPO 

 přímá péče o klienty 

 vedení individuálních konzultací a záznamů z nich,  

 evidence uživatelů,  

 ambulantní a terénní činnost,  

 komunikace s příslušnými odbornými pracovníky a institucemi,  

 přijímání stížností a podnětů 
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 odpovědnost za pracovní prostory 

5. Lucie Dlouhá  

– administrativní pracovník 

 záznamy z porad 

 vedení archivu a přístup do archivu,  

 vedení agendy administrativních činností organizace,  

 přijímání stížností a podnětů 

 odpovědnost za pracovní prostory 

VI.  

PRACOVNÍ PROSTORY 

Kancelář SPZ Teplice – Sociálně aktivizační služby se skládá ze dvou místností, přičemž do 

obou mají přístup všichni pracovníci (zaměstnanci). Klienti jsou přijímáni v první z místností, 

která je též určená pro kontakt s klientem. Kancelář je mimo provozní dobu uzamčená, 

zajištěna kódovacím zařízením. Ke kanceláři přísluší technická místnost a WC. Kanceláři 

náleží poštovní schránka umístěná před vchodovými dveřmi do domu, ve kterém se kancelář 

nachází, a která slouží též jako schránka důvěry. 

VII. 

EVIDENCE UŽIVATELŮ A ZÁZNAMOVÉ LISTY 

Evidence uživatelů/klientů, kterým byla nebo je poskytována sociální služba, včetně 

záznamových listů, které jsou sepisovány při každém jednání s uživatelem/klientem, jsou 

vedeny v písemné a elektronické podobě.  

VIII. 

ARCHIV 

Vedení agendy všech uživatelů, kterým byla sociální služba poskytnuta, odmítnuta, odepřena, 

a dále stížnosti. Dokumentace uživatelů, včetně jejich osobních údajů, stížnosti, jsou 

archivovány po dobu nezbytně nutnou i po skončení poskytování služby, a to pro potřeby 

případné kontroly organizace Inspekcí kvality MPSV či registrujícího orgánu Ústeckého 

kraje. Do archivu mohou nahlížet osoby a zaměstnanci, kteří jsou k tomu kompetentní. Osoby 

cizí nebo další zaměstnanci mohou nahlížet pouze na základě žádosti, kterou schvaluje ředitel 

organizace. 
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