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Uvod

Priloha ¢. 5 Prirucky obsahuje vysvetlenia kforme aobsahu vedenia komplexnej spisovej
dokumentdcie pri vykone odbornych ¢innosti a dalSich ¢innosti a aktivit vybranych socidlnych sluzieb
krizovej intervencie (komunitnych centier, nizkoprahovych dennych centier, nizkoprahovych
socialnych sluZieb pre deti a rodinu) (dalej len ,,¢innosti”), ktord st povinni viest zamestnanci v rdmci
NP TSP KC.

Zamestnanci KC/NDC/NSSDR pri individudlnej, skupinovej a komunitnej socidlnej prdci vyuZivaju
metddy vychddzajuce z réznych vednych oblasti a teoretickych pristupov, ktoré socidlni pracovnici
a asistenti socidlnej prdce obohacuju vlastnym, individudlnym stylom, vysledkom coho su nové,
origindlne pristupy v prdci s uZivatelom. Neustdla inovdcia pouZivanych pristupov, metdéd ¢i odborného
konania profesiondlov je v socidlnej prdci dand predovsetkym novymi situdciami, ktoré kaZdodennd
realita prindsa.t

Zamestnanci KC/NDC/NSSDR pri svojej praci musia dodrziavat Eticky kodex 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 socidlnych veci arodiny a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov, pricom uzivatel ma pravo kedykolvek do svojej spisovej dokumentécie nahliadnut, rovnako
je potrebné dodrziavat eticky princip, podla ktorého socialny pracovnik alebo iny profesional nesmie
poskytnut informéacie o uzivatelovi bez jeho suhlasu. Tieto informacie zahffaju identitu uzivatela,
obsah rozhovorov, profesionalne mienky o uzivatelovi a materidly zo zaznamov.

Je potrebné mat pisomny suhlas od uZivatela, Ze do spisu m6zu nahliadat povereni zamestnanci
MPSVR SR a je potrebné uzivatela informovat o tejto skutoénosti pre neho zrozumitelnym jazykom.

Povinnymi administrativhymi vystupmi pri vykone ¢innosti KC/NDC/NSSDR su:
Priloha 5a Prirucky: Spisovy obal uZivatela

Priloha 5b Prirucky: Zdznamy z intervencii

Priloha 5¢ Priru¢ky: Zivotna (socidlna) situacia uZivatela

Priloha 5d Prirucky: Zdznam zo skupinovej aktivity

Priloha 5e Prirucky: Zaznam z realizacie ¢innosti/aktivit komunitnej prace
Priloha 5f Priruc¢ky: Mesacny harmonogram ¢innosti

Priloha 5g Prirucky: Tabulka na evidenciu uzivatelov

Priloha 5h Prirucky: Informovany zdznam o spracuvani osobnych Udajov
Priloha 8 Prirucky: Tabulka evidencie komunitnej prace

Priloha 9 Prirucky: Mesacéna sprava z komunitnej prace

Spis uZivatela

Prehladne a jednotne vedena spisovd dokumentacia uzivatelov a v rdmci nej zaznamenavané pouZité
postupy, metddy, techniky prace, ako aj zdroje vzniku nepriaznivej situacie uZivatelov, slGZi najma k
prehladu o vSetkych aktivitach, ktoré socialny pracovnik v spolupraci s uzivateflom vykonal. Zmyslom
vedenia tejto evidencie je uchovavat vietky dostupné, zname a objektivne informacie o uzivatelovi a
posudzovane;j situdcii tak, aby bolo moZné v pripade potreby kedykolvek pokracovat v praci?.

1 Levicka, J: Metddy socialnej prace, str. 33 https://www.vssvalzbety.sk/userfiles/Katedra%20SP-
externa/LevickaMetodysocialnejprace.pdf

2 Levicka, 2008, in Matel Etika socialnej prace, dostupné
www.vssvalzbety.sk/userfiles/Pracoviska/Detasovane%20pracoviska/DP%20sv.%20Patra%20Pia%20Piestany/Etika%20SP%

202012.pdf




ZaloZenie spisu uZivatela nad 18 rokov?

Spisovu dokumentaciu zakladaju zamestnanci KC/NDC/NSSDR na kazdého uZivatela samostatne hned’
pri prvej planovanej a odbornej intervencii uZivatela.* Vietky Udaje musia byt v spise zaznamenané
v sulade s ochranou osobnych udajov.

V pripade potreby poskytovania odbornych, sociadlnych sluZieb uzivateflom mladsim ako 15 rokov, sa
zaznam o poskytnutych informaciach nachadza v spise rodica, resp. zakonného zastupcu.

Obsah spisu uzivatela:
e prva strana spisového obalu v aktudlnom zneni — priloha €. 53;
e zaznamy z intervencii / zaznamovy harok — priloha €. 5b;
e Zivotna (socialna) situdacia uzivatela — priloha ¢. 5c¢;
e informovany zdznam o spracuivani osobnych udajov — priloha €. 5h.

Cislovanie spisov = Identifikaény kéd uzivatela projektu (dalej len ID)
ID je jedinecné oznacenie spisu uzivatela projektu, ktoré je vygenerované automaticky v tabulke
(priloha €. 5g). Podmienkou pre vygenerovanie ID je vyplnenie vietkych poloziek o uzivatelovi.

Zaznam z intervencii / Zaznamovy harok

Intervencia predstavuje vlastné jadro socidlnej prace s uzivatefom. Intervenciou oznacujeme
planovany, koordinovany a odborny postup pri rieseni uzivatefovho problému. V procese intervencie
ma mat uZivatel psychickd aj praktickl oporu v socidlnom pracovnikovi. Intervencia je ¢innost
vykonavana v prospech zlepsenia socialnej situacie uzivatela (napr. rozhovor, pisanie Ziadosti, vedenie
uzivatela k svojpomoci, posiliiovanie odolnosti uZivatela, nacvik komunikacénych zruc¢nosti, objektivne
hodnotenie situacie, mobilizacia rodinnych prislusnikov/komunity k pomoci uZivatelovi, vyuzivanie
vlastnych schopnosti a poznatkov, ako aj poznatkov a schopnosti spolupracovnikov, kolegov v
prospech uZivatela, a to s cielom podpory uZivatela v emocionalnej a sociadlnej rovine, spravny odhad
a zhodnotenie rizika atd.). Do zdznamu zintervencii sa uvadza len realizicia individualnej prace
s uzivatelom (nezaznamenava sa Ucast na skupinovych aktivitach resp. Ucast na aktivitach komunitnej
prace).

Podla stupia naliehavosti uzivatelovho problému rozliSujeme intervenciu beznu a krizovu.
Elektronicka evidencia zaznamov z intervencii je vedena prostrednictvom prilohy €. 5g.

BeZna intervencia je uréend uzivatelovi, ktorého problém umoziuje postupné, pokojné rieSenie, kedy
socidlny pracovnik s uZivatelom pracuje pocas pravidelnych, dohodnutych stretnuti na zaklade vopred
vypracovaného planu.

Krizova intervencia je urcend pre uZivatela v akutnej krizovej situacii. Tento typ intervencie sa
poskytuje v Case, ktory je potrebny pre uzivatela, teda aj bez toho, aby sme si stretnutie vopred dohodli
¢i naplanovali.

Zivotna (socialna) situacia uzivatela
Obsahuje dostatok Udajov o uzivatelovi, jeho rodine, skolskych, pracovnych, partnerskych Uspechoch,
problémoch atd. Obsahom Zivotnej (socidlnej) situacie uZivatela je:

3 V pripade uzivatelov, ktorym bola poskytovana socialna sluzba KC/NDC/NSSDR pred zapojenim sa Poskytovatela do NP TSP
KC, je moZné pouzit existujucu spisovi dokumentdaciu uZivatela aZ po dalSej intervencii uskutoénenej v obdobi po zadati
realizacie NP TSP KC. V tomto pripade je potrebné aktudlne intervencie evidovat v ramci uz zaloZzenych spisov uZivatela a
povinnostou zamestnancov KC/NDC/NSSDR je upravit spisovi dokumentaciu v sulade s Prilohou €. 5 Priruéky.

4 V pripade, ak uzivatel potrebuje jednorazovi pomoc (vyhladanie udajov na internete, registracia cez on-line systém,
kopirovanie dokumentov a pod.), spis nie je potrebné zakladat, nakolko nejde o vopred pldnovanu ¢innost.



Rodinnd anamnéza (analyza) - alebo tiez analyza uzsieho prostredia, obsahuje zadkladné informdcie o
vsetkych ¢lenoch rodiny, ako st napr. rodicia, sirodenci, stari rodi¢ia, manzel, manzelka, deti. St¢astou
rodinnej analyzy je napr. aj analyza bytovych podmienok, dostatok sikromia, sidrznost rodiny atd.
Analyza Sirsieho prostredia - zamestnanci sa usiluju ziskat vsetky dostupné informacie o prostredi
uzivatela, v ktorom sa beZne pohybuje, o jeho postaveni (formdlnom aj neformdlnom) v tomto
prostredi, o atmosfére, vztahoch, Uspechoch a zlyhaniach. Specifickou oblastou je analyza
poskytnut uZivatelovi pomoc alebo podporu.

Socidlna situdcia uzivatela sa vypraclva po ziskani relevantnych (dajov najneskér po piatich
uskutocnenych odbornych intervenciach.

Vsetky zachytené Udaje musia byt v sulade s aktudlnym znenim Zakona o ochrane osobnych udajov
¢. 18/2018 Z. z. Spisova dokumentacia nesmie obsahovat origindly ani kdépie rozhodnutia inych
inStitucii, osobné dokumenty uZivatela, ako st rodné listy, sobasne listy a pod.

Kniha skupinovych aktivit a kniha realizacie ¢innosti/aktivit komunitnej prace — Kniha skupinovych
aktivit a kniha realizacie ¢innosti/aktivit komunitnej prace - zaklada¢ oznaéeny Stitkom s napisom Kniha
skupinovych aktivit a zaklada¢ oznaceny stitkom s napisom Kniha realizacie ¢innosti/aktivit komunitnej
prace. Do jednotlivych knih/zakladacov sa budu ukladat v chronologickom slede zvlast zaznamy zo
skupinovych aktivit (Priloha 5d) a zvlast zaznamy z realizacie ¢innosti/aktivit komunitnej prace (Priloha
5e), ktoré sa €isluju samostatne. Do knih/zakladacov sa ukladaju aj prezenéné listiny (priloha €. 5i),
menné zoznamy U&astnikov (priloha €. 5j), fotodokumentécia® aktivit a dokumenty suvisiace s
aktivitami.

Povinné naleZitosti evidencie skupinovych aktivit a realizacie ¢innosti/aktivit komunitnej prace su:

e Ziznamy zo skupinovych aktivit/realizacie cinnosti/aktivit komunitnej prace (spracovany
zdznam podla podkladov, uvedenych v ,,zazname skupinovych aktivit/realizacie ¢innosti/aktivit
komunitnej prace NP TSP KC“ na preddefinovanom tlacive).

* Pri skupinovych aktivitdch (interiérovych/exteriérovych) st zamestnanci KC/NDC/NSSDR
povinni zabezpecit prezen¢nd listinu resp. menny zoznam (priloha €. 5i resp. 5j).

*  Pri realizicii komunitnej prace (interiérovej/exteriérovej) je povinnostou, ak to umoznuje
charakter aktivity, zabezpecit prezencénu listinu av pripade, Ze to charakter aktivity
neumoznuje (napriklad vyssi pocet oséb na aktivite), vyhotovit miniméalne 3 fotografie, ktoré
budu nasledne ulozené v knihe realizacie ¢innosti/aktivit komunitnej prace.

e Za pravdivost Udajov uvedenych v danom dokumente je zodpovedny Odborny manazér
KC/NDC/NSSDR.

Mesacny harmonogram cinnosti - pldnované mesacné rozvrhnutie prace astanovenie terminov
realizacie ¢innosti KC/NDC/NSSDR na dennej baze a realizacie komunitnej prace KC podla aktudlnej
potreby, ktoré zamestnanci KC/NDC/NSSDR predkladaju prislusnému regionalnemu koordinatorovi,
pripadne odbornému konzultantovi posledny pracovny den v mesiaci, ktory predchadza mesiacu
planovanej realizacie mesacného harmonogramu cinnosti. Sucasne predkladaju zamestnanci
KC/NDC/NSSDR  prislusnému  regiondlnemu koordinatorovi aj vyhodnotenie mesaéného
harmonogramu za aktudlny mesiac (napr. kratke zhodnotenie navstevnosti aktivit, splnenie
stanovenych cielov, vhodnost zamerania cinnosti a aktivit). Mesacny harmonogram ¢innosti
v KC/NDC/NSSDR vychadza z aktuélnej potreby zistenej z mapovania potrieb komunity, resp. cielovej
skupiny. Realizovanie minimalne dvoch skupinovych aktivit denne ma odporucaci charakter.

5V pripade fotodokumentdcie je moZné viest fotodokumentaciu z aktivit v elektronickej podobe.



V mesaénom harmonograme sa zohladnuju objektivne dovody, ako aj nepredvidané okolnosti na
strane Poskytovatela KC/NDC/NSSDR. Planovanie realizacie Cinnosti slUzi zaroven k efektivnemu
vyuzivaniu fondu pracovného ¢asu a rovhomernému rozvrhnutiu pracovnej ¢innosti zamestnancov
KC/NDC/NSSDR.

Tabulka na evidenciu uzivatelov — zamestnanci KC/NDC/NSSDR za ucéelom evidencie celkového
vykonu KC/NDC/NSSDR zaznamendvaju vsetky poskytnuté Ccinnosti KC/NDC/NSSDR aj do
elektronického formuldra Priloha ¢. 5g Priruc¢ky — Tabulka na evidenciu uzivatelov, ktory s mesacnou
periodicitou — t. j. tabulku s udajmi za ukonceny kalendarny mesiac, zasielaju najneskér do 10.
kalendarneho dna nasledujuceho kalendarneho mesiaca, a to az do ukoncenia realizacie aktivit tohto
narodného projektu v xIs. formate na e-mailovu adresu prislusného regionalneho koordinatora.

Udaje uvedené v prilohe €& 5g musia byt zhodné s povinnymi administrativnymi vystupmi pri vykone
¢innosti KC/NDC/NSSDR. Opakovany nesulad prilohy ¢. 5g s povinnymi administrativnymi vystupmi pri
vykone ¢innosti KC/NDC/NSSDR v ramci KC/NDC/NSSDR bude povazovany za nedostato¢né plnenie
povinnosti podla tohto odseku a MPSVR SR méze vyvodit z toho prislusné pravne dosledky.

Tabulka evidencie komunitnej prace — zamestnanci KC za ucelom evidencie pokroku vo vykone
komunitnej prace zaznamenavaju vsetky aktivity komunitnej prace aj do elektronického formulara —
Priloha €. 8 Priru¢ky — Tabulka evidencie komunitnej prace v mesacnej periodicite. Tabulku s Udajmi za
ukoncéeny kalendarny mesiac KC zasielaju najneskér do 5. kalendarneho dna nasledujuceho
kalendarneho mesiaca, a to az do ukoncenia realizacie aktivit tohto narodného projektu v xls. formate
na e-mailovu adresu prislusného regionalneho koordinatora a odborného konzultanta.

Mesacna sprava z komunitnej prace — zamestnanci KC za ucelom evidencie komunitnej prace popisuju
vSetky aktivity komunitnej prace aj v mesacnej sprave z komunitnej prace v mesacne] periodicite.
Mesacnu spravu za ukonceny kalendarny mesiac KC zasielaju do 5. kalendarneho dna nasledujiceho
kalendarneho mesiaca, a to aZz do ukoncenia realizacie aktivit tohto ndarodného projektu na e-mailovu
adresu prislusného regiondlneho koordindtora a odborného konzultanta.

Prilohy Prirucky suvisiace s tymto dokumentom:

. 5a: Spisovy obal uZivatela

. 5b: Zaznamy z intervencii

. 5¢: Zivotna (socidlna) situdcia uzivatela

5d: Zaznam zo skupinovej aktivity

5e: Zaznam z realizécie ¢innosti/aktivit komunitnej prace
. 5f: Mesacny harmonogram cinnosti

. 5g: Tabulka na evidenciu uzivatelov

. 5h: Informovany zdznam o spractvani osobnych tdajov
. 5i: Prezencna listina Ucastnikov aktivity

. 5j: Menny zoznam Ucastnikov aktivity

. 8: Tabulka evidencie komunitnej prace

. 9: Mesacna sprava z komunitnej prace
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