Spolufinancovano APAS
Evropskou unii o

Manual péce o cleny APAS
Asociace poskytovatell adiktologickych
sluzeb, z. s.

cerven 2025

Dokument vznikl v ramci realizace projektu ,Podpora profesionalizace ¢innosti Asociace poskytovateld adiktologickych sluzeb” (¢islo projektu
CZ.03.02.02/00/22_039/0001378)



Spolufinancovano APAS
Evropskou unii o

APAS - Asociace poskytovatell adiktologickych sluzeb, z. s. (dale jen Asociace) je stfesni organizaci sdruzujici
adiktologické a socidlni sluzby pro osoby ohrozené zavislostnim chovanim.

Asociace je dobrovolnym a nepolitickym sdruzenim. Jedna se o nestatni, neziskovou, profesni a odbornou
organizaci.

Asociace vznikla v roce 1995 a dnes sdruzuje 36 klicovych organizaci zabyvajicich se prevenci a IéCbou zavislosti
v Ceské republice.

1. Organy Asociace

a) Valna hromada ¢lenl Asociace a Rada asociace

Valna hromada ¢lend Asociace je nejvyssim orgdnem Asociace. Valnou hromadu svolava predseda Asociace
nejméné jedenkrat roc¢né.

Rada Asociace je statutarnim organem Asociace a fidi ¢innost Asociace v obdobi mezi Valnymi hromadami.
Rada zpracovava koncepci ¢innosti Asociace, kterou predklada ke schvaleni Valné hromadé ¢lend Asociace. Ma
nejméné 5 ¢len( a je volena na Ctyfi roky. Z ¢lend voli pfedsedu a dva mistopredsedy.

V odborné Radé Asociace zasedaji ¢lenové zvoleni Valnou hromadou vSech ¢leni Asociace a predsedové
odbornych Sekci s hlasem poradnim.

b) Sekce Asociace

Sekce jsou soucasti Asociace. Vznikaji rozhodnutim Rady Asociace. Soucdsti rozhodnuti je i schvaleni
Organizaéniho fadu Sekce, ktery upravuje strukturu a pravidla ¢innosti Sekce. Clenové Sekci voli vybor, ktery
ma nejméné 3 Cleny. V Cele Sekce stoji predseda. Kazda Sekce jedna na zakladé Radou Asociace chvaleného
Organizacniho radu Sekce.

Asociace ma nasledujici odborné Sekce:

e SEKCE PRIMARNI PREVENCE

o SEKCE HARM REDUCTION

e SEKCE TERAPEUTICKYCH KOMUNIT

 SEKCE NASLEDNE PECE

e SEKCE ADIKTOLOGICKYCH SLUZEB VE VEZENI
» SEKCE AMBULANTNICH SLUZEB

o SEKCE MANAGEMENTU
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2. Kancelar Asociace

Kancelar Asociace zajistuje komunikaci mezi Radou, Valnou hromadou a mezi éleny Asociace; déle zajistuje

komunikaci navenek (s organy statni i mistni spravy, odbornymi spolecnostmi a dalSimi institucemi,

platformami ¢i organizacemi v oblasti adiktologickych, zdravotnich a socialnich sluzeb).

Kanceldr Asociace se podili s pfedsedou Asociace na provoznim vedeni Asociace.

Kancelar je zajisténa obsazenim nasledujicich personalnich pozic:

Vedouci kanceldre

1.

Zajistuje provozni fungovani kanceldre (evidence doslé posty, BOZP predpisy, aktualizace webovych
stranek, vybaveni kancelare aj.).

Zajistuje podavani grantovych zadosti, pribéznych a zavéreénych zprav.

Zajistuje organizaci jednani Valné hromady.

Zajistuje komunikaci uvnitf Asociace mezi ¢lenskymi organizacemi (sbér podnét(, distribuce informaci,
aj.).

Zajistuje organizaci provoznich porad.

Zajistuje pfijem nového ¢lena Asociace.

Ucastni se odbornych platforem: Adiktologické férum, G¢ast na AT konferenci apod.

Organizacni podpora rady

1. PIni vyznamnou organizacni, manaZerskou a komunikacni roli mezi Radou Asociace a Clenskymi
organizacemi.

2. Dle zadani Rady ¢i predsedy plni Ukoly, pfipravuje podklady, stanoviska pro jednani, interni i externi.

3. Zajistuje organizaci jednani Rady.

Metodik

1. PInivyznamnou roli organizacni, manaZerskou a komunikaéni mezi jednotlivymi Sekcemi a Radou
Asociace.

2. Ucastni se Rady Asociace, setkdni odbornych sekci Asociace, porad kancelafe Asociace, odbornych
konferenci a v pfipadé potireby prezentuje ¢innost Asociace.

3. Zajistuje predavaniinformaci od vedoucich Sekci smérem k Radé Asociace a naopak.

4. Mimo osobni ¢i online setkavani pravidelné komunikuje s vedoucimi/¢leny Sekci formou e-mailové ¢i
telefonické komunikace.

5. Pribéiné zjistuje potreby jednotlivych Sekci a pracuje s jejimi vedoucimi a ¢leny na zajistovani
organizacnich zaleZitosti Sekci, zpracovani navrhi na vznik odbornych platforem, stanoviscich Sekci k
odbornym tématlm, koordinuje spolupraci s ostatnimi subjekty (RVKPP, NMS, aj.).

6. Zajistuje vkladani aktudlnich odbornych ¢i organiza¢nich dokument( na webové stranky Asociace nebo
jejich propagaci prostrednictvim socialnich siti Asociace.

7. Zajistuje a pripravuje podklady pro publikaci (o jednotlivych Sekcich, aktudlni zpravy z kancelare

Asociace).
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8.

Zajistuje podklady z jednotlivych Sekci pro pribéiné/zavérecné zpravy z ¢innosti Asociace ¢i potfebné
podklady pro Zadosti o granty.

Administrativni podpora kanceldre

1. PIni vyznamnou organizacni, manaZzerskou a komunikacni roli uvnitf kancelare Asociace.

2. Dle zadani Rady, predsedy Asociace ¢i Vedouci kancelare pini ukoly, pfipravuje podklady, stanoviska pro
jednani, interni i externi.

3. Zajistuje komunikaci s externi Géetni firmou v personalnich zalezitostech (zajisténi podkladd pro mzdy,
aj.).

Projektovy manaZer

1. Zodpovida za koordinaci vSech klicovych aktivit jemu svérenych projekta.

2. Planuje, monitoruje a koordinuje realizaci vSech kli¢ovych aktivit projektu a zajistuje podminky pro
jejich realizaci.

3. Koordinuje a dohlizi na ¢innost pracovniho tymu projektu.

4. Analyzuje vznik moZnych rizik, predchazi jejich vzniku a eliminuje jejich dopady; vytvari podminky pro
radné reportovani a administraci realizovanych ¢innosti v rdmci vsech kli¢ovych aktivit projektu.

5. Zodpovida za fadnou evidenci vSech relevantnich zdroji pro ovéreni realizace aktivit jemu svérenych
projektu.

6. Pripravuje a vede porady pracovnikll jemu svérenych projektd.

7. Vykonava dalsi Cinnosti vramci své pracovni pozice definované konkrétnimi projekty a je pfimo

podfizen Pfedsedkyni Rady asociace.

3. Komunikace a predavani informaci

Kancelar Asociace zajistuje minimalné jednou ro¢né jednani Rady Asociace a minimalné jednou ro¢né jednani

Valné hromady ¢lenl Asociace. Pozvanka na jednani, pribéh jednani a veskera dokumentace jsou v souladu s

dokumentem Stanovy Asociace poskytovatelll adiktologickych sluzeb, z. s.

V mezidobi jednotlivych jednani probihd komunikace mezi kanceldfi a ¢leny Asociace formou pisemné, e-

mailové a telefonické komunikace Ci skrze zabezpecené ¢asti nastroje Google Workspace — skupiny vedené pod

doménou asociace.org.

Kancelar Asociace zajistuje pravidelné informovani ¢lend o aktivitdch Asociace formou informacnich e-maild,
tzv. Newsletterd.

4. Cloud Asociace — sdilené slozky

Clenové Asociace maji opravnény pfistup ke sdilenému disku Asociace. K dispozici ho maji pouze ¢&lenové
Asociace po zajisténi radného pfistupu prostrednictvim registrace u administratora Google Workspace, ktery
je pracovnikem kancelare.
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Sdileny disk slouzi jako ulozZisté dokumentl typu: zapisy z jednani Rady, Valné hromady a jednani Sekci. Déle
jsou zde sdileny odborné materialy ke schvaleni i jiz schvalené materialy, podklady z jednani, aj.

Podminky pro vyuzivani sdileného disku a vyuzivani nastrojli Google Workspace jsou soucasti manualu fizeni
procesi Komunikace APAS.

wve

5. Postup pfi pfijimani novych ¢lent Asociace

O prijeti nového ¢lena/¢lent rozhoduje Rada Asociace v nejblizS$im mozném terminu zasedani Rady, nejpozdéji
vSak do 3 mésicl od pfijeti Zadosti o ¢lenstvi.

Nové prijaty ¢len se zavazuje hradit ¢lenské prispévky, jejichZ vyse je schvalovana usnesenim Valné hromady 1
x roéné v ramci jednani Valné hromady. Clenské ptispévky Ize hradit z dotaci RVKPZ.

Postup pro podani Zadosti o ¢lenstvi v Asociaci:

1. Zadatel (statutarni organ/feditel organizace) vyplni, podepi$e, naskenuje, pfiloZi a zasle potfebné dokumenty
v elektronické podobé na e-mailovou adresu Asociace: asociace@asociace.org .

Jedna se o nasledujici dokumenty:

a) Zadost o ¢lenstvi v Asociaci, kterou je nutné vyplnit, podepsat a naskenovat b) Vyro¢ni zpravy organizace za
dva posledni uplynulé roky

c¢) Minimalné 1 platny certifikat: Certifikdt odborné zplsobilosti pro zafizeni a programy poskytujici
adiktologické odborné sluzby (sluzby pro uZivatele drog, zavislé a patologické hrace) / Certifikat odborné
zpUsobilosti sluZzeb pro uZivatele drog programu primarni prevence rizikového chovani (dale jen , certifikat®)

Nemd-li organizace platny certifikdt ¢i uznd-li Rada za potrebné ¢i vhodné, muzZe povérit metodika pro odbornou
spoluprdci Sekci Asociace, aby zajistil stanovisko/stanoviska Sekce/Sekci, pfipadné provedeni mistniho Setreni.
V pfipadé, Ze o ¢lenstvi Zadd vyzkumnd instituce &i jind organizace, o pfijeti/nepfijeti rozhoduje Rada na zdkladé
zaslanych podkladii a dalsich ziskanych informaci.

2. Kancelar Asociace zkontroluje spravnost a Uplnost predlozenych dokumentd, zasle materidly ¢leniim Rady
Asociace a metodikovi pro odbornou spolupraci Sekci Asociace k prostudovani a informuje Zadatele o terminu
projednani Zadosti. V pfipadé neuplnosti dokumentl kancelaf pozada Zadatele o doplnéni informaci.

3. Na nejblizsim jednani Rady Asociace (nejpozdéji vsak do 3 meésicli od podani zadosti o Clenstvi) kancelar
predlozi Zadost o ¢lenstvi, stanovisko metodika pro odbornou spolupraci Sekci Asociace (resp. Sekce/i) a Rada
Asociace rozhodne o pfijeti/nepfijeti.

4. Po jednani Rady Asociace kancelar neprodlené pisemné vyrozumi Zadatele o vysledku jednani.

5. Kanceldr si vyzada od nové pfijatého clena logo organizace a kratky popis s poslanim a cilem sluzeb, které
budou pouZzity na webové stranky Asociace.

Dokument vznikl v ramci realizace projektu ,Podpora profesionalizace ¢innosti Asociace poskytovateld adiktologickych sluzeb” (¢islo projektu
CZ.03.02.02/00/22_039/0001378)


mailto:asociace@asociace.org

Spolufinancovano APAS
Evropskou unii o

6. Kancelar dale noveé pfijatému clenu zajisti:
a) Seznameni s chodem kancelare (na koho se obracet s jakymi zaleZitostmi).

b) Pfedani kontaktnich udajl na pracovnika public relations Asociace.
c¢) Poskytne kontakt na prislusnou Sekci Asociace.

d) Informace o nadchazejicich zasedanich Valné hromady ¢i jinych jednani, pokud jsou jiZz naplanovana.

e) Zarazeni emailového kontaktu do spolecné emailové adresy a nasledné zarazeni kontaktni osoby do seznamu
kontakta.

7. Na nadchazejicim jednani Valné hromady kancelar Asociace informuje o pfijeti nového clena a novy Clen je
predstaven osobné (pokud to umoznuji ¢asové a dalsi moznosti ¢lena).

8. Zajisténi chodu kancelare Asociace

Vedouci kancelare Asociace, metodik a predseda Asociace se podileji na chodu Asociace a plnéni béZznych
provoznich zaleZitosti.

a) Komunikace s ¢lenskou zakladnou

Vedouci kancelare Asociace ve spolupraci s metodikem pro odbornou spolupraci Sekci Asociace a predsedou
Asociace zajistuje pravidelnou komunikaci s celou ¢lenskou zékladnou. Jednou z forem jsou osobni setkavani v
ramci jednani Rady Asociace, Valné hromady Asociace nebo setkavani Sekci Asociace.

V mezidobi jednotlivych jednani probihda komunikace mezi kanceldfi a ¢leny Asociace formou pisemné, e-
mailové a telefonické komunikace ¢i skrze zabezpecené ¢asti nastroje Google Workspace — skupiny vedené pod
doménou asociace.org.

b) Zajisténi provoznich zalezZitosti spojenych s fungovanim kancelare Asociace

1. Kanceldr Asociace sidli na adrese Bubenska 7, 170 00, Praha 7, jedna se o sdileny prostor s organizaci
Magdaléna, o.p.s. Asociace je v podndjmu zminéné organizace. V kancelafi je dostupna zabezpecena wi-fi pro
jeji navstévniky.

Kanceldf Asociace je vyuZivana na jednani Rady Asociace, Valné hromady Asociace nebo pro setkavani
jednotlivych Sekci (setkani Vyboru, Shromazdéni, a dalSich odbornych setkani). Déle je kancelar vyuzivana na
odborna setkani se zastupci dalsi platforem v oblasti adiktologie (SNN JEP, CAA, APSS CR, Asociace streetwork),
pro tematicka odborna setkavani (napfr. k tématu reforma psychiatrie ¢i moznostem fundraisingu v socialnich
sluzbach). Vedouci kancelare ve spolupraci s metodikem koordinuje planovani setkani.

2. Vedouci kanceldfe Asociace spolu s metodikem zajistuje provozu schopnost kancelafe v nasledujicich
bodech: zajisténi funkéniho pocitace a tiskarny, zajisténi kancelarskych potieb, zajisténi drogistického zbozi pro
uklid a desinfekci, toaletni potfeby, a dalsi. Kancelar také zajistuje pfijem a evidenci doslé posty (pisemné i
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elektronické).
c) Zajisténi podani projektovych zadosti, pribéznych a zavérecnych zprav

Vedouci kancelare spolu s ekonomem, metodikem pro odbornou spolupraci Sekci Asociace, projektovym
manazerem a predsedou Asociace zajistuje podavani pravidelnych grantovych projektd (MHMP, RVKPP, dalsi
kraje), vCetné vcasného podani pribéiné a zavérecné zpravy. Ddle hlidd veskeré terminy a pozZadavky
souvisejici s podavanim grantovych projektd.

ré

d) PR Asociace (webové stranky, facebookovy profil Asociace, tiskova prohlaseni
a dalsi)

Asociace spravuje vlastni webové stranky na adrese www.asociace.org. Na webovych strankach navstévnik

nalezne veskeré potfebné kontakty na kancelar Asociace, Radu Asociace a predsedy jednotlivych Sekci
Asociace. Dale nalezne informace o Asociaci samotné, véetné historického kontextu vzniku Asociace. V sekci
»aktuality” jsou sdilené novinky v ramci déni v Asociaci. Sekce ,,pro média“ obsahuje vydana tiskova prohlaseni
Asociace, kontakty na predsedkyni Asociace, véetné loga ke staZeni.

Kanceldr Asociace spravuje facebookovy profil Asociace, ktery funguje k informovani nejen odborné verejnosti
a ¢lend Asociace o novinkach, zajimavostech a déni v oblasti adiktologie, ale i ke komunikaci se Sirokou
verejnosti o adiktologickych tématech.

PR a vnéjsi komunikace Asociace se fidi Komunikacnim planem APAS a prlibézné aktualizovanymi mediaplany.
e) BOZP a PO (zajisténi dodrzovani pravnich predpisa v oblasti bezpecnosti
prace)

Vedouci kancelare ve spolupréci s metodikem zajistuje dodrzovani veskerych bezpeénostnich predpist tykajici
se provozu kancelare, véetné vedeni nalezité dokumentace a zajisténi pravidelnych reviznich kontrol viz BOZP
a PO predpisy.

f) Priprava internich materiald

Vedouci kancelare ve spolupraci s metodikem pro odbornou spolupraci Sekci Asociace pripravuje interni
materialy pro pfedsedu Asociace a ¢leny Asociace, na jednani Rady a Valné hromady a setkavani Sekci.

9. Koordinace fungovani a komunikace Sekci Asociace

Koordinaci fungovani a komunikaci s jednotlivymi Sekcemi Asociace zajistuje metodik pro spolupraci odbornych
Sekci Asociace (dale jen metodik).

Jednou z forem komunikace metodika s vedoucimi Sekci ¢i zastupci ¢lenskych organizaci je pravidelné osobni
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setkavani v ramci Vyboru ¢i Shromazdéni Sekce. Cilem setkavani cleni Vyboru ¢i Shromazdéni Sekce je
diskutovat spolec¢na odborna témata a spolupracovat v ramci Sirsi odborné platformy. Pozice metodika je v
tomto ohledu zejména koordinacni, informacni a podplrna. Metodik tato setkavani pomaha organizacné
zajistovat, podporuje ¢leny v jejich setkdvani a monitoruje jejich spole¢né ¢i individudini potfeby; zaroven
prindsi aktualni informace z kancelare, Rady ¢i Valné hromady Asociace, ¢imZ napomaha adekvatni koordinaci,
predavani a propojeni informaci nap¥ic¢ Asociaci.

Mista setkdvani Sekci koordinuje vedouci konkrétni Sekce se svymi ¢leny, probihaji ve méstech po celé Ceské
republice. V pfipadech zakazky Sekce zabyvat se konkrétnim tématem (napfiklad téma Testovani na pfitomnost
navykovych latek v adiktologickych sluzbach), metodik zajistuje ve spolupraci s vedouci kancelafe pisemné
definovani zakazky v rdmci Zakazkového listu a nasledné zajistuje proces realizace odborného krizového di
tematického poradenstvi (vice také viz bod 8 Nabidka sluzeb a aktivit pro ¢leny Asociace).

Byt mohou odborna témata, stanoviska a podnéty rezonovat v ramci jedné Sekce, metodik zajistuje propojeni
informaci o aktudlnim déni i do Sekci ostatnich. S ohledem na nutnost zapojeni dalSich prislusnych instituci jako
RVKPP, NMS, MPSV, MSMT, aj., metodik komunikuje se zastupci jednotlivych resortd, odbornych spoleénosti a
Ucastni se odbornych jednani.

V dobé mezi jednotlivymi setkdvanimi Sekci je metodik v pravidelném kontaktu s vedoucimi Sekci ¢i zastupci
Clenskych organizaci Sekci formou elektronické komunikace e-mailem ¢i v pripadé potieby kontaktu
telefonickém.

10. Nabidka sluzeb a aktivit pro ¢leny Asociace

APAS — Asociace poskytovatelll adiktologickych sluzeb, z. s. je jedinou stfesni organizaci v oblasti adiktologie,
ktera sdruZuje a zastupuje socialni i zdravotni adiktologické sluzby v CR.

Clenskym organizacim Asociace nabizi:

e organizaci seminard, workshopt, kulatych stolli a konferenci na témata Clenskych organizaci pod
hlavickou Asociace poskytovatell adiktologickych sluzeb, z. s.,

e odborné tematické a krizové poradenstvi pro odborné sekce a clenské organizace APAS - Kancelar
Asociace pribézné monitoruje potieby poradenstvi v odbornych sekcich a ¢lenskych organizaci
prostfednictvim Portfolia témat. Jedna se o krizové i tematicky zamérené poradenstvi riznych témat
napfic¢ adiktologickymi sluzbami. Ve spolupraci se zadavatelem tématu k poradenstvi zajisti kancelar
Asociace vyplnéni Zakazkového listu, na jehoz zakladé poté poptava vhodného odbornika/poradce na
dané téma; Pracovnici kancelare spolupracuji na zajisténi realizace odborného poradenstvi véetné
podpory pfi hledani vhodnych prostor, technického zazemi pro aktivitu, ad.

e vydavani tiskovych zprav, oficidlnich stanovisek, otevienych dopist apod. na témata ¢lenskych
organizaci pod hlavi¢kou Asociace poskytovatelll adiktologickych sluzeb, z.s.,

* moZnost Ucastnit se pracovnich skupin a setkani v ramci spoluprace s dalSimi institucemi (zastupci
Rady Asociace se pravidelné ucastni jednani Rady Vlady a dalSich pracovnich skupin na jednotlivych
rezortech),
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e pravidelné informovani ¢lenskych organizaci o novinkach v oboru adiktologie,

¢ sledovani novych trendi v oblasti poskytovani adiktologickych sluzeb,

e mapovani stavajicich i novych dotacnich moznosti pro ¢lenské organizace,

e spoluprace s RVKPZ, MHMP, MZ, MPSV, MSp a dalsimi institucemi,

e odborna spoluprace se SNN JEP CLK, CAA, APSS CR, Asociace streetwork,

e zastupovani organizaci v ramci odbornych platforem (Adiktologické forum aj.),

e zprostiedkovany pristup k pfipominkovanym normam a moznost pripominkovat aktualni legislativu
(Asociace je ¢lenem Unie zaméstnavatelskych svazli),

e sifovani mezi organizacemi se stejnym odbornym zamérenim v CR i v zahranici,

e preshranicni spoluprace,

e sdileni dobré praxe ze zahranici,

e preklady a distribuce odbornych material( ze zahranidi,

¢ medialni propagace adiktologickych sluzeb, PR propagace ¢lenskych organizaci,

¢ nabidka odborného zazemi v ramci platformy odbornych Sekci Asociace (Sekce Primarni prevence,
Sekce Harm reduction, Sekce Terapeutickych komunit, Sekce Ambulantni 1é¢by, Sekce Dolécovani,
Sekce Drogovych sluzeb ve vézeni, Sekce managementu),

e moznosti sdileni dobré praxe napti¢ oborem a sitovani ¢lenskych organizaci v ramci odborné Sekce
Asociace.

Dokument vznikl v ramci realizace projektu ,Podpora profesionalizace ¢innosti Asociace poskytovateld adiktologickych sluzeb” (¢islo projektu
CZ.03.02.02/00/22_039/0001378)



