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Eurdpsky fond regionalneho rozvoja

Priloha ¢. 5

Spdsob vedenia dokumentacie pri vykone socialnej sluzby KC/NDC/NSSDR

v rdmci implementdacie narodného projektu Komunitné sluzby v mestéch a obciach s pritomnostou
marginalizovanych rémskych komunit - Il. Faza

Tento projekt sa realizuje vdaka podpore z Eurépskeho socidlneho fondu a Eurépskeho fondu
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www.esf.gov.sk


http://www.esf.gov.sk/

E MINISTERSTVO IRRRO 07K ONiA OPERACNY PROGRAM
VNUTRA S urdpsky socialny fon g €
SLOVENSKE| REPUBLIKY B ©®@® JUDSKE ZDROJE

Europsky fond regionalneho rozvoja

Uvod

Priloha ¢. 5 Sprievodcu obsahuje vysvetlenia k forme aobsahu vedenia komplexnej spisovej
dokumentiacie pri vykone odbornych ¢innosti, dalSich ¢innosti a aktivit KC/NDC/NSSDR (dalej len
,cinnosti“), ktord st povinni viest zamestnanci v ramci NP KS MRK.

Zamestnanci KC/NDC/NSSDR pri svojej praci musia dodrziavat eticky kddex socidlneho pracovnika
a asistenta socialnej prace, vydany Komorou socidlnych pracovnikov a asistentov socidlnej prace
v stlade s § 15 ods. 1) pism. e) zakona ¢. 219/2014 Z.z. o sociélnej praci a o podmienkach na vykon
niektorych odbornych cinnosti v oblasti socialnych veci arodiny a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.

Zamestnanci KC/NDC/NSSDR zhromazduju a spracovavaju také Gdaje o uzivateloch sluZieb, ktoré im
umoziuju poskytovat kvalitné socidlne sluzby, vyhodnocovat ich efektivitu ako aj spracovavat
Statistické udaje o prijimateloch socidlnych sluzieb, poskytnutych socialnych sluzbach a realizovanych
intervenciach. V evidovani jednotlivych ¢innosti s klientmi sa pracovnici zameriavaju na presny popis
vykonu/intervencie, ktory realizovali.

KC/NDC/NSSDR vytvara podmienky k tomu, aby spracovanie osobnych Udajov zodpovedalo platnym
legislativnym normam (najma Zakonu ¢&. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a
doplneni niektorych zakonov). Akékolvek zaznamy, umoznujice identifikdciu konkrétnej osoby su
doverné, patricne zabezpecené (v uzamykatelnej skrini a zabezpecenom pocitaci) a bez suhlasu

klienta nesmu byt poskytnuté tretej osobe.

Zamestnanci KC/NDC/NSSDR kladu doraz na také aktivity, ktoré prispievaju k zlepseniu situacie celej
komunity. Zamestnanci KC/NDC/NSSDR dbaji na spolupracu sbeZne dostupnymi sluzbami
a ostatnymi pomahajucimi profesiami v danej lokalite. KC/NDC/NSSDR nenahradza existujuce
institacie/sluzby v danej lokalite.

Povinnymi administrativnymi vystupmi pri vykone €innosti KC/NDC/NSSDR su dennik intervencii, spis
klienta, zaznamy zo skupinovych aktivit! a ziznamy z komunitnych aktivit?, mesaény harmonogram
c¢innosti, elektronicka evidencia klientov.

Klient - klientom sa pre ucely NP KS MRK rozumie prijimatel socialnej sluzby podla § 3 ods. 2 zdkona

¢. 448/2008 o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov:

- 0soba, ktora aktivne vyhladava odbornika s cieflom poZiadat ho o profesionalnu pomoc,

- jedinec, ktory sa ocitol v prenho neriesitelnej situacii, po jej zhodnoteni dospieva k nazoru, Ze pre
jej vyrieSenie potrebuje odbornu pomoc,

1 Evidencia interiérovych a exteriérovych aktivit Vzor 5e s konkrétnou skupinou klientov (napr. nizkoprahové aktivity)
2 Evidencia interiérovych a exteriérovych aktivit Vzor 5f zameranych na vacési pocet obyvatelov komunity (napr. cielené
stretnutie komunity na verejnom priestranstve).
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Clovek, ktory sa nachadza v tazsej zZivotnej situdcii, ktord aj spoloénost oznacuje za socidlne
problémovu a chdpe, Ze ma v takejto situdcii prdvo na fnou stanovenu mieru pomaoci,

¢lovek, ktory hlada pomoc, nie je vlastnymi silami a prostriedkami schopny vyriesit svoju koliznu
situdciu.

Spis klienta

Prehladne a jednotne vedend spisova dokumentdcia klientov a v rdmci nej zaznamenavané pouzité
postupy, metddy, techniky prace, slizi najma na overovanie vhodnosti a primeranosti pouZitych
metdd prace pre samotnych zamestnancov KC/NDC/NSSDR, poskytuje informacie, ktoré vytvaraju
priestor na katamnestické sledovanie klientov po ukonceni poskytovania sociadlnej sluzby. Taktiez
moze byt kazuistickym zaznamom pre supervizie.

ZaloZenie spisu klienta

Spisovu dokumentaciu zakladaju zamestnanci KC/NDC/NSSDR na kazdého klienta hned pri prvej
intervencii klienta alebo ucasti na skupinovej aktivite. V pripade klientov, ktorym bola poskytovana
socialna sluzba KC/NDC/NSSDR pred zapojenim sa Poskytovatela sluzby do NP KS MRK, je moiné
pouzit existujicu spisovi dokumentaciu klienta. Po zacati realizacie NP KS MRK suU zamestnanci
KC/NDC/NSSDR povinni upravit spisovi dokumentaciu v sulade s touto Prilohou ¢.5 Sprievodcu. Spis
sa zaklada pre kazdého plnoletého klienta samostatne (nie pre manzelov alebo rodinu), maloleté deti
sa eviduju v spisovej dokumentacii jedného zrodicov, resp. zakonného zdastupcu. V ojedinelych
opodstatnenych pripadoch je mozné zalozit spis a pracovat individualne mladistvym klientom nad 15
rokov.

Obsah spisu klienta:

Povinné sucasti:
e prva strana spisového obalu v aktualnom zneni- priloha €. 5a;
e zaznamy z intervencii / zdznamovy harok — priloha €. 5b;
e socidlna anamnéza klienta — priloha €. 5¢;

Nepovinné sucasti:

e individualny plan prace s klientom — priloha €. 5d;

e iné — fotokdpie rozhodnuti indtittcii (UPSVaR, studov, Socidlnej poistovne, dokladov, $ekov
preukazujucich splacanie dlhu v ramci exekuéného konania apod.), ktoré suvisia s
poskytnutim odbornych ¢innosti a aktivit klientovi.

Cislovanie spisov
Spisy je potrebné oznacovat Cislami v ¢asovej postupnosti, v akej zamestnanci KC/NDC/NSSDR prisli
do kontaktu s klientmi od zacatia realizacie NP KS MRK.
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Zaznam z intervencii / Zaznamovy harok

Intervencia predstavuje vlastné jadro socidlnej prace s klientom. Intervenciou oznacujeme planovany,
koordinovany postup pri rieSeni klientovho problému. Intervencia je ¢innost vykonavana v prospech
zlepSenia socialnej situacie klienta za jeho Ucasti (napr. rozhovor, pisanie Ziadosti, vedenie klienta k
svojpomoci, posilfiovanie odolnosti klienta, vycvik komunikacnych zruénosti, objektivne hodnotenie
situdcie, vedenie inych k pomoci klientovi, vyuzivanie vlastnych schopnosti a poznatkov, ako aj
poznatkov a schopnosti spolupracovnikov, kolegov, v prospech klienta, a to s cieflom podpory klienta
v emocionalnej a socialnej rovine, spravny odhad a zhodnotenie rizika atd’).

Podla stupria naliehavosti klientovho problému rozliSujeme intervenciu beznu a krizovu.

BeZna intervencia je urcend klientovi, ktorého problém umoznuje postupné, pokojné riesenie, kedy
zamestnanec KC/NDC/NSSDR s klientom pracuje pocas pravidelnych stretnuti na zaklade vopred
vypracovaného planu.

Krizova intervencia je urcena pre klienta v akutnej krizovej situdcii. Tento typ intervencie sa poskytuje
v Case, ktory je potrebny pre klienta, teda aj bez toho, aby si stretnutie vopred dohodli, i
naplanovali. Kriza moze byt: zjavnd (situdcia, kedy si jednotlivec plne uvedomuje, priptsta a vacésinou
aj vedome celi situdcii vyvoldvajucej krizu) alebo latentna (jednotlivec si plne neuvedomuje, nechce
alebo neméze pripustit situaciu vyvolavajucu krizu).

Ak sa z dovodu nizkoprahovosti poskytovanej socidlnej sluzby alebo Ucasti na skupinove] aktivite

nevykondva socidlna intervencia, pouZijeme toto tlacivo ako zaznamovy harok, v ktorom uvedieme
aktivity, na ktorych sa klient zicastnil, pripadne iné skuto¢nosti.

Socialna anamnéza

Spravna socidlna anamnéza obsahuje dostatok Udajov o klientovi, jeho rodine ktoré su nevyhnutné
pre socialnu pracu s klientom. Obsahom socidlnej anamnézy je popis nepriaznivej socidlnej situacie
klienta s ohfadom na:

Rodinnu anamnézu (analyza) - alebo tiez analyza uzsieho prostredia, obsahuje zakladné informacie o
vSetkych clenoch rodiny, ako su napr. rodicia, surodenci, stari rodi¢ia, manzel, manzelka, deti.
Sucastou rodinnej analyzy je napr. aj analyza bytovych podmienok, dostatok sukromia, sudrznost
rodiny atd.

Analyzu Sirsieho prostredia - zamestnanec KC/NDC/NSSDR sa usiluje ziskat vsetky dostupné
informdcie o prostredi klienta, v ktorom sa bezne pohybuje. o jeho postaveni (formalnom aj
neformdlnom) vtomto prostredi, o atmosfére, vztahoch, uspechoch a zlyhaniach. Specifickou
oblastou je analyza infrastruktury, ktorej ciefom je vytypovat vsetky vhodné institucie, ¢i organizacie,
ktoré by mohli poskytnut klientovi pomoc, alebo oporu.

Socidlna anamnéza sa vypraciva po ziskani relevantnych udajov, avsak najneskér po piatich
uskutocnenych intervencidch.

Socidlna anamnéza sa pravidelne aktualizuje na zaklade novych zisteni.

Nepriazniva socidlna situacia podla zdkona 448/2008 Z. z. je ohrozenie fyzickej osoby socidlnym
vyluéenim alebo obmedzenie jej schopnosti sa spolocensky zaclenit a samostatne riesit svoje
problémy
a) z dévodu, Ze nema zabezpecené nevyhnutné podmienky na uspokojovanie zakladnych Zivotnych
potrieb,
b) pre svoje Zivotné navyky, spOsob Zivota, zavislost od navykovych latok alebo navykovych
Skodlivych cinnosti,
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c) pre ohrozenie jej vyvoja z dovodu jej zdravotného postihnutia, ak ide o dieta do siedmich rokov
veku,

d) pre tazké zdravotné postihnutie alebo nepriaznivy zdravotny stav,

e) z dévodu, Ze dovrsila vek potrebny na narok na starobny déchodok podla osobitného predpisu 1,

f) pre vykon opatrovania fyzickej osoby s tazkym zdravotnym postihnutim,

g) pre ohrozenie spravanim inych fyzickych osdb alebo, ak sa stala obetou spravania inych fyzickych
0s0Ob,

h) pre zotrvavanie v priestorovo segregovanej lokalite s pritomnostou koncentrovanej a generacne
reprodukovanej chudoby.

Individualny plan prace s klientom

Individudlny plan prace je nastroj, ktory zamestnancom KC/NDC/NSSDR sluzi k planovaniu socialnej
sluzby podla individualnych potrieb, schopnosti a cielov klientov socialnej sluzby a k hodnoteniu
priebehu poskytovania socidlnej sluzby za Ucasti prijimatela socidlnej sluzby. Proces individualneho
pldnovania zahfna identifikaciu individudlnych potrieb, volbu ciefov individudlneho planu, volbu
metdd dosahovania cielov individudlneho planu, plan &innosti a aktivit napifiania individudlneho
planu a hodnotenie individualneho planu.

Kniha skupinovych a komunitnych aktivit — zamestnanci KC/NDC/NSSDR su povinni si zaloZit Knihu
skupinovych a komunitnych aktivit (zaklada¢ oznaceny Stitkom s ndpisom Kniha skupinovych aktivit a
zaklada¢ oznaceny Stitkom s ndpisom Kniha komunitnych aktivit), kde sa budd ukladat
v chronologickom slede zaznamy zo skupinovych/komunitnych aktivit na preddefinované tlac¢iva na
zaklade priloh 5e a 5f tohto dokumentu, do ktorych sa zaznamendva vykonand komunitna alebo
skupinova aktivita. Zdznamy zo skupinovych/komunitnych aktivit sa ¢isluju samostatne.

Povinné naleZitosti evidencie skupinovych/komunitnych aktivit su:

e Zaznamy zo skupinovych/komunitnych aktivit

e Pri skupinovych aktivitdich (interiérovych/exteriérovych) su zamestnanci KC/NDC/NSSDR
povinni zabezpedit prezenénu listinu.

e Pri komunitnych aktivitidch (interiérovych/exteriérovych) je povinnostou, ak to umoznuje
charakter aktivity, zabezpelit prezencénu listinu av pripade, Ze to charakter aktivity
neumozriuje, vyhotovit minimalne 3 fotografie, ktoré budu nasledne mesacne zasielané na
email: npksmrk@minv.sk. Fotografie musia byt vytvorené v primeranej kvalite a musia mat
dostatoénu vypovedni hodnotu. Stucastou zaslanej fotodokumentacie musi byt struény popis
fotografii.

e Pri Gcasti maloletych na skupinovych/komunitnych aktivitach je prezencnu listinu povinny
podpisat rodi¢ alebo zakonny zastupca. V pripade, Ze to nie je mozné, menny zoznam na
prezencnej listine podpisuje zamestnanec KC/NDC/NSSDR zodpovedny za aktivitu.

e Pri organizovanych komunitnych aktivit vopred informovat regionalneho koordinatora NP KS
MRK.

e Zodpovedny zamestnanec KC/NDC/NSSDR je zodpovedny za pravdivost Udajov, uvedenych
v zdzname zo skupinovej/komunitnej aktivity.
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Dennik intervencii — zamestnanci KC/NDC/NSSDR si v Denniku intervencii struéne zaznamenavaju
vykonané intervencie, ktoré poskytli klientom, vykonané aktivity v priebehu dna, popripade iné
poznamky, ktoré ulahcia nasledné spisanie zdznamu do spisu. Dennik intervencii si vedie kaidy
zamestnanec KC/NDC/NSSDR samostatne a zaroven slUzi na vykazovanie vykonanej prace v priebehu
dia.

Plan ¢innosti KC/NDC/NSSDR - planované mesacné rozvrhnutie prace astanovenie terminov
realizacie odbornych cinnosti, dalSich ¢innosti a aktivit KC/NDC/NSSDR na dennej baze, ktoré
zamestnanci KC/NDC/NSSDR predkladaju prislusnému regiondlnemu koordinatorovi posledny
pracovny den v mesiaci, ktory predchadza mesiacu planovanej realizacie mesacného planu cinnosti.
Plan cinnosti v KC/NDC/NSSDR vychéadza z predpokladu realizovania minimalne dvoch skupinovych
aktivit denne a jednej komunitnej aktivity mesacne. Do planu ¢innosti je potrebné zahrnut c¢as na
zabezpecovanie administrativy KC/NDC/NSSDR, na pripravovanie aktivit, na komunikovanie
a zabezpecovanie spolupracu sinymi subjektmi, na mapovanie a podobne. Plan cinnosti sluzi
zaroven k efektivnemu vyuZivaniu fondu pracovného ¢asu a rovhomernému rozvrhnutiu pracovnej
¢innosti zamestnancov KC/NDC/NSSDR a preto je nevyhnutnd okrem samotného planovania aj
kontrola plnenia planu, hodnotenie aktivit a pripadna revizia planu s participaciou klientov na
planovani dalSich aktivit.

Tabulka na evidenciu klientov — zamestnanci KC/NDC/NSSDR za Gc¢elom evidencie celkového vykonu
KC/NDC/NSSDR zaznamenadvaju vsetky poskytnuté ¢innosti KC/NDC/NSSDR v ramci daného mesiaca
do elektronického formulara priloha ¢. 5g tohto dokumentu, ktory s mesacnou periodicitou zasielaju
prislusnému regiondlnemu koordinatorovi (dokument bude mat nazov daného mesiaca a prislusného
KC/NDC/NSSDR).

Elektronicka aplikacia na evidenciu klientov - po spristupneni elektronického vedenia spisovej
dokumentdcie klientov sa budu fyzicky zalozené spisy spracovavat dalej elektronicky.
V elektronickom systéme sa bude zaznamendavat na karte klienta evidencéné Cislo klienta spolu s
dalsimi naleZitostami elektronickych spisov klientov, ktorymi si  vzory uvedené  vysSie
v ramci fyzickych spisov klientov, t. z. zaznamy z intervencii, socidlna anamnéza, individualne plany
prace s klientom, vratane zakladania fotokdpii dradnych rozhodnuti, ¢i inych relevantnych
dokumentov v ramci.

Suvisiace prilohy tohto dokumentu:
5a: Spisovy obal klienta
5b: Zaznamy z intervencii
5c: Socidlna anamnéza klienta
5d: Individualny plan prace s klientom
S5e: Zadznam zo skupinovej aktivity
5f: Zdznam z komunitnej aktivity
5g: Plan ¢innosti KC/NDC/NSSDR
5h: Tabulka na evidenciu klientov

Tento projekt sa realizuje vdaka podpore z Eurépskeho socidlneho fondu a Eurépskeho fondu
regionalneho rozvoja v rdmci Operacného programu Ludské zdroje

www.esf.gov.sk
6


http://www.esf.gov.sk/

