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POSLANI A CILE
Hlavni ¢innosti SPZ Teplice, z.s je poskytovani sluzeb socidlni prevence dle § 65 zak. ¢.
108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, v oblasti Teplic, Usti nad Labem a ptilehlych obcich,

vyjmenovanych nize.

Poslanim je pfispivat ke zdravému vyvoji déti v rodin¢ a podporovat rozvoj rodiny v oblasti

vzdélavani, zameéstnanosti a financi.

Obecnym cilem socialné aktiviza¢nich ¢innosti pro rodiny s détmi je zabranit socidlnimu
vylouceni u rodin s ditétem, u které¢ho je jeho vyvoj ohrozen v disledku dopadit dlouhodobé
krizové socialni situace, kterou rodice nedokéazou sami bez pomoci pirekonat, a u kterého
existuji dalsi rizika ohrozeni jeho vyvoje. SluZby napomahaji tomu, aby byly v co nejvétsi

mife minimalizovany vlivy, které neblaze ptisobi na celou praci v rodiné¢.

Prioritnim zamérem v nasi praci je hlavné uceni rodin zakladnim principim rodinnych a
obCanskych ¢innosti a navykul, které je mohou co nejvice integrovat do b&zné spolecenské
sféry s maximalnim zacilenim a diirazem na déti. Na détskou populaci zejména proto, ze se
hlavné v mladém véku dafi dislednou praci a vedenim od malicka co nejvice k uceni,
vzdélavani a zédkladnim pracim v domacnosti, docilit navykiim, které je ptipravi pro budouci
zivot a pomohou zaclenit jiz od utlého véku do spolecnosti ostatnich.

Konkrétni cile:

e pomoc détem a rodicim pii feSeni vychovnych problémit, ze kterych vznikaji dalsi
problémy ve vztazich v rodin€, ve skole i mimo Skolu

e pomoc pii feSeni projevl socialné patologickych jevii a zavislosti v rodinach s détmi,
které by mohly mit negativni dopad na vyvoj ditéte

e pomoci détem se socidlnim zaclenovanim mezi vrstevniky formou vhodné Skolni i
mimoskolni zajmové ¢innosti

e pomoci détem a rodi¢im zlepsit nebo uplné odstranit komunikacni bariéry v ramci
rodiny a Skoly

e vést uzivatele sluzby ke zvySovani jejich socidlnich kompetenci, sebevzdélavani se a
finan¢ni gramotnosti

V ramci povéreni socialné pravni ochrany je nasim ukolem zajistovat prava ditéte na jeho
fadny vyvoj a fadnou vychovu, ochranu jeho zajmai.
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ZAKLADNI CINNOSTI POSKYTOVANE SLUZBY

1.

Zprostfedkovani kontaktu se spoleCenskym prostiedim.

podpora a pomoc pfi vyuzivani bézné€ dostupnych sluzeb a informacénich zdroji
pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora pfi
dalSich aktivitach podporujicich socialni zacleniovani osob

doprovazeni déti do Skoly, Skolského zafizeni, zaméstnani, k 1¢kafi, na zajmové
aktivity a doprovazeni zpét

nacvik zasad a pravidel pfi pouzivani dopravnich prostfedki

nacvik vyuzivani béznych komunikacnich prostfedkil a zdrojii informaci - nacvik
obsluhy telefonu, mobilu, nacvik obsluhy pocitace rozvoj komunikace a prace

s informacemi

nacvik vyuzivani béznych zdrojui informaci — internet, tisk, informacni tabule,

jizdni tady

Socialn¢ terapeutické ¢innosti

upevilovani ziskanych schopnosti a dovednosti v ramci skupinovych setkani —
priklady témat: sebeprezentace, vybér vhodného zaméstnani, organizace Casu,
telefonovani, zvladani krizovych situaci, zdroje hledani prace. Kurzy PC,
cestovani, hospodafeni s penézi.

hipporelaxace, hippoterapie odbourava u déti stres a pozitivné plisobi na psychiku
prostiednictvim kontaktu s koném

podpora vymény zkuSenosti — podpora naslouchanim

poradani setkani a pobytovych kurzl pro rodiny

Pomoc pfi uplatiiovani prav, opravnénych z4jmul a pfi obstaravani osobnich zalezitosti

poradenstvi o pravech a povinnostech pii vyuzivani sluzeb 1 pti dal§im fungovani v
pfirozeném prostiedi

pomoc pii ptipraveé na zapis do skoly

pomoc pii vypisovani tfednich dokumentt

podpora ve vyfizovani veskerych ufednich zaleZitosti, poskytuje socialni

poradenstvi, seznamuje klienty s institucemi, na které se mohou obratit



4. Vychovné, vzdélavaci a aktivizacni Cinnosti
e pracovné vychovna Cinnost s détmi
e vyhledavéani vhodnych zdjmovych krouzkt a volnocasovych aktivit pro déti
e pracovné vychovna ¢innost s dospélymi, napt. podpora a nacvik rodicovského
chovani - vedeni hospodafeni a udrzovani domacnosti, nacvik socialnich
kompetenci v jednani na uradech, Skolach, Skolskych zafizenich
e vyhledavani volnych pracovnich mist

e piiprava na pracovni pohovory

Zprostiedkovani kontaktu s odborniky na péci o dité — PPP Teplice, OSPOD a kuratoti SPO,
psychologické poradny a psychiatrické ambulance.

Zprostifedkujeme testovani na pfitomnost psychotropnich a omamnych latek.

1.
POSKYTOVANI SLUZEB

1. Forma poskytovani socialnich sluzeb
Hlavni ¢innost je orientovana na terénni formu prace, tzn. v pfirozeném prostiedi klientd.
Terénni forma préce je vykondvana Vv téchto lokalitach:

e Teplice, Dubi, Krupka, Bilina, Osek, Hrob, Jenikov, Bystifany, Bofislav, Zalany,
Probostov, Mikulov, Moldava, H4j, Bzany, Hostomice, Kladruby, Kostomlaty,
Kostany, Lahost’, Ledvice. Lukov, Mérunice, Modlany, Novosedlice, Ohni¢, Rtyné¢,
Srbice, Svétec, Ujezdeéek, Zabrusany, Zim;

¢ Usti nad Labem, Dolni zélezly, Habrovany, Homole u Panny, Chabatrovice, Chlumec,
Chuderov, Libouchec, Malé Biezno, Male¢ov, Povrly, Piestanov, Ryjice, Rehlovice,

Stebno, Tasov, Telnice, Trmice, Velké Biezno, Velké Chvojno.

Dalsi forma ¢innosti je ambulantni, kde mame zazemi pro kvalitni vykon socidlni sluzby, a to

v kancelafi v Teplicich, na adrese Jankovcova 1229/46, 415 01 Teplice.

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

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

Web: www.spz-teplice.cz



mailto:spzteplice1@seznam.cz
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http://www.spz-teplice.cz/

3. Provozni doba

Podporu rodindm jsme schopni poskytnout kazdy pracovni den:

e Pondéli: 8:00 — 11:00 ambulance  10:00 — 17: 00 terén
e Utery: 8:00—11:00 ambulance  8:00 — 15: 00 terén
e Stfeda: 8:00—11:00 ambulance  8:00 — 15: 00 terén
o Ctvrtek: 14:00 — 16:00 ambulance  9:00 — 16: 00 terén
e Patek: 8:00-—11:00 ambulance  8:00 — 15: 00 terén

Lze se domluvit i individualné.
3. Kapacita sluzby

Terén: 2 jednotlivei / 15 ve skupiné

Ambulance: 1 jednotlivec / 15 ve skupiné

4. Pravidla poskytovani sluzby

1. Poskytovani socialnich sluZeb je realizovano formou pravidelnych konzultaci dle
potieby a naléhavosti feSeni vlastni situace uZivatele.

2. Konzultace probihaji ambulantné ¢i v terénu. Pokud se uZivatel sluzby nemize v
dohodnutém terminu dostavit nebo vi, ze nebude doma, omluvi se nejlépe predem,
pokud je to mozné, nebo v co nejkratsi dobé po neuskutecnéné konzultaci.

3. Dle potieby se konzultaci ucastni ptislusnici rodiny. Dle potieby jsou o konzultaci
pozadani také ucitelé a vychovni poradci Skoly, kterou nezletily/a navstévuje.

4. Poskytovani sluzby je podminéno vzajemnym respektem, spolupraci, pficemz je
kladen dtraz na aktivizaci vlastnich sil uzivatele socialni sluzby.

5. Na 1. konzultaci se ujednavaji podminky sluzby, jejichz akceptovani se stvrzuje
podpisem v Dohod¢ o poskytovani socialni sluzby v pfipadé socialn¢ aktivizacnich
sluzeb. Pokud by uzivatel trval na Dohodé tstni, bude toto uvedeno v Zaznamu
uzivatele, kam jsou zapisovany skutec¢nosti z pravidelnych konzultaci. V ptipade
poskytovani sluzeb v socidln¢- pravni ochrané stvrzuje podpisem v Trojdohod¢.

6. Klient souhlasi se zpracovanim osobnich udajia ve smyslu zak. ¢. 101/2000 Sb., o

ochran¢ osobnich udajl, ve znéni pozdéjsich predpist.



10.

11.

12.

13.

14.

Uzivatel sluzby si s kompetentni osobou — v naSem ptipad¢ se socidlnim pracovnikem,
dohodnou cile spolupréce a termin jejich splnéni, které se zapisi do Individualniho
planu uzivatele. UZivatel sluzby souhlasi, Ze pracovnik SPZ Teplice bude vést
pisemné zaznamy o jeho osobé, o ukolech a krocich jednotlivych stran.
Tento plan podepiSe uzivatel a jeho klicovy pracovnik.
Kli¢ovy pracovnik je odborné zptisobild, pravidelné skolena osoba, provazejici
uzivatele na cest¢ ke splnéni dohodnutych cili.
K zajisténi fadného plnéni dohodnutych cila je uzivatel povinen informovat klicového
pracovnika o vSech skute¢nostech vedoucich ke splnéni téchto cilt.
Uzivatel ma pravo podat stiznost, a to ustné ¢i pisemné, kterémukoliv pracovnikovi
organizace nebo anonymné do schranky organizace, umisténé pied vchodovymi
dvefmi do domu, ve kterém je sidlo organizace (viz. Pravidla pro podavani a
vyfizovani stiznosti, resp. Metodicky pokyn €. 1).
Uzivatel byl informovan, ze poskytovatel a vSichni pracovnici SPZ Teplice jsou podle
§ 100 zék. ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, povinni zachovéavat ml¢enlivost o
udajich tykajicich se osob, kterym je poskytovana socialni sluzba.
Poskytovani socialni sluzby bude uzivateli odepteno v ptipadé, Ze:
a) bude pod vlivem alkoholu ¢i jinych navykovych latek
b) bude se chovat agresivné
c) nebude aktivné spolupracovat a vlastnimi silami se podilet na feseni své vlastni
nepiiznivé situace.
Dohodu Ize ukon¢it jednostranné, a to:
1) dohodou mezi obéma stranami k urc¢itému datu
2) ze strany uzivatele - kdykoliv, bez udéani diivodu:
a) ustné (osobné) nebo telefonicky
b) pisemné na adresu organizace nebo emailem
3) ze strany poskytovatele - vzdy pisemné s uvedenim ddvodu, piicemz
vypovédni lhiita trvd 5 dntli po doruceni druhé stran¢:

a) pii opakovaném poruseni pravidel SPZ Teplice, pficemz bude uzivatel
napomenut nejprve ustné, v druhém piipadé pisemné a poté lze Dohodu vypoveédet
nebo z ni odstoupit;

b) pominuly davody uzivatele Cerpat socialni sluzbu

1) z dtvodu naplnéni cile



2) neshoduje se s podminkami cilové skupiny ¢i druhem socialni sluzby tak,
jak jsou vymezeny ve Ziizovaci listin¢ poskytovatele
C) uzivatel nevyuziva sjednané socialni sluzby déle jak 4 mésice

d) odnéti registrace poskytovateli

ZAKLADNI PRAVA UZIVATELE:

mit vlastni nazor;

podilet se a spolurozhodovat o prubéhu sluzby;

nahlizet do své dokumentace, kterou ma v organizaci zaloZenou;
pfijimat vlastni rozhodnuti;

podavat stiznosti a podnéty na pribeh poskytované sluzby ¢i chovani pracovnik;

o ok~ w b

ukoncit poskytovani sluzby bez udani divodu.

(viz. Pokyn ¢. 2 — Ochrana prav uZzivatele a stfet zajmu, na pozadani je vetejné piistupny)

ZAKLADNI POVINNOSTI UZIVATELE:
1. chovat se k pracovnikiim SPZ Teplice slusné€ a v souladu s obecné platnymi normami
spole¢nosti;
2. aktivné spolupracovat a podilet se na feSeni vlastni nepfiznivé situace;
3. akceptovat nezbytnou zménu pfi poskytovani sluzby v ptipadé, ze by bylo ohrozeno
plynulé splnéni stanovenych cilli uZivatele (pt. zména pracovnika z diivodu

dlouhodobé nemoci klicového pracovnika)

5. Pravidla pro podani stiZznosti a podnétu

Vsichni uzivatelé socialné aktivizacnich sluzeb SPZ Teplice, z. s. maji pravo podat stiznost,
podnét ¢i ptipominku na kvalitu nebo zplisob poskytovani socidlnich sluzeb a dale maji pravo
na vySetfeni opravnénych ptipominek ke kvalité poskytovanych socialnich sluzeb, aniz by tim
byli néjakym zplisobem sami ohroZeni.

Podané stiznosti, podnéty ¢i pfipominky jsou pracovniky SPZ Teplice vnimany predevSim
jako pravo uzivateld, ale jsou téZ cennym zdrojem informaci a pfileZitosti k pfipadnému

zlepSeni kvality poskytovanych socialnich sluZeb.

1. Pojem stiZznost a podnét (pripominka)

StiZnosti se rozumi projev nespokojenosti uzivatele nebo jiné osoby s poskytovanou socialni

¢i jinou sluzbou, zejména pokud porusuje jeho prava.



Podnétem ¢i pfipominkou se rozumi ptfipominka uzivatele (nebo jiné osoby) ke zlepSeni
kvality sluzeb. Podstatou podnétu ¢i pripominky neni poruseni prav uzivatele a povinnosti
poskytovatele, ale spiSe navrh na zlepSeni sluzby nad ramec standardni sluzby (popt. pochvala

¢i podekovani).

2. Prava uzivatele pri podavani stiZnosti

» Kazdy uzivatel mé pravo na podéavani stiznosti a na seznameni se s postupem podavani
stiznosti na kvalitu poskytovanych sluzeb.
* S postupem podavani a vyfizovani stiznosti sezndmi uzivatele pii uzavirani ,,Dohody o

poskytovani socidlni sluzby* socidlni pracovnice SPZ Teplice

* Stiznost na poskytované sluzby miize podat uzivatel nebo jeho zdkonny zastupce. Uzivatel
ma pravo zvolit si pro vyfizovani stiznosti nezavislého zastupce (rodinny ptislusnik, ptitel,
popf. jina fyzicka ¢i pravnicka osoba zastupujici zajmy uzivatele).

* Stiznost muze byt podéana ustné, pisemné, poptipad¢ jinou formou komunikace (napt. za

pouziti piktogramil). Stiznosti mohou byt podany i anonymné.

4. Zpusoby podavani stiZznosti

StiZznosti na kvalitu nebo zplsob poskytované socialni sluzby je mozné podavat v SPZ

Teplice nasledujicimi zplsoby:

e pisemné na adresu SPZ Teplice, z. s., Jankovcova 1229/46, 415 01 Teplice nebo
vhozenim do oznaené schranky na stiznosti, ktera je ptistupné z ulice piimo u
vchodovych dvefii

e osobné nebo telefonicky: Katrin Kénigova Dis., vedouci socialni pracovnik, tel. ¢islo:
722 047 124

e prostfednictvim jakéhokoliv pracovnika SPZ Teplice, ke kterému ma uZzivatel divéru,

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

5. Podpora uzivateli pri formulovani stiZnosti

Kazdy pracovnik v socialnich sluzbach je schopen nabidnout stézovateli vhodnou formu
podpory a pomoci pii podavani stiznosti. V pfipadé Gstni stiznosti provede pracovnik pisemny
zaznam stiznosti, ktery predlozi stézovateli k podpisu (popiipadé k jinému zptsobu ovéteni).

Na prani uzivatele bude stiznost podana jako anonymni.



7. Postup pri vvrizovani stiZnosti

O vsech stiznostech, podnétech ¢i ptfipominkach je vzdy informovan feditel SPZ Teplice.

Stiznosti vytizuje feditel SPZ Teplice, poptipade povéii jiného pracovnika.

Opakované stiznosti, které jiz byly v minulosti prosetiovany a neobsahuji zadné nové

skutec¢nosti, se neprosetiuji.

Stiznosti se vytizuji ve lhité 30 dni. Pokud nemtize byt stiznost ve stanovené lhité vytizena,

muze byt s védomim stézovatele lhiita prodlouzena az na 60 dni.

O vysledcich prosetreni stiznosti a o pfipadnych napravnych opatienich je sté¢Zovatel vzdy

pisemné vyrozumén.

(vice viz. Pokyn €. 1 — Stiznost, na pozadani je vefejné piistupny)

V.

ZASADY A ETICKY KODEX

Diskrétnost - nic, co je v ramci sluzby zjiSténo o uzivateli, véetné informace o tom, ze
sluzbu navstivil, nebude bez vyslovného souhlasu uZivatele pfedano nikomu
mimo sluzbu. Pracovnik i organizace jsou vazani mlcenlivosti, neni-li to v rozporu
S platnymi pravnimi pfedpisy.

Nestrannost - sluzba je poskytovana vSem lidem bez rozdilu rasy, pohlavi, sexualni
orientace, politické pfislusnosti, svétondzorové orientace a socialniho statusu. Podpora
a pomoc jsou poskytovany bez ptredpojatosti a zaujatosti a bez ovlivnéni vlastnimi
nazory, politickym a nabozenskym piesvédcenim pracovnika.

Nezavislost - poskytovatel a jeho pracovnici pristupuji ke vSem uzivatelim tak, aby
nevytvareli jejich zavislost na sluzbé.

Individudlni pristup - poskytovatel a jeho pracovnici pfistupuji ke kazdému
uzivateli individualnég; respektuji jeho osobnost, individualni potfeby a moznosti.

Pti poskytovani socialni sluzby se fidime etickym kodexem, ktery vychéazi z Etického kodexu

socialniho pracovnika Ceské republiky.

1.

Pracovnik pti své praci zachovava uctu k zivotu, respektuje lidska prava a diistojnost
kazdého jednotlivce bez ohledu na jeho vek, pohlavi, rasu, narodnost, viru, sexudlni
orientaci, politické pfesvédceni a socidlni postaveni.

Pracovnik db4d na dodrzovani lidskych prav skupin a jednotliveii tak, jak jsou
vyjadiena obecné etickymi umluvami, a to piedevSim ve VSeobecné deklaraci
lidskych prav, Charté lidskych prav Spojenych narodt, v Umluvé o pravech ditéte,
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10.

11.

12.

v Umluvé o lidskych pravech a biomedicing, v Charté prav pacientii a v Chartd prav
hospitalizovanych déti a dal§ich mezinarodnich deklaracich a imluvach. Daéle se fidi
Ustavou Ceské republiky, Listinou zakladnich prav a svobod a platnou legislativou
Ceské republiky.

Pracovnik vystupuje, podle aktualni situace, jako ochrance klienta/uzivatele, zejména
je-li narusena ¢i ohrozena poskytovana péce (nenadalou udalosti, nevhodnym
chovanim nebo jednanim osob).

Pracovnik poskytuje péci/sluzbu na nejvyssi odborné urovni, které je schopen a
pfistupuje ke své praci s védomim profesiondlni odpovédnosti. Profesiondlni
odpovédnost zasadné stavi nad své soukromé zajmy.

Pracovnik pii  poskytovani péce/sluzby vychazi =z individudlnich potieb
klienta/uzivatele a respektuje jeho zivotni hodnoty, zvyky, duchovni potieby a
nabozenské presveédceni.

Pracovnik se snazi pti poskytovani péce/sluzby docilit vztahu zalozeného na vzajemné
diveére a reaguje na aktualni rozpolozeni klienta/uzivatele.

Pracovnik nesmi Zadnym zptsobem zneuzit divéru klienta/pacienta/uzivatele ani jeho
zévislost na pomoci, kterou mu pracovnik poskytuje.

Pracovnik pii poskytovani péce/sluzby dba v maximdlni mozné mife o zajisSténi
télesné a psychicke intimity klienta/uzZivatele.

Pracovnik v rozsahu své odbornosti a pravomoci poskytuje klientim/uZivatelim
informace, které jim pomahaji pievzit spoluzodpovédnost za jejich Zivotni situaci.
Osobni data klientti/uzivateli a informace o jejich zdravotnim a psychickém stavu jsou
striktné¢ divérné, bez ohledu na zpisob, jakym jsou tyto informace béhem procesu
ziskavany, shromazd’ovany a uchovavany

Osobni data a informace o0 klientovi/uZivateli shromaZzd’'uje pracovnik na zakladé
jejich potiebnosti pro zajisténi odpovidajici péce/sluzby danému klientovi/uzivateli a
vZdy jej informuje o jejich potiebnosti a pouziti. Povinnou dokumentaci vede pecliveé a
pravdive, chrani ji pfed zneuzitim, znehodnocenim a tinikem informaci. Pti zpracovani
a vedeni dokumentace se fidi zdkonem ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tdaju.
Zvetejnéni jakychkoli udaji tykajicich se klienta/uZivatele je striktné podminéno
pisemnym souhlasem klienta/uzivatele nebo jeho zdkonného zéstupce, vzdy s jasnym

vymezenim ucelu a rozsahu zvetejiiovanych informaci.
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13. Pracovnik nese odpovédnost za poskytovanou péci/sluzbu a jeji kvalitu v rdmci svych
pravomoci/kompetenci. Pokud aktudlni situace klienta/uzivatele ptfesahuje ramec
téchto pravomoci/kompetenci, doporu¢i mu pracovnik pomoc jiného odbornika.

14. Pracovnik aktivné usiluje o co nejvyssi odbornou uroven svého vzdélani a své nové
znalosti a dovednosti vyuziva v praxi.

15. Pracovnik aktivné prohlubuje své znalosti o pravnich ptedpisech platnych pro danou
pracovni pozici a dodrzuje je.

16. Pracovnik dba na budovani a zvySovani prestize svého oboru.

17. Pracovnik ptesné a objektivné uvadi svou profesionalni kvalifikaci, ¢lenstvi a funkce
v institucich nebo profesnich organizacich, se kterymi mtize byt spojovan.

18. Pracovnik spolupracuje s ostatnimi odborniky tak, aby byly splnény vSechny cile
planu komplexni péce o klienta/uzivatele.

19. Vybér klientli/uZivatelll zaleZi na odbornosti celého tymu. V piipadé, Ze tym nema pro
poskytnuti konkrétni  péce/sluzby potifebnou odbornou znalost nebo vyhovujici
podminky, ma povinnost klienta odmitnout nebo doporucit jinou instituci.

20. Pracovnik respektuje nazory, znalosti a zkuSenosti svych kolegl a dalSich odbornych
pracovnikl. Kritické pfipominky k nim vyjadfuje na vhodném mist¢ vhodnym
zpisobem.

21. Pracovnici se navzajem podporuji ve svych odbornych rolich a aktivné rozvijeji tictu

k sobé i druhym.

V.
ORGANIZACNI STRUKTURA A ODPOVIDAJICIi KOMPETENCE

1. Martin Dlouhy, DiS.
— feditel, pracovnik v socialnich sluzbach a terénni pracovnik v oblasti Ustecka

e fizeni a kontrola organizace,

e vedeni pravidelnych porad - intervizi

e tvorba a schvalovani dokumentl organizace — standardy, metodiky a pokyny

e pfijimani novych zaméstnanci,

e kontrolni ¢innost zaméstnancu,

e schvalovani dalSiho vzd¢lavani zaméstnanctl,

e komunikace a jednéni s ptislusnymi ufady, institucemi a odbornymi pracovniky,

e schvalovani a podepisovani dokumentt, smluv, dohod o poskytovani socialni sluzby,
e piima péce o klienty,

e jednani se z4jemci o socialni sluzbu,
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e ambulantni a terénni ¢innost,

e vedeni individudlnich konzultaci a zdznamu z nich,
e tvorba a naplnovani IP s uzivateli,

e clektronickd evidence uzivatelq,

e pfijimani stiznosti a podnéth

e pfistup do archivu,

e odpovédnost za pracovni prostory.

2. Katrin K6nigova, DiS.
— vedouci socidlni pracovnik

e Kkontrolni, metodické vedeni zaméstnancu,

e komunikace s pfislusnymi odbornymi pracovniky a institucemi,

e zajistovani odborného poradenstvi,

e kontroluje kvalitu prace zaméstnanct v socialnich sluzbach,

e konzultace s pracovniky o prib&éhu poskytovani socialnich sluzeb
e ambulantni a terénni ¢innost

3. Helena Nadymackova
— pracovnik v socialnich sluzbach, terénni pracovnik v oblasti Teplicka

e tvorba a aktualizovani dokumenti organizace — standardy, metodik a pokyny
e piima péce o klienty,

e jednani se zjemci o sluzbu,

e vedeni individudlnich konzultaci a zdznamu z nich,

e tvorba a naplnovani IP s uzivateli,

o clektronicka evidence uzivateli,

e ambulantni a terénni ¢innost,

e komunikace s ptislusnymi odbornymi pracovniky a institucemi,

e piijimani stiznosti a podnétl a vedeni Knihy stiZnosti

e odpovédnost za pracovni prostory

4. Mgr. Eva Sistkova
— specialni pedagog, etopedicky konzultant v SPO

e piima péce o klienty

e vedeni individudlnich konzultaci a zdznamu z nich,

e evidence uzivateld,

e ambulantni a terénni ¢innost,

e komunikace s pfisluSnymi odbornymi pracovniky a institucemi,
e pfijimani stiznosti a podnétii
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e odpovédnost za pracovni prostory
5. Lucie Dlouha
— administrativni pracovnik

e zaznamy z porad

vedeni archivu a pfistup do archivu,

vedeni agendy administrativnich ¢innosti organizace,
e pfijimani stiznosti a podnétii

odpovédnost za pracovni prostory

VI.
PRACOVNIi PROSTORY

Kancelar SPZ Teplice — Socialné aktivizacni sluzby se sklada ze dvou mistnosti, pficemz do
obou maji pfistup vSichni pracovnici (zameéstnanci). Klienti jsou pfijimani v prvni z mistnosti,
kterd je téZ urCend pro kontakt s klientem. Kancelat je mimo provozni dobu uzamcena,
zajiSténa kodovacim zatfizenim. Ke kancelafi ptislusi technickd mistnost a WC. Kancelati
nalezi poStovni schranka umisténa pred vchodovymi dvefmi do domu, ve kterém se kancelar
nachazi, a ktera slouzi téz jako schranka duveéry.

VII.
EVIDENCE UZIVATELU A ZAZNAMOVE LISTY

Evidence uzivatelt/klientd, kterym byla nebo je poskytovana socialni sluzba, véetné
zaznamovych listl, které jsou sepisovany pii kazdém jednani s uZivatelem/klientem, jsou
vedeny Vv pisemné a elektronické podobe¢.

VIII.
ARCHIV

Vedeni agendy vSech uzivateld, kterym byla socidlni sluzba poskytnuta, odmitnuta, odepiena,
a dale stiznosti. Dokumentace uzivatell, véetné jejich osobnich udaju, stiznosti, jsou
archivovany po dobu nezbytné nutnou i po skonceni poskytovani sluzby, a to pro potieby
ptipadné kontroly organizace Inspekci kvality MPSV &i registrujiciho organu Usteckého
kraje. Do archivu mohou nahlizet osoby a zamé&stnanci, ktefi jsou k tomu kompetentni. Osoby
cizi nebo dal$i zaméstnanci mohou nahlizet pouze na zéklad¢ Zzadosti, kterou schvaluje feditel
organizace.

13



14



