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Vedenie spisovej dokumentacie pri vykone terénnej socidlnej prace
a nadvazujucich odbornych cinnosti

(Priloha €. 4 Prirucky pre spolupracujuce subjekty zapojené do narodného projektu
Terénna socialna praca a komunitné centra — aktivita terénna socialna praca)

Verzia ¢. 5



Uvod

Vedenie spisovej dokumentdcie je sucastou vykonu terénnych socialnych pracovnikov (dalej ,TSP),
terénnych pracovnikov (dalej , TP“) a odbornych pracovnikov (dalej ,OP“) a ma podporny charakter
k vykonu terénnej socidlnej prace. Poskytuje priestor na zreflektovanie vyvoja pracovného vztahu
s klientom, planovanie prace, odpocet plnenia dohdd a kontraktu s klientom, priebeh vykonanych
¢innosti a pod. V spisovej dokumentécii sa ma odzrkadlovat postoj pomahajlcej profesie voci klientovi
v stlade s Etickym kddexom socidlneho pracovnika a asistenta socidlne prdce Slovenskej republiky?,
vydany Komorou socialnych pracovnikov a asistentov socidlnej prace v sulade s § 15 ods. 1 pism. e)
zédkona €. 219/2014 Z. z. o sociélnej praci a o podmienkach na vykon niektorych odbornych ¢innosti v
oblasti socidlnych veci a rodiny a o zmene a doplneni niektorych zakonov, o ktory sa opieraju aj
samotné Standardy terénnej socidlne prdce a terénnej prdce v socidlnom vyluceni ako:

e ludské préva a ludska dostojnost,
* socialna spravodlivost,
e profesiondlna integrita.

Dokumentacia priamej prace vteréne scielovou skupinou ma byt diskrétna. Zachovavanie
mlcanlivosti v priebehu poskytovania vykonu terénnej socidlnej prace a nadvaznych odbornych
¢innosti, po skonceni poskytovania vykonu ako aj po skonceni pracovného pomeru TSP/TP/OP je
samozrejmostou. Zabezpelit ochranu osobnych ddajov fyzickych o0s6b, sktorymi pracovnici
prichddzaju do kontaktu, prip. poZiadaju pracovnikov o uschovanie dokumentov, dokladov?, je
povinnostou spolupracujliceho subjektu.

Spbsob vedenie spisovej dokumentacie ma zachovavat déstojnost jednotlivca, pricom klient ma pravo
poziadat o nahliadnutie do dokumentacie, ktora sa tyka jeho osoby.

Pisomna dokumentacia ma byt Gcelna, t.j. v rdmci pisomného spracovania odbornych ¢innosti a aktivit
sa pisomne zaznamenavaju, eviduju len tie informacie a Udaje, ktoré su nevyhnutné krieSeniu
nepriaznivej socidlnej situdcie ¢loveka.

V pisomnej agende sa zaznamenavaju okrem konkrétnych cinnosti v prospech jednotlivcov aj
nepriame aktivity realizované v prospech celej komunity, najma z radov marginalizovanych rémskych
komunit a [udi bez domova.

1 https://socialnapraca.sk/wp-content/uploads/2021/07/Eticky-kodex_2-revizia 2021 FINAL snem-
27 4 2021-1-1.pdf, rovnako aj priloha v hlavom texte Prirucky

2 Méze sa tak diat vyluéne na zéklade Ziadosti klienta a za spisania informovaného suhlasu o mieste
a podmienkach uschovania.



Spisovl dokumentaciu o klientovi je potrebné viest predovsetkym elektronicky cez zdielané priecinky,
ktoré su pravidelne zalohované, pripadne prostrednictvom CRM systémov®. Dokumentdcia je
Specificky upravend podla cielovej skupiny, ktorej sa v prevaznej miere venuje ten-ktory terénny tim,
v zavislosti od vyzvy zapojenia do NP - cielova skupina marginalizované rémske komunity alebo ludia
bez domova (dalej ako “tim BD“). Uprava spisovej dokumentécie stvisi aj s procesom optimalizacie,
tzn. moze byt na stanoveny Cas SpecifickejSie upravena.

Zakladné administrativne podklady k vykonu terénnej socialnej prace a nadvaznych odbornych
¢innosti

Zakladnymi administrativnymi nastrojmi su:

* Zoznam jednotlivcov

e Socidlna histéria jednotlivca

e Zaznam z kontaktu s jednotlivcom
e Zaznam z nepriamych aktivit

e Mesacny prehlad cinnosti

e Plan prace

Do Zoznamu jednotlivcov (vid priloha) priebeZzne zapisuju pracovnici osoby, ktorym su poskytované
odborné ¢innosti zo strany podporovanych pracovnikov. M6zu tak urobit aj v pripade, Ze sa jednd
o prvy kontakt ¢i poskytnutu intervenciu klientovi. Ku koncu roka zasielaju pracovnici Zoznam
jednotlivcov svojmu regionalnemu koordinatorovi, koordindtorke (dalej ako ,,RK“). Ku kazdej osobe
v Zozname je potrebné uviest nasledovné Gdaje:

- poradové Cislo vstupu do spolupréace s TSP/TP/OP v ramci NP (&islovanie vstupu zacina ¢islom

1 a pokracuje vzostupne),

- meno, prezyvka, resp. znak danej osoby,

- identifikator (&islo zmluvy o spolupréci NP /poradové &islo vstupu klienta do NP)?,

- pohlavie,

- vekové rozpatie (viaZe sa k datumu vstupu do aktivity),

- datum vstupu do NP,

- datum vystupu z NP (napr. Umrtie, ukoncenie vykonu aktivit TSP v lokalite),

- typ prebyvania,

- miera ohrozenia,

- opravnena lokalita, prip. ndzov osidlenia.

3Hoci su CRM systémy vyuZzivané predovietkym v biznis prostredi pri sprave Gdajov o zdkaznikovi, su k dispozicii
na trhu aj verzie softvérov prispdsobené pre oblast socidlnej prace a pomahajucich profesii pre zjednodusenie
administrativy spojenej s evidenciou prace a Udajov o klientovi.

4 priklad: &islo zmluvy o spolupréci: PK/Z/2024/055, &islo spisu klienta: 25, identifikator: PK/Z/2024/055/25



Typ prebyvania kategorizuje oSetrené pravne vztahy k byvaniu (tzn. byvanie v podnajme alebo najme
na zmluvu, byvanie vo vlastnom byte) alebo naopak formy vylicenia z byvania. Formy vylucenia
z byvania sa opieraju o eurdpsku typoldgiu bezdomovectva a vyliéenia z byvania® ( dalej ako ,,ETHOS
light“) od organizacie FEANTSAS®, ktord pojem “domov” definuje 3 oblastami, ktorych absencia méze
viest k strate domova, jedna sa o fyzicku oblast (primerané byvanie pre osobu/rodinu k jej vyluénému
pouzivaniu), socialnu oblast (priestor na sukromie a moznost rozvijat socidlne vztahy) a pravnu oblast
(prdvna istota, narok na uZivanie priestoru). Na zaklade typoldgie Ethos light je potrebné kazdu osobu
v Zozname jednotlivcov zaradit do jednej z kategdrii:

1. osoba prespavajica na verejnych priestranstvach - napr. na ulici, pod mostom, na
stanici/letisku, v podchode, vo verejnom dopravnom prostriedku, v kanali, jaskyni, v
odstavenom vagone, v stane, garazi, pivnici, vo vraku auta a pod.

2. osoba prespdvajtica v noclahdriiach - tzn. socidlne sluzby krizovej intervencie poskytujuce
pristresSia na ucel prenocovania ¢i uz sporadicky, sezénne alebo dlhodobo, prip. nddzovo
zriadené stanové mestecko pocas zimy

3. osoba v utulkoch, zariadeniach nidzového byvania a domovoch na polceste - tzn. socidlne
sluzby krizovej intervencie poskytujucich ubytovanie na urcity cas, prip. v komercnych
ubytovniach s moznostou kratkodobého ubytovania

4. osoba zijuca v institucidch - napr. vo vazeni, v nemocnici, v centre pre deti arodinu, Ci
pestunskej starostlivosti ak po prepusteni z nich nemaju stabilné byvanie, do ktorého by mohli
vratit

5. osoba Zijuca v neStandardnom obydli — tzn. mobilné obydlia, ktoré nie su urcené na trvalé
byvanie (maringotka, karavan, hausboat apod.), v neobvyklych stavbach, nudzovych
pristreSkoch, budach, chatach, budovach, ktoré nie su urc¢ené na byvanie (napr. pracovisko,
zdhradné chatky so suhlasom majitela alebo v provizérnych stavbdch ¢i budovach bez
kolaudacie), nevhodné byvane (byty nesp6sobilé na byvanie), preludnené byty (byty nevhodné
svojou rozlohou a po¢tom miestnosti k po¢tu obyvatelov)

6. osoba prechodne byvajuca u pribuznych alebo znamych, z dovodu absencie vlastného
stabilného byvania, bez prdvneho ndroku na uZivanie priestoru alebo nelegalne obsadenie
budovy ¢i pozemku (tzn. ohrozenie vystahovanim, plynutie vypovednej doby z ndjomného
bytu alebo strata vlastnictva bytu a hrozi im preto vystahovanie, st ohrozené doméacim nasilim
a z tohto dévodu existuju aj policajné zaznamy zo zasahu, privolania pomoci)

Nultou kategdriou je “nezname byvanie“, ¢im sa mysli nevedomost pracovnika o mieste prespavania,
resp. situdcii klienta, prip. ina situaciu, ktord je potrebné blizsie popisat.

Timy LBD sa v ramci vyssie uvedenych kategérii zameriavaju predovsetkym na ludi v najva¢som riziku
¢o sa tyka vylucenia z byvania.

5 https://www.feantsa.org/files/Home/ETHOS/PDFS/ETHOS-Light.pdf ; slovenskd verzia v ,,Ludia bez domova:
Priprava a realizacia empirického vyskumu, analyza ndastrojov prevencie a rieSenia bezdomovectva, IVPR,

Bratislava, s. 38 -

https://www.ceit.sk/IVPR/images/IVPR/vyskum/2015/0Ondrusova/vu_ludia bez domova.pdf#fpage=40&zoom=
100,92,94.

6 Eurépska federécia ndrodnych organizacii pracujucich s ludmi bez domova




Miera ohrozenia predstavuje kombinaciu klicovych oblasti zo sociadlnej histdrie (predovsetkym
byvanie, zdravie, rodina a vztahy), ktoré naznacuju sebestacnost klienta prip. jej absenciu.

Sucastou dokumentacie je socialna histéria ¢loveka (vid' odporucany vzor v prilohe). Socialnu histériu
podporovani pracovnici vytvaraju v ¢ase, s ohladom na citlivost vyvoja vztahu a dovery s konkrétnym
¢lovekom pricom dodrziavaju principy a zasady zaobchadzania s citlivymi a osobnymi idajmi klienta.
Prioritou su oblasti zdravia, byvania, rodiny a vztahov a kontaktu, na zaklade ktorych je mozné prvotne
posudit Zivotnu situdciu klienta a urcit mieru ohrozenia. Do socidlnej histérie je doleZité uviest aj typ
prebyvania ako aj mieru ohrozenia priradenu v Zozname jednotlivcov, prip. jej zmeny. Pre odborného
pracovnika je spracovanie socialnej histdrie vychodiskovym bodom.

Socidlna histdria €loveka pre timy LBD obsahuje aj oblasti ako:

- typ prebyvania - vid vyssie

- miesto prespavania— blizsi popis prespavacieho miesta a podrobny popis ako sa k nemu dostat
(daju sa vyuZit aj nastroje ako bod na mape, ¢i stiradnice),

- zdroje klienta — ako rad trdvi ¢as, ¢o ho tesi, silné stranky, motivacia, potencidl klienta

- vyuzivané sluzby — zdravotné, socialne, podporné osoby, charity, prip. ktoré potreby ostavaju
nadalej nenaplnené z dévodu nedostatku/nedostupnosti sluzieb

- okolnosti straty domova — aké dbévody a situacie z pohladu klienta viedli k strate domova

Zaznam z kontaktu s jednotlivcom (vid' odporucany vzor v prilohe) pracovnik vyhotovi po kazdom
stretnuti s klientom ato aj vpripade, Ze sa pracovnik rozhodne klienta neuviest vZozname
jednotlivcov z dévodu, Ze je presvedceny, Zze k opakovanému kontaktu s klientom viac neddjde do
konca doby trvania projektu - takito osobu resp. pocet tychto os6b uvedenia v mesacnom prehlade
¢innosti za dany mesiac. Zdznam z kontaktu moze mat charakter individualneho planu, ak nesie jeho
znaky (napr. vyjadruje priania a potreby klienta, formuluje jeho osobné ciele, jednotlivé kroky pre ich
dosiahnutie su nastavené v spolupraci klienta s pracovnikom). Samozrejmostou je prihliadanie na
dodrZiavanie principov azadsad zaobchadzania s citlivymi a osobnymi tUdajmi Cloveka. V Zazname
z kontaktu su uvadzané nasledujice informdcie:
- identifikator (&islo zmluvy o spolupraci NP/ poradové ¢islo vstupu klienta do NP)
- meno, priezvisko a pracovna pozicia pracovnika
- datum kontaktu s klientom
- miesto stretnutia s klientom
- téma stretnutia (mdze byt len 1 ale aj viacero)
- vykonané ¢innosti pracovnika v prospech skvalitnenia Zivota ¢loveka, resp. rieSenia konkrétnej
Zivotnej situacie (moze byt Ziadna ale aj viacero)
- popis kontaktu, ¢innosti, ciela a vysledku z tohto kontaktu s klientom
- plan dalSieho stretnutia (priestor pre napady a odporucania pracovnika na pripravu k dalSiemu
stretnutiu s klientom ako délezité informacie, nezodpovedané otazky, ulohy na vybavenie,
termin dalSieho stretnutia, prip. popis dohody s klientom)

Zaznam z kontaktu pre timy LBD (vid’priloha) navyse obsahuje tieto informacie:
- typ sluzby — denna sluzba, vecerna sluzba, sprevadzanie klienta
- kontakt - terén, kanceldria, telekomunikaéné média, zrusené stretnutie/prazdne miesto,
prvokontakt, podnet od tretej strany, informdcia



- Specificky upravené témy vzhladom na cielovu skupinu

- Cinnosti — uzatvorenie kontraktu s klientom, oSetrenie, Cinnosti v krizovej situdcii: privolanie
rychlej zdravotnej pomoci, sprievod na pohotovost, poskytnutie prvej pomoci, sprievod do
socialnej sluzby, sprievod na miesto prebyvania, metéda krizovej intervencie, privolanie
odbornika/inej profesie, materidlna pomoc — Satstvo, strava, prikryvky

- ddatum dalSieho stretnutia - termin stretnutia s ohladom na aktudlnu situdciu, typ prebyvania
a mieru ohrozenia klienta

- plan dalsieho stretnutia - ndpady a odporucanie pre pracovnika na dalSie stretnutie s klientom,
prip. popis dohody s klientom, na ¢o sa zamerat, ¢o ostalo otvorené, kde je potencial na dalsi
rozhovor

Odborny pracovnik tiez vedie Zaznam z kontaktu OP, ktory je Specificky rozsireny s ohladom na tému
financie a oddlZzovanie o fazy vymahania dlhu, ktomu prislichajice cinnosti, sposob obrany a
ukazovatele (vid" odporucany vzor v prilohe ¢.4f). Rovnako je tomu aj v pripade OP natému
zamestnanost, zaznam z kontaktu je rozsireny o Specifické oblasti a z toho vychddzajice ukazovatele
(vid" odporucany vzor v prilohe ¢.4g). Vramci témy byvanie je tieZz Zaznam z kontaktu Specificky
upraveny (vid odporucany vzor v prilohe ¢.4k).

Zaznam z nepriamych aktivit tieZ patri medzi nevyhnutné nastroje. Nepriame aktivity sa realizuju
v prospech skupiny alebo celej komunity a st stcastou vykonu terénnej socidlnej prace, ako aj vykonu
nadvaznych odbornych cinnosti v oblastiach financii a oddlZovania, byvania a zamestnania. Zamerom
nepriamych aktivit TSP, TP a OP je spristupnit vSetkym obc¢anom existujice spolo¢enské zdroje,
podporit a umoznit ich participaciu na spolocenskych procesoch a podporit Zit dostojny a kvalitny
Zivot. Z nepriamych aktivit pracovnici vykonavaju najma nasledujice ¢innosti:

* mapovanie lokality po6sobenia, situdcie v prostredi komunity, potrieb cielovej skupiny,
vyhladdvanie dostupnych zdrojov, mapovanie rizik v suvislosti so socidlnymi problémami
jednotlivcov a skupin v lokalite a pod.;

» sietovanie organizdacii a inStitlcii umoziujice vzdjomni komunikaciu a spoluprédcu, zdielanie
zdrojov, kontaktov a zru€nosti v prospech skvalitnenia Zivota jednotlivcov a komunit a pod.;

* advokacné aktivity v prospech skupiny alebo celej komunity t.j. presadzovanie prav
znevyhodnenych skupin a konkrétnych jednotlivcov na réznych Urovniach systému;

e prevencné aktivity so zamerom predchadzania vzniku alebo prehlbovania nepriaznivej Zivotnej
situdcie a zmierfiovania jej dopadov na Zivot fudi v socidlnom vyluceni.

Zaznam z nepriamych aktivit obsahuje informacie ako: typ nepriamej aktivity, datum jej realizacie,
struény popis priebehu nepriamej aktivity a jej dopad na zUcastnené osoby, poznamky k nadvaznej
aktivite do buducna ako napr. tipy na dalSie aktivity v danej téme (vid odportcany vzor v prilohe).

Mesaény prehlad €innosti (dalej ako ,,MPC“) je jednym z podkladov dokazujucich realizaciu terénnej
socialnej prace, prip. nadvazujucich odbornych cinnosti v oblastiach financii a oddlZzovania, byvania
a zamestnania, a zaroven sluZi aj ako podklad k monitorovaniu kvality vykonu prace. MPC vyhotovuje
terénny tim a odborny pracovnik zvlast a to na zdklade statistickych udajov (zozbierané data zo
Zoznamu jednotlivcov a Zaznamov z kontaktu s klientom a z nepriamych aktivit v danom mesiaci) a ich
popise (tzn. slovné zhodnotenie mesiaca, prepojenie tém klienta a cinnosti pracovnika, vysvetlenie dat



a situdcie/reality, ktord data popisujui’). V posledny pracovny deri daného mesiaca ho zasiela
prislusnému RK v elektronickej podobe (format xls.).

Elektronicky dokument poskytuje priestor na zaznamenanie vystupov za jednotlivé mesiace (01-12)
v ramci jedného kalendarneho roka (tzn. Ze kazdy mesiac ma vlastny harok). Postupnym dopliianim
vystupov za jednotlivé mesiace do toho istého elektronického dokumentu sa tvori ro¢na statistika,
ktora sluzi ako pracovnikom (prip. subjektu), tak aj RK a teda aj MPSVR SR na vyhodnocovanie
vykonu a komunikovani vysledkov jednotlivych timove.

Mesacny prehlad ¢innosti TSP aTP (vid vzor v prilohe) popisuje predovsetkym vyvoj situacie
v komunite, vztahy medzi majoritou a minoritou ako aj adresnost vykonu terénnej socidlnej prace
vzhladom na potreby komunity. Obsahuje zakladné informdacie o subjekte a pracovnom time. Nasledne
dava priestor na Statistické ako aj slovné zhodnotenie vykonu v tychto 5 oblastiach:
- Cast A: statistika klientov a kontaktov s osobami zo Zoznamu jednotlivcov a tych, ktori nie su
v Zozname jednotlivcov evidovani (tzn. jednorazovi klienti), a zhodnotenie prdce stymito
osobami,
- Cast B: Statistika tém a ¢innosti TSP/TP a zhrnutie toho najvyraznejSieho, prip. Specifického
v danom mesiaci, zhodnotenie zmien oproti predchadzajucemu mesiacu, vyvoj vztahov
majority a minority, prepojenie tém klienta a c¢innosti pracovnika
- Cast C: $tatistika nepriamych aktivit a kratke zhrnutie ciela a dopadu tychto aktivit,
- Cast D: témy, napady a potreby timu,
Cast E: priestor pre vypracovanie Specifického zadania, témy od RK pre dané obdobie

Mesacny prehlad pre timy LBD (vid" vzor v prilohe) navySe obsahuje informacie zo Zoznamu
jednotlivcov, soc. histérie a zaznamov zo stretnutia.

Mesacny prehlad OP popisuje predovsetkym etablovanie témy v regidéne z pohladu terénnych timov,
klientov, partnerov v regione, ako aj adresnost vykonu nadvaznych odbornych ¢innosti vzhladom na
potreby jednotlivcov v téme financie a oddlZovanie, v téme zamestnanost a v téme byvania (vid' vzory
prilohe). Obsahuje zakladné informdcie o subjekte a pracovnom time. Ndsledne ddva priestor na
Statistické ako aj slovné zhodnotenie vykonu v tychto 5 oblastiach:
- Cast A: Statistika klientov a kontaktov s osobami zo Zoznamu jednotlivcov a zhodnotenie prace
s tymito osobami, v pripade témy byvania aj jednotlivé typy prebyvania uvedenych osob,
- Cast B: Statistika tém, cinnosti aobran, prip. oblasti pdsobenia OP azhrnutie toho
najvyraznejsieho, prip. Specifického v danom mesiaci, kontext situacie klienta
- Cast C: Statistika ukazovatelov dopadu prace OP na zZivot klienta,
- Cast D: Statistika nepriamych aktivit a kratke zhrnutie cielu a vystupov z tychto aktivit, priestor
pre témy, napady a potreby OP

7 Dokument obsahuje navadzacie otdzky, poznamky a odporuéania ako jednotlivé ¢asti spravne vyplnit.

8 Pre spravne fungovanie elektronického dokumentu pri tvorbe 3tatistiky je potrebné pouZivat jeden a ten isty
xls. dokument vramci jedného kalenddrneho roka a postupne do neho doplfiat tdaje za dané mesiace.
V opacnom pripade Statistika nevznikne.



- Cast E: priestor pre vypracovanie Specifického zadania, témy od RK pre dané obdobie.

Mesacny prehlad ¢innosti mdze byt na zdklade zadefinovanych cielov metodického timu Ministerstva
prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky (dalej ako ,,MPSVR SR“) priebeZne upravovany,
dopifany. Jednotlivé MPC je zo strany subjektu potrebné uchovévat pre pripadné kontroly zo strany
MPSVR SR, RO MPSVR SR, resp. inych institucii.

Plan prace pre tim LBD je Ustrednym dokumentom, na zaklade ktorého planujd svoju ¢innost ako aj
pracu s klientom. Cielom tohto dokumentu je planovat cinnost timu avediet vyhodnocovat,
prioritizovat jednotlivych klientov v spolupréci a nastavit frekvenciu stretavania

- plan prace timu:

o pravidelné denné sluzby (napr. monitorovacie navstevy alebo sprevadzanie klienta,
vyhladdvanie novych miest, klientov)

o velerné sluzby® (napr. monitorovacie navstevy alebo riesenie krizovych situdcii,
navsteva verejnych miest zndmych zdruZzovanim ludi bez domova)

o logistika dennych aveéernych sluzieb vzhladom na rdznost situacii, na ktoré je
potrebné reagovat ardznost Zivotnych stratégii ludi bez domova s cielom zvysit
pravdepodobnost ich zastihnutia
porady a spracovanie administrativy
tvori sa vopred ato minimalne na nasledujuci kalendarny mesiac, flexibilne je
upravovany s ohladom na zastihnutelnost klientov a zastupitelnost pracovnikov,

o podlieha schvaleniu regionalnym koordinatorom

- plan prace s cielovou skupinou:

o frekvencia navstev sohladom na zranitelnost, mieru ohrozenia klienta, prip. na

vzniknutu krizovu situdciu

9 Veéernou sluzbou sa mysli prdca max do 22:00 hod, tzn. Ze sa nejednd o noénu pracu.
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