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Spdsob vedenia dokumentacie
pri vykone terénnej socialnej prace

v ramci implementacie narodného projektu
Terénna socidlna praca a terénna prdca v obciach s pritomnostou marginalizovanych rémskych komunit II.
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Uvod

Pri vykone terénnej socidlnej prace sa terénni socialni pracovnici a terénni pracovnici (dalej TSP a TP) pracujuci vo
vyli¢enych komunitach stretdvaju s problémami, ktoré potrebuju prakticky zvlddnut aj po stranke
administrativneho zabezpecenia. Napriek tomu, Ze tito pracovnici vykonavaju velkd cast prace v teréne, je
potrebné brat do uUvahy aj administrativne aspekty prace, ktoré slUZia na analyzu poskytnutych intervencii a
sU vyuzivané pri poradenskej ¢innosti, pri planovani dalsich intervencii, pri planovani dalsej prace s klientom,
prevencnych aktivitach s jednotlivcom a skupinou. Terénni socidlni pracovnici po zmapovani terénu a celkovej
situdcie obyvatelov MRK, ktorym budu poskytovat svoje sluzby su povinni zabezpelit evidenciu klientov
a Gkonov spojenych s poskytnutymi intervenciami.

Systém evidencie klientov

Prehladne vedena evidencia klientov, postupov, metdd, technik prace a zdrojov problémov klientov sliZi aj na
overovania vhodnosti a primeranosti pouZitych metdd prace pre samotnych TSP a TP, poskytuje informacie, ktoré
vytvaraju priestor na katamnestické sledovanie klientov po ukonceni spoluprace s klientom.

Na zaciatku projektu sa spisovd dokumentdcia klientov bude viest podobnym systémom, ako to bolo v prvej faze
narodného projektu TSP a TP implementovanom MV SR/USVRK (papierovy spis, ktorého suc¢astou

je suhlas s pouzitim a spracovanim osobnych uUdajov, socidlna anamnéza, zdznam z intervencii a plan prace s
klientom). V nasledujucich mesiacoch po zacati projektu (v zavislosti od ukoncenia verejného obstaravania sluzby)
sa prejde na elektronicku verziu evidencie klientov. Papierové spisy, ktoré budu do toho ¢asu viest, budu postupne
preklopené do elektronickej podoby.

Povinnymi administrativnymi vystupmi pri vykone terénnej socialnej prace su terénny dennik a spis klienta.
A.Terénny dennik

Zakladnym predpokladom socidlnej prace je partnersky vztah zaloZeny na dévere medzi socidlnym pracovnikom a
klientom. Z dévodu charakteru vykonu prace priamo v teréne nie je mozné intervencie evidovat priamo do spisu
klienta. K spisaniu zakladnych informdcii o klientovej situdcii sltzi terénny dennik, v ktorom TSP a TP v odrazkach
popiSu intervencie a sluzby, ktoré v teréne poskytli s uvedenim inicidlok klienta (meno/prezyvka/cisla spisu),
popripade iné poznamky, ktoré ulahcia nasledné spisanie zaznamu do spisu, resp. do elektronického spisu klienta.
Do terénneho dennika je potrebné zaznamenavat aj iny vykon prace z dévodu preukdzania celkového vykonu
¢innosti (administrativa, skupinové aktivity, stretnutia s relevantnymi aktérmi, Ucast na vzdeldvacich aktivitach,
mapovanie v teréne a pod.).

B.Spis klienta
Kazdy klient, ktorému sa poskytuju sociadlne sluzby a socidlne poradenstvo na zaklade planu prace, ma samostatne

vedeny spis, pracovnici nevedu spolo¢né spisy pre rodiny. Terénny socialny pracovnik/terénny pracovnik je
povinny zabezpecit sthlas s pouzitim a spracovanim osobnych Udajov klienta.
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Pri vedeni spisov je potrebné brat v Uvahu fakt, Ze ide o pracu s osobnymi Udajmi klientov (v zmysle
zdkona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov (dalej len ,,zdkon o
ochrane osobnych udajov”).

Ti opravneni uZivatelia, ktori nemaju registrovanu socialnu sluzbu ,terénna socidlna sluzba krizovej intervencie” v
zmysle § 24a zakona ¢. 448/2008 Z. z. o sociadlnych sluzbdch a o zmene a doplneni zédkona ¢. 455/1991 Zb. o
Zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon o socidlnych
sluzbdch”), spracuvaju osobné Udaje klienta na zaklade suhlasu so spracovanim osobnych udajov (Vzor €. 2).

V pripade, Ze klient z akéhokolvek dovodu odmietne podpisat sthlas (ale formalne prejavuje zaujem o spolupracu)
so spracovanim osobnych Udajov, TSP a TP su povinni tuto skuto¢nost zaznamenat  do spisu klienta a osobné
Udaje v spise anonymizovat.

Ti opravneni uzivatelia, ktori maju registrovanu sociadlnu sluzbu ,terénna socidlna sluzba krizovej intervencie” v
zmysle § 24a zakona o socidlnych sluzbdch, méZu spracivat osobné Udaje prijimatelov socidlnej sluzby na zéklade
zakona (desiata Cast zakona o socidlnych sluzbach). Upozorniujeme na povinnost uvedent v § 19 zakona o ochrane
osobnych Udajov poskytnut dotknutej osobe informacie tam uvedené.

Na spisovom obale klienta nie je mozné evidovat jeho meno a priezvisko alebo akykolvek iny osobny
udaj.

Spisy je potrebné oznacovat Cislami, ku ktorym prislicha prehladna legenda (zoznam zaevidovanych klientov).
Cisla sa prideluju spisom na zaklade postupnosti, vakej TSP a TP priéli do kontaktu s klientmi.

Osobné udaje musia byt spracivané spOsobom, ktory prostrednictvom primeranych technickych a
organizacnych opatreni zarucuje primeranu bezpecnost osobnych Udajov vratane ochrany pred neopravnenym
spractuvanim osobnych Udajov, nezékonnym spracivanim osobnych Udajov, ndhodnou stratou osobnych Udajov,
vymazom osobnych Udajov alebo poskodenim osobnych Gdajov.

Povinné naleZitosti spisu klienta :

® spisovy obal klienta (priloha 4.4-1)

® suhlas so spracivanim osobnych tUdajov (priloha 4.4-2),

e zaznamy z intervencii t.j. popis poskytnutej sluzby a rieSeného problému s uvedenim datumu, kedy TSP a
TP klienta navstivili, pripadne klient vyhladal ich pomoc v kancelarii a podpis pracovnika, ktory socidlnu
sluzbu poskytol (priloha 4.4-3). Zaznamy z intervencii
informuju o Ukonoch, ktoré TSP a TP v den intervencie s klientom urobil alebo planuje urobit,
zaznamenavaju objektivne zistené skutoc¢nosti, popis spoluprdce s inymi odbornikmi,

® socidlna anamnéza klienta (priloha 4.4-4),

e plan prace s klientom ( priloha 4.4-5) v pripade dlhodobého a zloZitého riesenia problému, v ktorom
terénny socialny pracovnik popiSe potreby klienta auréi jednotlivé kroky na dosiahnutie ciela,

e fotokdpie, popripade originaly rozhodnuti inétitucii (UPSVaR, stdov, socialnej poistovne, dokladov, $ekov
preukazujucich splacanie dlhu v ramci exeku¢ného konania a.i.) — uvedené doklady zavisia od poskytnutia
intervencie.

V pripade, Ze sa klientovi poskytuje iba jednorazova intervencia (spisanie navrhu, Ziadosti a pod.) je potrebné
evidovat samostatnu zbernu zlozku pre kazdého takéhoto klienta do ktorej TSP a TP zakladaju spisané Ziadosti a
zaznam z intervencie s popisom sluzby, ktord sa klientovi poskytla.

Klientovi zaradenému do tejto zlozky, ktorého problém vyzaduje opakované poskytovanie socidlnych sluzieb a
poradenstva sa zaloZi spis. Terénny socidlny pracovnik resp. terénny pracovnik po zmapovani dévodov a potrieb
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poskytovania opakovanych intervencii zvazi zaloZenie spisu.

Tabulka evidencie klientov - TSP/TP za Ucelom celkovej evidencie vykonu terénnej socidlnej prace a terénnej
prace zaznamenavaju vietky poskytnuté intervencie v rdmci daného mesiaca do tabulky vo formate excel (priloha
4.4-6) tohto dokumentu, ktory s mesaénou periodicitou zasielaju prislusSnému regiondlnemu koordinatorovi
(dokument bude mat nazov daného mesiaca a prislusnejobce).

Elektronické vedenie spisovej dokumentdcie

Po spristupneni elektronického vedenia spisovej dokumentdcie klientov sa budu fyzicky zaloZzené spisy spracovavat
dalej elektronicky.

V elektronickom systéme sa bude zaznamenadvat na karte klienta evidencné Ccislo klienta, s oznacenim
suhlasu klienta s pouzivanim a spracovavanim jeho osobnych Udajov .

Dalsimi naleZitostami elektronickych spisov klientov st vzory, ktoré su uvedené vysiie v ramci zakladani fyzickych
spisov klientov, t. z. zaznamy z intervencii, socidlna anamnéza, plany prace s klientom, vratane zakladania
fotokdpii Uradnych rozhodnuti, ¢i inych relevantnych dokumentov v ramci ktorych sa vypracovava individualny
pldn prace s klientom.

V pripadoch poskytnutia jednorazového socidlneho poradenstva, socialnej sluzby, Ci intervencii sa bude viest
samostatna elektronickd evidencia a to spolu so zapisom konkrétnej socidlnej intervencie, ¢i soc. sluzby -
jednorazovi klienti.

Terénni sociadlni pracovnici/terénni pracovnici musia pri evidovani svojich klientov postupovat v stlade s
Etickym kddexom a musia zachovavat nasledovné:

e Diskrétnost — ako samozrejmost zachovavat mlcanlivost po skonceni poskytovania socialnej sluzby a po
skonéeni pracovného pomeru dotyéného TSP/TP,

e ReSpekt —zapisy v spise musia byt poskytnuté k nahliadnutiu klientovi, ak ma o to zaujem,

e Ucelnost — zhromazdovat len nevyhnutné informacie o klientovi, ktoré stvisia s rieenim socialneho
pripadu.

Prilohy:

Suhlas so spractvanim osobnych Udajov
Spisovy obal

Zaznamy z intervencii

Socidlna anamnéza klienta

Individualny plan prace s klientom
Tabulka evidencia klientov
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