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1. uvoD

Prirucka pre zapojené subjekty do narodného projektu Terénna socidlna praca a komunitné centra -
Spolu pre komunity — aktivita KC/NDC/NSSDR (dalej len ,,NP TSP KC“ alebo ,projekt”) vratane jej
vsetkych priloh (dalej len ,,Prirucka”) je prilohou Zmluvy o spolupraci a podrobnejsSie rozpracovava
postupy, ktoré su Poskytovatel KC/NDC/NSSDR a Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny
Slovenskej republiky (dalej len ,,MPSVR SR) povinni dodrziavat v sulade so zmluvnymi podmienkami
Zmluvy o spoluprdci a zaroven je zavaznym dokumentom.

Prirucku vydava Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky a urcuje v nej
zavazné postupy a povinnosti Poskytovatela pri vykone odbornych ¢innosti, dalSich ¢innosti a aktivit
KC/NDC/NSSDR. Skutocnosti, ktoré nie su v Priru¢ke uvedené, su upravované platnymi vseobecne
zavaznymi pravnymi predpismi SR a EU, ktoré st vo vztahu k Priru¢ke nadradené.

Dodrziavanie tejto Prirucky je podmienkou pre poskytovanie financénych prostriedkov (dalej len
ytransferov”) z NP TSP KC, ktorych prijimatefom je MPSVR SR.

Prirucka nadobuda platnost driom jej schvélenia generdlnym/-ou riaditefom/-kou Projektove;j
kanceldrie MPSVR SR (dalej len ,GR") a generalnym/-ou riaditelom/-kou Sekcie socidlnej a rodinnej
politiky a ucinnost driom, ktory je uvedeny na jej prvej strane. Prirucka je zverejnend na stranke
Narodny projekt Terénna socidlna prica a komunitné centrd — Dokumenty KC/NDC/NSSDR.

MPSVR SR si vyhradzuje pravo upravovat a menit Prirucku; jej aktualizacie su pre Poskytovatelov
zapojenych do NP TSP KC zavazné. O zmenach Prirucky bude Poskytovatel informovany
prostrednictvom e-mailu®. V pripade aktualizacie priloh Priru¢ky MPSVR SR nie je povinné aktualizovat
celd Prirucku vydanim jej novej verzie. Aktualizované prilohy MPSVR SR zverejni na strdnke Narodny
projekt Terénna socidlna prica a komunitné centrd — Dokumenty KC/NDC/NSSDR a posle

Poskytovatelom prostrednictvom e-mailu?.

1 E-mail uvedeny Poskytovatelom KC/NDC/NSSDR v Zmluve o spolupraci.
Strana 3z39



2. DEFINICIA ZAKLADNYCH POJMOV A ZOZNAM SKRATIEK
2.1. Zoznam pouZitych skratiek?

CCP - celkova cena prace

EU - Eurdpska Unia

ESF+ - Eurdpsky socialny fond plus

GR — generalny/-a riaditel/-ka Projektovej kancelarie MPSVR SR

ITMS21+ — IT monitorovaci systém

JN — jednotkovy naklad

KC — komunitné centrum

KP — komunitna praca

MPSVR SR — Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky

MRK — marginalizovand rémska komunita

MV SR — Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

MVO — mimovladne organizacie

NDC — nizkoprahové denné centrum

NFP — nendvratny finanény prispevok

NP TSP KC (dalej aj ,,NP“) — narodny projekt Terénna socidlna praca a komunitné centrd — aktivita
KC/NDC/NSSDR

NSSDR — nizkoprahova socidlna sluzba pre deti a rodinu

PSK — Program Slovensko

Poskytovatel — poskytovatel KC/NDC/NSSDR

RO - riadiaci organ pre Program Slovensko (MIRRI SR)

SO - sprostredkovatelsky organ (MPSVR SR)

Sprava - sprava regionalneho koordindtora o vykone cinnosti/vykone zamestnancov zapojeného
subjektu

SR — Slovenska republika

UPVS — Ustredny portél verejnej spravy

VUC - vy$i tzemny celok

Zakon o socialnych sluzbach - Zakon o sociadlnych sluzbach 448/2008 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
Zmluva — Zmluva o spolupraci medzi Poskytovatelom a MPSVR SR

2V texte su pre oznacenie 0s6b pouzivané iba maskulinne tvary daného podstatného mena. Vyrazy nie st prechylované do
feminima, aby nedoslo k zniZzeniu zrozumitelnosti textu. Napr. ozna¢enim pracovnik, uzivatel atd’ je myslena osoba v danej
pozicii ¢i postaveni, bez ohladu na to, ¢i ide o muZa alebo Zenu (pracovnika — pracovnicku; uzivatela — uzivatelku, regiondlneho
koordinatora — regionalnu koordinatorku atd.).
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2.2. Definicia zakladnych pojmov

ITMS21+ - informacny systém, ktory zahffia Standardizované procesy programového a projektového
riadenia. Obsahuje Udaje, ktoré su potrebné pre transparentné a efektivne riadenie, financné riadenie
a kontrolu poskytovania prispevku. Prostrednictvom ITMS21+ sa elektronicky vymienaju udaje s
udajmi v informacnych systémoch Eurépskej komisie uréenymi pre spravu eurdpskych strukturalnych
a investi¢nych fondov a s inymi vnatroStatnymi informacnymi systémami vratane ISUF (informacny
systém uctovnictva fondov), pre ktory je zdrojovym systémom v ramci integracného rozhrania.

Lehota dorucenia - pre posudzovanie dodrZania tejto lehoty je rozhodujici ddtum podania zasielky
na postovu prepravu/prepravu kuriérskou sluzbou, resp. ddtum osobného dorudenia do podatelne
MPSVR SR, resp. datum dorucenia elektronicky prostrednictvom UPVS.

Pocitanie leh6t - pre pocitanie lehot plati, Ze do plynutia lehoty sa nezapocitava den, ked doslo ku
skutocnosti urcujucej zaciatok lehoty.

Narodny projekt (NP) - individualny projekt neinvesti¢cného charakteru s predmetom projektu vopred
vymedzenym SO, ktory realizuje riadiacim organom vopred urceny subjekt vzhfadom na jeho
jedinecné postavenie a funkcie (v pripade NP TSP KC je tymto subjektom MPSVR SR).

Nendvratny finanény prispevok - suma finanénych prostriedkov poskytnuta prijimatelovi na zaklade
schvaleného projektu podla podmienok Zmluvy o poskytnuti nendvratného finanéného prispevku z
verejnych prostriedkov v sulade so Zdkonom o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy (v pripade NP
TSP KC je prijimatefom nendvratného financéného prispevku MPSVR SR). Nenavratny financny
prispevok MPSVR SR dalej poskytuje Poskytovatelovi KC/NDC/NSSDR na refundaciu nakladov
vynaloZenych na poskytovanie socialnej sluzby.

Opravnené vydavky - vydavky, ktoré boli skutocne vynalozené pocas obdobia platnosti a Gcinnosti
Zmluvy o spolupraci (dalej aj ,Zmluva®) vo forme nakladov alebo vydavkov Poskytovatela za
predpokladu, Ze boli vynalozené na vykon sluzby, vycviky, odborné tematické/vzdelavacie stretnutia
a sietfovacie stretnutia zamestnancov KC/NDC/NSSDR vo vykone, su v sulade s podmienkami tejto
Prirucky a v rozsahu stanovenom v Zmluve o spoluprdci.

Platnost a G¢innost Zmluvy - Zmluva nadobuda platnost diiom podpisu oboch zmluvnych stréan.
U¢innost nadobuda diiom nasledujdcim po dni, kedy MPSVR SR zverejneni tdto Zmluvu v Centralnom
registri zmldv. Od tohto dfa su obe zmluvné strany viazané ustanoveniami Zmluvy.

Platnost a u¢innost dodatku k Zmluve - dodatok k Zmluve nadobuda platnost dfiom podpisu oboch
zmluvnych stran. U&innost nadobuda diiom nasledujicim po dni, kedy MPSVR SR zverejneni tento
dodatok v Centralnom registri zmliv. Od tohto dna su obe zmluvné strany viazané ustanoveniami
Zmluvy, ako aj dodatku k Zmluve.

Prijimatel socidlnej sluZby - pre Ucely tohto projektu je prijimatelom sluzby krizovej intervencie na

komunitnej Urovni fyzickd osoba, ktorej sa poskytuje sluzba v zmysle §24d) KC, §24b) NDC a §28
NSSDR Zakona o socidlnych sluzbach (dalej aj ,uzivatel).
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Poradny vybor NP TSP KC (dalej len ,,PV“) - poradny organ GR pre implementaciu NP TSP KC, ktory
vykondva dohlad nad strategickym smerovanim NP TSP KC, hodnotenim implementacie a vysledkov
NP TSP KC, ako aj nad transparentnostou pouzivania NFP a podobne.

Garant odbornych aktivit - je zamestnancom MPSVR SR a zabezpecuje najma odbornu garanciu
aktivit a odbornych ¢innosti v projekte a celkové riadenie a koordinaciu odbornych aktivit projektu.

Odborni koordinatori - si zamestnancami MPSVR SR a zabezpecuju ¢innosti v oblastiach odborného
usmerfovania a poskytovania poradenstva regiondlnym koordindtorom. Vykondvaju usmerfovanie
vykonu ¢innosti zapojenych subjektov z hladiska dodrZiavania Prirucky a jej priloh, Zmluvy o spolupraci
a metodik MPSVR SR.

Regionalni koordinatori — su zamestnanci MPSVR SR, ktori odborne usmernuji a koordinuju
zamestnancov zapojenych subjektov z administrativneho aj vecného hladiska. Kontroluju plnenie
podmienok definovanych v Zmluve medzi MPSVR SR a zapojenym subjektom so zretelom na
odbornost vykonavania vybranych socidlnych sluZieb krizovej intervencie a vykondavaju dalsie odborné
¢innosti v rdmci schvalenych aktivit projektu.

Odborni konzultanti - si zamestnanci MPSVR SR, ktori odborne usmernuju a poskytuju poradenstvo
v oblasti komunitnej praci zamestnancom KC v rdmci regiénov SR skupinovou alebo individualnou
formou, najma v sulade s nastavenym modelom komunitnej prace.

Kontroldr - je zamestnancom MPSVR SR, ktory zabezpecduje kontrolnd ¢€innost v ramci realizacie
projektu formou kontroly dokumentov u Poskytovatela KC/NDC/NSSDR v suvislosti s predkladanim
transferov a kontroluje dodrziavanie zmluvnych podmienok zo strany Poskytovatela KC/NDC/NSSDR
zapojeného do projektu.

Komunitné centrum (KC) - poskytuje Cinnosti a aktivity v zmysle § 24d Zakona o socidlnych sluzbach
celej komunite a taktiez fyzickej osobe v nepriaznivej socidlnej situdcii.

Komunitna praca - je socidlna praca zamerana na komunitu. Ide o poskytovanie komplexnych sluzieb
na zaklade potrieb komunity, pre komunitu a za Ucasti komunity. Komunitnd praca v oblasti
poskytovania socialnych sluzieb je podpora aktivit ¢lenov miestnej komunity k svojpomocnému
rieSeniu socidlnych problémov v rdmci miestneho spolocenstva, najma rozvojom socialnych sluzieb
(podla § 82 ods. 2 zakona o socidlnych sluzbach obec utvara podmienky na podporu komunitného
rozvoja v oblasti poskytovania socidlnych sluzieb, na komunitnd pracu a komunitnd rehabilitaciu).
Komunitna prdca je nastrojom na zmenu pristupu k moci. U¢i fudi novym kompetenciam, ktoré stratili
pocas dlhodobého vyltcenia z rozhodovacich procesov a participovat na veciach verejnych.

Komunitna aktivita — je sucastou/technikou komunitnej prace, ktorej cielom je posilnenie danej
komunity a je zamerana na budovanie partnerstiev réznych komunit a spolocenstiev a ma pozitivne
dopady pri praci so socidlne alebo inak vyli¢enymi komunitami. Cielom je zaangazovanost ludi do
zalezitosti, ktoré ovplyvriuju ich Zivoty v ramci komunity. Je vsudlade s naplfianim cielov planu
komunitného centra v komunitnej praci a realizuje sa roznymi formami, napr. okrihlymi stolmi,
verejnymi diskusiami, zhromazdeniami, stretnutiami komunitnych rad a pod.
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Skupinova aktivita — jej zakladom je praca s ucelenou (nie nahodne zloZzenou) skupinou ludi, ktora je
charakterizovana skupinovou dynamikou ama stanovené ciele, ktoré planuje KC/NDC/NSSDR
viacerymi na seba nadvazujlcimi aktivitami dosiahnut.

Evidencia pracovného €asu zamestnancov - ide o ucelend, prehladnu a zrozumitelnu formu zapisu
evidencie pracovného ¢asu konkrétnych zamestnancov, ktord odzrkadluje, resp. ma odzrkadlovat
pravdivy skutkovy stav odpracovaného ¢asu a dalSich, pracovno-pravne relevantnych okolnosti (prace
nadcas, dovolenky, atd.). Evidencia pracovného c¢asu zamestnancov sa mozZe vykonavat aj
elektronickou formou s mesacnymi tlacenymi vystupmi overenymi Statutarnym organom alebo nim
poverenym zamestnancom. Evidencia ma byt jednotna pre vsetkych troch zamestnancov (v jednej
evidencnej knihe).

Nizkoprahové denné centrum (NDC) — poskytuje odborni pomoc fyzickej osobe v nepriaznivej
socidlnej situdcii v zmysle § 24b zakona o socidlnych sluzbach.

Nizkoprahova socidlna sluzba pre deti a rodinu (NSSDR) — poskytuje odbornu pomoc fyzickej osobe
v nepriaznivej socialnej situacii v zmysle § 28 zakona o socidlnych sluzbach.

Odborny manazér KC/NDC/NSSDR, komunitny pracovnik KC, odborny pracovnik NDC/NSSDR? a KC*
a pracovnik KC/NDC/NSSDR (dalej len ,zamestnanci KC/NDC/NSSDR“ alebo ,podporované
pracovné pozicie”) — si zamestnanci Poskytovatela, ktori sa podielaji na vykone KC/NDC/NSSDR v
zmysle zdkona o socidlnych sluzbach a Standardov kvality KC/NDC/NSSDR ainych metodickych
materidlov schvalenych MPSVR SR.

Podrobna Specifikacia popisu prace jednotlivych pracovnych pozicii je uvedena v prilohe Vzor
Oznamu o vyberovom konani €. 4a Prirucky.

Poskytovatel KC/NDC/NSSDR (d‘alej aj ,,zapojeny/spolupracujtici subjekt”) — subjekt zapojeny do NP
Terénna socialna praca a komunitné centra - aktivita KC/NDC/NSSDR na zéklade Zmluvy o spolupraci.

Supervizia — metdéda kontinudlneho rozvoja profesiondlnych spoésobilosti podporovanych
pracovnikov, ktory je dosahovany za pomoci kvalifikovaného supervizora prostrednictvom reflexie,
podpory, superviznych metdd a technik. Je prostriedkom skvalitfiovania prace, poskytovania spatnej
vazby, optimalizovania a overovania sprdvnosti pracovnych postupov, prevenciou syndromu
vyhorenia, poskodzovania klientov, hfadanim alternativ a efektivnych postupov v odbornej praci a jej
riadeni, podpory fungovania pracovnych timov. Vytvara predpoklady a podmienky pre profesionalny
rozvoj, vzdeldvanie a odborny rast, pricom zaroven slUzi aj ako prostriedok sebapoznania v prospech
skvalitnenia prace s ludmi.

StazZ - je kratkodoba forma vzdelavania a odborna vymena skusenosti medzi KC/NDC/NSSDR, pocas
ktorej zamestnanec jedného KC/NDC/NSSDR pozoruje a uci sa z praxe iného KC/NDC/NSSDR. Jej
cielom je rozvoj odbornych kompetencii, zdielanie osvedéenych pristupov a posilnenie spoluprdce
medzi zapojenymi subjektami.

3 plati iba v pripade podpory tretej pracovnej pozicie v NDC/NSSDR.
4V ramci podpory $tvrtej pracovnej pozicie v KC plati iba v pripade, ak vznikne potreba pri implementacii projektu a budu k
dispozicii finan¢né prostriedky.
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Zamestnanec KC/NDC/NSSDR - je sumarizaény nazov pre obsadené pozicie odborny manazér
KC/NDC/NSSDR, komunitny pracovnik KC, odborny pracovnik NDC/NSSDR® a KC* a pracovnik
KC/NDC/NSSDR, ktori s zamestnancami Poskytovatela KC/NDC/NSSDR na cely, resp. iny pracovny
uvazok (ak je relevantné podla tejto Prirucky), na zdklade pracovnopravneho vztahu zalozeného
pracovnou zmluvou uzatvorenou podla Zakonnika prace (§ 42 a § 43 Zakona ¢. 311/2001 Z. z.
v platnom zneni).

Standardy kvality KC/NDC/NSSDR - st zakladnym dokumentom ramcujdcim naplianie podmienok
kvality socidlnej sluzby priamo pri poskytovani socialnej sluzby.

Zmluva o spolupraci - zmluva uzatvorena medzi MPSVR SR a Poskytovatelom, ktora upravuje zmluvné
podmienky, prava a povinnosti pri implementacii NP TSP KC (kod ITMS21+: 401405DNJ6)
financovaného z prostriedkov Eurdpskeho socidlneho fondu a statneho rozpoctu v ramci Programu
Slovensko.
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3. ZAKLADNE INFORMACIE O NP TSP KC — aktivita KC

MPSVR SR sa stalo prijimatelom NFP pre realizadciu NP TS PKC z prostriedkov poskytovanych
prostrednictvom Programu Slovensko (dalej len ,,PSK“). Oprdvnenymi miestami realizacie NP TSP KC
su vsetky samosprdvne kraje SR.

3.1. Hlavny ciel projektu

NP TSP KC koordinac¢ne a odborne riadi vykon a poskytovanie komunitnej prace a odbornych ¢innosti
a aktivit v podporenych subjektoch, ¢im prispieva k socidlnemu zacleneniu a k prevencii negativnych
dbsledkov a rizik socidlneho vylic¢enia a zvySuje dostupnost socialnych a podpornych sluzieb so
zretefom na aktivizaciu, rozvoj alebo znovunadobudnutie socialnych kompetencii uzivatela. V ramci
poskytovania socialnej sluzby KC je ciefom podpora veduca k rozvoju celych komunit cielenym
vyuzivanim komunitnych zdrojov.

Specificky ciel' projektu: ESO4.8 (h) Podpora aktivneho zallenenia s cielom podporovat rovnost
prilezitosti, nediskrimindciu a aktivhu Ucast a zlepSenie zamestnatelnosti, najma v pripade
znevyhodnenych skupin.

3.2. Opravneni poskytovatelia

Za poskytovatelov vybranych socialnych sluzieb krizovej intervencie na komunitnej Urovni sa pre Ucely
NP TSP KC povaZuju iba zaregistrovani® Poskytovatelia nasledujucej socidlnej sluzby v zmysle zdkona o
socidlnych sluzbach:

KC - § 24d zakona o socialnych sluzbach:

Cielovou skupinou je v zmysle § 2 ods. 2 pism. h) fyzicka osoba v nepriaznivej socidlnej situacii, ktora
je ohrozena socidlnym wvyliéenim alebo ma obmedzend schopnost sa spoloéensky zallenit a
samostatne riesit svoje problémy:

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

(1) V komunitnom centre sa fyzickej osobe v nepriaznive] socidlnej situdcii podla § 2 ods. 2 pism. h)
a) poskytuje
1. zakladné socialne poradenstvo,
2. pomoc pri uplatfiovani pradv a pravom chranenych zaujmov,

3. pomoc pri priprave na Skolské vyucovanie a sprevadzanie dietata do a zo $kolského
zariadenia,

b) vykonava preventivna aktivita,

c) zabezpecuje zaujmova cinnost.

(2) V komunitnom centre sa vykondva komunitna praca a komunitna rehabilitacia.

(3) Socialnu sluzbu v komunitnom centre mozno poskytovat ambulantnou socidlnou sluzbou

5V registri poskytovatelov socidlnych sluZieb na prislusnom VUC resp. v registri poskytovatelov socialnych sluzieb vedenom
MPSVR SR.
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a terénnou formou socialnej sluzby prostrednictvom terénneho programu.

NDC - § 24b zakona o socidlnych sluzbach;

Cielovou skupinou je v zmysle § 2 ods. 2 pism. h) fyzicka osoba v nepriaznivej socidlnej situacii, ktora
je ohrozena socidlnym wvyliéenim alebo ma obmedzend schopnost sa spoloéensky zacdlenit a
samostatne riesit svoje problémy:

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

(1) V nizkoprahovom dennom centre sa fyzickej osobe v nepriaznive] socidlnej situacii podla § 2 ods.
2 pism. a), b), h) a i) pocas dna
a) poskytuje
1. socialne poradenstvo,
2. pomoc pri uplatfiovani prdv a pravom chranenych zaujmov,
b) utvaraju podmienky na
1. pripravu stravy, vydaj stravy alebo vydaj potravin,
2. vykonavanie nevyhnutnej zakladnej osobnej hygieny.

NSSDR - § 28 zakona o socidlnych sluzbach:

Cielovou skupinou je v zmysle § 2 ods. 2 pism. b) fyzicka osoba v nepriaznivej socidlnej situacii, ktora
je ohrozena socidlnym vylucenim alebo ma obmedzenl schopnost sa spolodensky zaélenit a
samostatne riesit svoje problémy a jej rodina:

J pre svoje Zivotné navyky, spOsob Zivota, zavislost od navykovych latok alebo navykovych
Skodlivych ¢innosti.
(1) Nizkoprahova socialna sluzba pre deti a rodinu sa poskytuje fyzickej osobe v nepriaznive] socidlnej
situdcii podla § 2 ods. 2 pism. b) a jej rodine.
(2) V ramci nizkoprahovej socidlnej sluzby pre deti a rodinu sa
a) poskytuje
1. sociadlne poradenstvo,
2. socialna rehabilitacia,
3. preventivna aktivita,
b) zabezpecuje
1. pomoc pri uplatiovani prav a pravom chranenych zaujmov,
2. pomoc pri priprave na $kolské vyucovanie a sprevadzanie dietata do a zo $kolského
zariadenia,
3. zdujmova ¢innost.

3.3. Opravneni uzivatelia NP TSP KC
Cielova skupina NP TSP KC:

priama podpora:
- verejni a neverejni poskytovatelia socialnych sluzieb,
nepriama podpora:
- osoby ohrozené chudobou a socialnym vylacenim,
- FO v nepriaznivej socialnej situacii,
- prislusnici marginalizovanych komunit vratane MRK,
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uzZivatelia KC/NDC/NSSDR.

Dalej v Eleneni podla znevyhodnenia aj:

mladi fudia, osobitne mladi fudia do 29 rokov, ktori nie sU vevidencii uchadzacov
0 zamestnanie, ani v zamestnani, ani zapojeni do procesu vzdelavania alebo odbornej pripravy
— NEET,

subjekty vykonavajuce cinnosti vo verejnom zdujme,
deti,
rodiny s detmi, nelplné rodiny s detmi, mnohodetné rodiny,

zamestnanci vykondvajlci politiky a opatrenia v oblasti prevencie diskriminacie a/alebo
sociadlneho zaclenenia vo verejnom aj v neverejnom sektore,

nizkoprijmové domacnosti,
znevyhodneny uchadzac o zamestnanie,
osoby so zdravotnym postihnutim,

deti, plnoleté fyzické osoby arodiny, pre ktoré sa vykonavaju opatrenia socidlnopravnej
ochrany deti a socidlnej kurately,

marginalizované skupiny vratane Rémov,

Ziadatelia o azyl, azylanti, fyzické osoby s doplnkovou ochranou,

jednotlivci alebo skupiny ohrozené diskriminaciou, chudobou alebo socidlnym vylucenim,
subjekty vykonavajlce opatrenia socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately,

deti a plnoleté fyzické osoby, ktorym sa poskytuju socialne sluzby.
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4. FINANCOVANIE PODPOROVANYCH AKTIVIT

4.1. Financovanie zapojeného subjektu do NP

MPSVR SR poskytuje spolupracujicemu subjektu zapojenému do narodného projektu TSP a KC na
zaklade Zmluvy o spolupraci financéné prostriedky na vykon, resp. na nadvazné odborné cinnosti.
Financovanie tychto aktivit spodiva najma vo financovani mzdovych nakladov na podporované
pracovné pozicie vramci NP. K tymto zdkladnym vydavkom su poskytované financie na ciastocnu
Uhradu nakladov suvisiacich s ¢innostou dotknutych zamestnancov.

MPSVR SR bude zapojenému subjektu po splneni podmienok Zmluvy o spolupraci poskytovat finan¢né
prostriedky na pokrytie:

1. mzdovych nakladov na vykon zamestnancov subjektu (skupina vydavkov 901),
2. nakladov na zostavajtice opravnené vydavky (skupina vydavkov 956).

Tieto finanéné prostriedky budu zapojenému subjektu poskytované prostrednictvom transferov.

V ramci implementacie NP sa bude aplikovat tzv. ,zjednoduseny spdsob vykazovania vydavkov”, tzn.
uplatni sa jednotkovy ndklad (dalej aj ako ,,JN“), ktory bude naviazany na redlne odpracovanu hodinu
a bude vyplacany vo forme finanéného prispevku uhradzaného na mesacnej baze na zaklade
zaslanych podkladov zo strany zapojeného subjektu.

4.2, Mzdové naklady na vykon zamestnancov

Na zaklade definovania zjednodusSeného spdsobu vykazovania vydavkov je jednotkovy ndklad
naviazany na 1 celt odpracovanu hodinu.

Odpracované hodiny predstavuju len realne odpracovany ¢as. Za odpracované hodiny sa nepovazuju
hodiny ndhrad mzdy za dovolenku, osobné prekazky v praci, sviatky a podobne. Jednotkovy néklad
naviazany na odpracované hodiny vSak v sebe zahffia aj finanéné prostriedky na krytie priemernych
nakladov na nahrady mzdy (uvedené vyssie), ktoré pocas implementacie zamestnavatelovi vznikaju.

Systém zjednoduseného vykazovania vydavkov tieZ urcuje maximalny pocet skutocne odpracovanych
hodin v ramci kalendarneho roka, ktory je moZné povaZovat za opravneny a bude zo strany MPSVR
SR financovany. Rovnako ako pri JN, aj pri maximalnom pocte opravnenych odpracovanych hodin su
hodnoty urcené osobitne na jednotlivé pozicie.

Maximalny pocet opravnenych hodin, ktory je mozné vykazat za kalendarny rok na jednu pracovni
poziciu bude pomerne upravovany na zaklade po¢tu mesiacov, pocas ktorych je dana pracovna pozicia
obsadena. Ak déjde ksitudcii, kedy nebude jeden cely mesiac, pripadne viac mesiacov pozicia
obsadend, tzn. nebude existovat pracovny pomer so zamestnancom, je potrebné maximalny pocet
opravnenych hodin, ktory je mozné vykazat za kalendarny rok na dand pracovnu poziciu pomerne
znizit.
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Modelovy priklad preplacania opravnenych hodin:

Na pracovnej pozicii komunitny pracovnik KC je maximalny pocet oprdvnenych hodin, ktory je mozné
vykazat za kalendarny rok na jednu pracovnu poziciu 1578 hodin/rok. Dand pozicia nebola obsadend
v mesiacoch janudr az marec a zamestnanec nastupil do pracovného pomeru od 1. aprila. V takom
pripade je potrebné pomerne znizit maximalny pocet opravnenych hodin, ktory je mozné vykazat za
kalendarny rok na jednu pracovnu poziciu vypoétom 1578 / 12 (pocet mesiacov v roku) * 9 (pocet
mesiacov v danom roku, pocas ktorych bola pozicia obsadena (april az december)). Vysledok je 1 183
hodin/rok.

Pri vypoéte maximdlneho poctu oprdavnenych hodin, ktoré je moziné vykdzat za kalenddrny rok, sa
vysledné cislo zaokruhluje na celé cislo nadol.

Za obsadeny cely mesiac na pozicii sa povazuje uz skuto¢nost, Ze zamestnanec v danom mesiaci mal
so zamestnavatelom uzatvoreny pracovny pomer, ktory vznika diiom ndstupu zamestnanca do prace
a zaroven bol schvdleny vstup zamestnanca do projektu so strany MPSVR SR v zmysle bodu 5.1 tejto
Prirucky.

Ak zamestnanec Cerpa neplatené volno cely jeden kalendarny mesiac (neplatené vol'no sa povaiuje
za docasné prerusenie pracovného pomeru, pocas ktorého dochadza k preruseniu socidlneho
poistenia azdravotného poistenia), toto obdobie (cely mesiac) je pri vypocte maximalnych

opravnenych rocnych hodin neopravnené.

Ak zamestnanec nastupi do pracovného pomeru pocas mesiaca, napriklad k 15. dfiu v mesiaci, bude
cely mesiac z pohladu zjednoduseného vykazovania vydavkov povaZovany za obsadeny, tzn., Ze tento
mesiac vstupuje do vypoctu maximalneho poctu hodin, ktory je mozné vykazat za kalendarny rok na
jednu pracovnu poziciu. Rovnaky postup sa pouZije aj v situdcii, ked pocas mesiaca déjde k ukonceniu
pracovného pomeru na danej podporenej pozicii.

V pripade, Ze zamestnanec bude cely mesiac praceneschopny, alebo bude cely mesiac Cerpat
dovolenku a podobne, anevzniknd skutoéne odpracované hodiny, bude opat tento mesiac
povazovany za opravneny pre vypoCet maximdlneho poctu opravnenych hodin, ktory je moziné
vykazat za kalendarny rok na jednu pracovnu poziciu, nakolko mal zamestnanec platnd pracovni
zmluvu v danom mesiaci.

Tento spdsob prepoctu maximalneho poctu opravnenych hodin, ktoré je mozné vykazat za kalendarny
rok na jednu pracovnu poziciu vyplyva z ,Usmernenia tykajuceho sa zjednoduseného vykazovania
ndkladov v rémci fondov, na ktoré sa vztahuje nariadenie (EU) 2021/1060 (nariadenie o spoloénych
ustanoveniach)” EUR-Lex - 52024XC07467 - EN - EUR-Lex (europa.eu). Usmernenie sa vztahuje aj na
obdobie od zaciatku projektu, teda od 1.8.2023. V pripade prekrocenia maximdlneho opravneného
poctu hodin, bude tento rozdiel vycisleny vo vyske hodnotového vyjadrenia prislichajicemu tymto
hodinam a bude zohladneny v nasledujicom obdobi/mesiacoch.

MPSVR SR bude pri manaimente mesacnych Uhrad jednotkovych ndkladov spolupracujicim
subjektom v rdmci kalendarneho roka prihliadat na stav aktualne opravnenych hodin s ciefom
predchadzat prekroéeniu maximalneho poétu opravnenych hodin, ktoré je moiné v danom
kalendarnom roku vykazat (kazdy opravneny mesiac = 1 / 12 maximalneho poétu opravnenych hodin
na rok). Uhrady viazané na jednotlivé kalendarne mesiace budu zohladriovat aj odpracované hodiny
z prechadzajucich obdobi daného roka.

To znamen3, Ze ak nebude na zaklade aktualneho prepoctu maximalnych opravnenych hodin mozné
uhradit vsetky odpracované hodiny v danom mesiaci, tieto hodiny nezanikaju, ale prenasaju sa do
vypoctov v nasledujucich kalendarnych mesiacoch.

Tymto spdsobom sa pocCas mesiacov s mensim poétom opravnenych hodin vyrovnaju ndaklady

spolupracujucich subjektov za tie mesiace, s va¢sim pocétom opravnenych hodin, aby bolo mozné
poskytnut celorocné naklady na celkovu cenu jednotlivych zamestnancov. Modelovy priklad pre
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poziciu komunitny pracovnik je popisany v prilohe €. 1la tejto prirucky. Obdobny postup je aj pri
ostatnych poziciach.

Maximalny mozny narokovatelny naklad za kalendarny rok na jednu pracovnu poziciu zamestnancov
v ¢leneni podla typu pracovnej pozicie platny od 1.1.2025:

Jodnotkowy | Maximainy moinjpocet | | SOTERTET
Pracovna pozicia nakl;zzn: rok hodin, ktoré je mozné kalendarny rok ZOZS na jednu
vykazat za kalendarny rok i L.
. . L. pracovnu poziciu
(Eur/hodina) na jednu pracovnu poziciu (eur/rok/pozicia)*

(a) (b) (c) (d) = (b) x(c)

Odborny manazér

14,42 1594 22 985 eur/rok
KC/NDC/NSSDR
Komunitny pracovnik KC 12,50 1578 19 725 eur/rok
Odborny pracovnik

12,61 1599 20 163 eur/rok
NDC/NSSDR® a KC’
Pracovnik KC/NDC/NSSDR 9,98 1615 16 118 eur/rok

* Jednotkova cena v stlpci d) je zaokrdhlena na celé Cisla nadol.

Suhrn transferov na kazdu pracovnu poziciu je moiné preplatit maximalne do vysky redlne
odpracovanych hodin za kalendarny rok podla stipca (C), za predpokladu, e bola pracovna pozicia
obsadena celych 12 mesiacov v roku. V pripade, ak zamestnanec odpracuje menej ako je uvedeny
maximalny mozny narokovatelny pocet hodin (bude pomerne znizeny v situdcii ak nebola pracovna
pozicia obsadena cely rok) pre kazdu poziciu, zamestnavatelovi bude vyplatena suma presne na
zaklade skutocne odpracovanych hodin.

V pripade, ak d6jde k vyplateniu maximalne moZného narokovatelného nakladu este v priebehu roka,
subjektu dalej nevznika ndrok na vyplatenie jednotkovych nakladov formou transferu na tato poziciu.
Samotny vykon ako aj overovanie kvality vykonu terénnej socidlnej prace a nadvaznych odbornych
¢innosti prostrednictvom regiondlneho koordinatora vsak bude nadalej prebiehat.

Modelovy priklad pre stanovenie mzdy:

Pri stanoveni mzdy zamestnanca méZe zamestndvatel vychddzat z maximdlne ndrokovatelného
rocného ndkladu na prislusnej pozicii, ktory je premietnuty do mesacného nakladu.

Ak by sme ako modelovy priklad zobrali situdciu pri komunitnom pracovnikovi KC, tak maximdliny
mozZny ndrokovatelny ndklad za kalenddrny rok 2025 na tuto poziciu je 19 725 €. V mesachom
vyjadreni ide o 1/12 tejto hodnoty, t. j. 1 643,75 € ako celkovd cena prdce (CCP). Na zdklade tejto
hodnoty méZe zamestndvatel stanovit mesacnu mzdu zamestnanca.

Opravneny vydavok na prislusnej pracovnej pozicii za sledované obdobie sa vypocita tak, Ze redlne
odpracovany pocet hodin sa vynasobi jednotkovym nakladom urcenym pre danu pracovnu poziciu.

UPOZORNENIE:

5 plati iba v pripade podpory tretej pracovnej pozicie v NDC/NSSDR.
7V ramci podpory $tvrtej pracovnej pozicie v KC plati iba v pripade, ak vznikne potreba pri implementacii projektu a budu k
dispozicii finan¢né prostriedky.
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Od janudra 20258 je aplikovany upraveny systém vypoétu opravnenych vydavkov, v ramci ktorého
sa rozsah hodin na thradu bude zaokruhlovat na celé opravnené hodiny nadol.

Subjekt sa zavizuje pouiit prijaty prispevok vo forme jednotkového nakladu vyluéne na celkovu
cenu prace suvisiacu s podporovanymi pracovnymi poziciami z NP pocas obdobia platnosti Zmluvy
o spolupraci. MPSVR SR odportca subjektom, aby priebeZne/pomerne vyplacali podporovanym
zamestnancom vzniknuté kladné rozdiely, medzi mzdovymi nakladmi na podporenu poziciu
a prijatymi prispevkami formou transferu, viazanymi na danu poziciu.

Hodnoty jednotkovych nakladov bude Sprostredkovatelsky organ MPSVR SR v kazdom kalendarnom
roku priebezne aktualizovat a zverejriovat. Aktualizované hodnoty jednotkovych nakladov su pre
prijimatela — MPSVR SR — zavazné.

4.3. Financovanie mzdovych nakladov pred podpisom Zmluvy o spolupraci

Financovanie mzdovych nakladov na pracovné pozicie odborného manazéra KC/NDC/NSSDR,
komunitného pracovnika KC resp. odborného pracovnika NDC/NSSDR ° a KC % a pracovnika
KC/NDC/NSSDR v ramci NP je mozné aj za obdobie pred podpisanim Zmluvy o spolupréci. Vztahuje sa
vyluéne na vydavky uplatfiované zo strany zapojeného subjektu, ktoré vznikli pocas opravneného
obdobia poskytnutia fin. prostriedkov, najskér od 01. 08. 2023 a zaroveri splfiaju minimalne
kvalifikacné kritéria stanovené pre prislusné pracovné pozicie v tejto Prirucke.

Samotné uhradzanie financnych prostriedkov za zamestnancov na vysSie uvedenych pracovnych
pozicidch zo strany MPSVR SR je viak mozZné aZ po podpise Zmluvy o spolupraci a za podmienok, ktoré
urcuje najma kapitola €. 5 Prirucky.

4.4, Financovanie mzdovych nakladov zamestnancov pri 50 % pracovnom uvazku

V pripade pozicie odborny manazér KC/NDC/NSSDR je umozneny 50% pracovny tvazok. Poskytovatel
moze obsadit uvedenu pracovnu poziciu na pracovny pomer v rozsahu poloviéného pracovného
Uvazku po dobu max. 6 mesiacov. Nasledne musi byt pracovna pozicia odborny manazér
KC/NDC/NSSDR obsadena na plny pracovny uvazok.

Maximalny ro¢ny limit hodin, ktoré je mozné vykazat za kalendarny rok, na jednu pracovnu poziciu
odborného manazéra KC/NDC/NSSDR je 1594 hodin. V pripade 50% pracovného uvdzku je maximalny
ro¢ny limit hodin nasledovny: 1594/2= 797 hod./rok.

Ak nastane situdcia, ked pocas kalendarneho roka pride k zmene z 50% pracovného Uvazku na 100%
pracovny uvazok alebo pripadne naopak, maximdlne rocné limity hodin na kalendarny rok budu
posudzované osobitne pre kaZzdy pracovny uvazok. Pri zmendch uvazkov sa aplikuje alikvotny
prepocet maximalneho roéného limitu hodin, ktoré je mozné povazovat za opravnené a do vypoctu
v ramci 100% pracovného Uvazku nebudu vstupovat obdobia, poéas ktorych bola pozicia zastipend
50% pracovnym uvazkom a naopak, pre vypocet alikvotného ro¢ného limitu hodin pre 50% pracovny
uvazok sa nebudl povazovat za opravnené tie mesiace, pocas ktorych bola pozicia obsadena
zamestnancom na 100% pracovny Uvazok.

Priklad:

8 Prvykrat bude uplatnené za ziadost o platbu —Januar 2025. Netyka sa predlozenych Ziadosti za rok 2024.

% Plati iba v pripade podpory tretej pracovnej pozicie v NDC/NSSDR.
10y rdmci podpory $tvrtej pracovnej pozicie v KC plati iba v pripade, ak vznikne potreba pri implementécii projektu a budu k
dispozicii finan¢né prostriedky.
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Pri zamestnani odborného manazéra na 100 % uvézok od februdra, je alikvotne vypocitany rocny limit
na kalenddrny rok vo vyske 11/12 z 1594 hodin, t.j. 1461 hodin. Ten by bol aplikovany, pokial bude
pracovnd pozicia obsadend do konca kalenddrneho roka. Ak sa zamestndvatel rozhodne riesit
obsadenie pozicie zamestnancom s 50 % uvdzkom, napr. od 1. jula, vtedy bude pre pracovny 50 %
uvdzok vypocitany maximdlny rocny limit nasledovne: 6/12 z 797 hodin, t.j. 398 hodin (bude platny
pocas tohto typu obsadenia pozicie do konca roka). V pripade, ak by tdto modelova situdcia bola
uskutocnend do konca kalenddrneho roku, tak v ramci 100% uvdzku (zohladriujuc zmenu od jula, ktord
trva do decembra) je maximdlny roc¢ny limit na kalenddrny rok vo vyske 5/12 (obsadenost pozicie len
5 mesiacov pocas kalenddrneho roku) z 1594 hodin, t.j. 664 hodin.

Zmena pracovnych tvazkov zamestnancov vo vykone zo 100 % na 50 %, a pripadne naopak, je mozna
vidy len k 1. kalenddrnemu diiu mesiaca a podmienend schvélenim MPSVR SR. Ziadost je potrebné
predlozit na vkkc@employment.gov.sk v dostato¢nom predstihu, najneskdr 10 pracovnych dni pred
pozadovanym zaciatkom platnosti tohto persondlneho obsadenia.

4.5. Naklady na zostavajtice opravnené vydavky
Zapojenému subjektu do NP vznikne pri podani Ziadosti o platbu a odsthlaseni MPSVR SR za
jednotkovy naklad a odpracované hodiny za jednotlivych zamestnancov ndrok na uhradenie transferu

na pokrytie zostavajtcich opravnenych vydavkov.

Transfer na pokrytie zostavajlcich opravnenych vydavkov sa stanovuje vo vyske 17,00 % zo sumy
schvalenych opravnenych jednotkovych nakladov.

Medzi zostavajuce opravnené vydavky subjektu patria najma:

vydavky na stravné pre podporovanych zamestnancov,

* cestovné vydavky podporovanych zamestnancov vratane ubytovania spojené so vzdelavanim,
superviziou, resp. pracovnymi stretnutiami v ramci NP,

e cestovné vydavky spojené so sprevadzanim uzivatelov na Urady, k lekarovi a na aktivity suvisiace
s vykonom pracovnych ¢innosti,

* pouzitie dopravného prostriedku v sulade zo Zakonom o cestovnych ndhradach na ulahéenie
presunu podporovanych zamestnancov v teréne v pripade odlahlejsich osidleni ciefovych skupin,

* telekomunikacné poplatky a platby za internet podporovanych zamestnancov,

* vybavenie do terénu (obuv, ochranné oblecenie, ruksak, lekarni¢ka a pod.),

* zabezpecenie systému elektronickej evidencie klientov,

* ockovanie podporovanych zamestnancov,

* nakup hygienickych a dezinfekénych ochrannych prostriedkov pre podporovanych
zamestnancov,

* pocitacové vybavenie pre podporovanych zamestnancov,

* vybavenie na videohovor (kamera, slichadld),

¢ kancelarske potreby pre podporovanych zamestnancov,

* supervizia resp. iné aktivity zamerané na rozvoj podporovanych zamestnancov,

* zabezpeclenie priestoru na realizaciu supervizie, lokdlnych pordd a pracovnych stretnuti pre
podporovanych zamestnancov,

* vybavenie priestorov KC/NDC/NSSDR,

e vydavky spojené skomunitnou pracou (napr. naklady suvisiace s organizovanim zasadnuti
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4.6.

komunitnej rady, ndklady na zabezpecenie Sirenia informacii o komunitnych aktivitach ako letaky
a plagaty, naklady spojené s realizaciou skupinovych a komunitnych aktivit a pod.)

a podobné vydavky zapojeného subjektu, ktoré preukdzatelne suvisia s priamym vykonom
podporovanych aktivit.

Vseobecné podmienky opravnenosti

Zakladnym opravnenym vydavkom v oblasti personalnych vydavkov je 1 odpracovana hodina.

Opravnenost vydavkov

Jednotkové naklady za zamestnanca su opravnené, ak:

a)

b)

d)
e)

f)

zamestnanec ma uzatvorenu pracovnu zmluvu so subjektom podla § 48 Zakonnika préce ana
ustanoveny tyZdenny pracovny cas, pripadne podla § 49 pre poziciu Odborny manazér
KC/NDC/NSSDR za podmienok definovanych v bode 5.3. tejto Prirucky;

zamestnanec spliia kvalifikaéné predpoklady zamestnanca na prislu$nt pracovnd poziciu;
pracovna ¢innost zamestnanca je v sulade s pracovnou naplfiou pre prislusni podporovant
poziciu;

ide o odpracované hodiny v kalenddrnom mesiaci, ktoré neprevysuju pocet hodin mesacného
pracovného fondu;

ide o odpracované hodiny v kalenddrnom roku, ktoré neprevysuju maximalny mozny pocet
odpracovanych a vykdzanych hodin na danej pozicii'';

sa odpracovany ¢as preukaze mzdovym listom zamestnanca alebo zamestnancov (pokial na danej
pracovnej pozicii pracovalo pocas sledovaného obdobia viac zamestnancov) za sledované
obdobie.

Za neopravnené sa budu povazovat vydavky najmé ak:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

zamestnanec ¢erpa dovolenku;

zamestnanec je na PN, OCR;

zamestnanec je na oSetreni / sprevadza na osetrenie rodinného prislusnika;

ide o iné osobné prekazky zamestnanca v zmysle Zakonnika prace §136 a §145;
zamestnancovi vznikla ndhrada mzdy za sviatok;

sa identifikuje prekryvanie pracovného ¢asu viacerych zmluvnych vztahov;

pocet odpracovanych hodin v kalenddrnom mesiaci prevysSuje pocet hodin mesacného
pracovného fondu (za neopravnené sa povazuju vydavky len za tie odpracované hodiny, ktoré
prevysuju pocet hodin mesacného pracovného fondu);

pocet odpracovanych hodin vkalenddrnom roku prevySuje maximalny mozZny pocet
narokovatelnych hodin na danej pozicii (za neopravnené sa povazuju vydavky len za tie
odpracované hodiny, ktoré prevysuju maximalny mozny pocet narokovatelnych hodin na danej
pozicii).

Casova opravnenost

Opravnené vydavky z ¢asového hladiska su tie, ktoré vznikli najskor od nasledujuceho dna po
nadobudnuti platnosti a u¢innosti Zmluvy o spolupréci. V pripade zamestnancov, ktori spifiaju
podmienky uvedené v bode 4.3 tejto Prirucky sa za opravnené vydavky povazuju tie, ktoré vznikli
najskor od 1. augusta 2023.

11 Yvedené v stipci C v tabulke v ¢asti 4.2 tejto Prirucky.
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V pripade prestupu zamestnanca z inej pozicie v organizacii, ¢i uz v rdmci NP TSP KC, alebo mimo NP,

MPSVR SR odporuca realizovat tento prestup k 1. diu kalendarneho mesiaca. Ak je tento prestup

zrealizovany v priebehu mesiaca, je zapojeny subjekt povinny v rdmci Ziadosti o platbu predloZit ako

prilohu Pracovny vykaz (Priloha €. 15), z ktorého bude mozné prehladne odd¢itat, kolko hodin na ktorej

pozicii zamestnanec v dotknutom mesiaci odpracoval.

MPSVR SR je opravnené transfer primerane znizit v pripade, ak:

4.7.

a)

b)

zamestnanec je na vycvikoch, odbornych tematickych, vzdelavacich a sietovacich stretnutiach
a pod., ktoré nie su organizované MPSVR SR alebo sa ich zucastnuje bez stihlasu MPSVR SR,
ak MPSVR SR neurdi inak;

zamestnanec sa bez dostatocne relevantného dovodu podlia § 141 Zakonnika prace, alebo
iného dbvodu, ktory bol dodatone odsuhlaseny MPSVR SR nezucastnil na odbornych
tematickych, vzdeldvacich a sietovacich stretnutiach a pod. v rdmci NP TSP KC;

v pripade ak kontrolna skupina zistila u zapojeného subjektu nedostatky, ktoré maju vplyv na
dodrZanie podmienok opravnenosti vydavkov subjektu.

Ziadost o platbu

MPSVR SR bude vyZadovat od zapojeného subjektu v zmysle podmienok uvedenych vZmluve

o spolupraci a Prirucky predloZenie nasledovnej dokumenticie:

Ziadost o platbu podpisant $tatutdrnym orgdnom alebo splnomocnenym zastupcom -
predklada sa na mesacnej baze;

Képiu pracovnej zmluvy/dodatok k pracovnej zmluve - predklada sa pri prvej Ziadosti
o platbu, pri kazdej zmene pracovnej zmluvy, alebo pri zmene zamestnanca;

Mzdovy list za zamestnancov. Povinnost vedenia mzdovych listov upravuje § 39 ods. 1 zakona
¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov. — predklada sa na mesacnej
baze, po ukonéeni kalendarneho roka sumarne (roény mzdovy list) a taktiez na vyZiadanie
za urcité ¢asové obdobie — kumulativne, a to podla potrieb MPSVR SR.

Képia dokladu o PN alebo OCR — predklada sa len v pripade, ak PN/OCR trva poéas dia
sviatku, ktory pripada na pracovny den; nepredklada sa pravidelne kaidy mesiac, len v
pripade tejto vynimocnej situdcie a taktieZz na vyziadanie MPSVR SR v pripade ak nie je
v mzdovom liste jednoznaéne uvedené obdobie trvania PN/OCR, ktoré je potrebné poznat
pre stanovenie redlneho poctu odpracovanych hodin.

Pracovny vykaz zamestnanca - predkladd sa len v pripade prechodu zamestnanca z pozicie
na poziciu v priebehu mesiaca u jedného zamestnavatela (zamestnanec pracuje v priebehu
mesiaca aj na inej ako podporovanej pozicii, resp. dvoch r6znych podporovanych poziciach) -
nepredklada sa pravidelne kazdy mesiac, len v pripade tejto vynimocnej situdacie a taktiez
na vyziadanie MPSVR SR.

V Case predloZenia prvej Ziadosti o platbu subjekt predklada Evidenény list zamestnanca (priloha ¢.
12 Prirucky) elektronicky vo formate excel na emailovu adresu monitoring.kc@employment.gov.sk.
Jeho spravne vyplnenie nie je podmienkou pre Uhradu v pripade prvej Ziadosti o platbu. Jeho zaslanim
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subjekt prejavuje povinnu sucinnost pri zbere dat pre Ucely monitorovania. Je dolezité, aby sa data za
zamestnanca pri vstupe do projektu uzavreli (v kompletnom a spravnom vyplneni) bez zbyto¢ného
odkladu, v podiatonom obdobi implementacie, v komunikacii s manazérkou/manazérom pre
monitorovanie. Evidencény list zamestnanca subjekt predklada aj pri kazdej naslednej zmene — napr.
zmena Udajov u zamestnanca, zmena zamestnanca a pod. Viac informdcii k téme je v kapitole ¢. 8 —
Monitoring a hodnotenie.

Subjekt je povinny predloZit Ziadost o platbu spolu s dokumentéciou na dorucovaciu adresu MPSVR
SR uvedenu v Zmluve o spolupraci najneskér do 15 kalendarnych dni po ukonceni mesiaca, za ktory
si uplatriuje transfer za zamestnancov. V pripade, ak subjekt neméze splnit podmienku predlozenia
véetkych dokladov do stanoveného terminu, poZiada pisomne o predizenie lehoty predloZenia
vsetkych dokumentov na zavaznu e-mailovu adresu projektu. Nasledne MPSVR SR zasle zapojenému
subjektu prostrednictvom e-mailu stanovisko na zdvdaznu e-mailovd adresu uvedenu v Zmluve
o spolupraci.

Transfer za vykon zamestnancov subjektu a transfer na pokrytie zostavajucich opravnenych vydavkov
bude MPSVR SR zapojenému subjektu poskytovat v mesaénych intervaloch, a to najneskér do 30
pracovnych dni'? od predloZenia kompletnej, vecne a formalne spravnej dokumentécie na zéklade
splnenia podmienok opravnenosti vydavkov podla Prirucky a v zmysle Zmluvy o spoluprdci. Porusenie
tejto povinnosti nenastava v pripade vis maior, t. j. na zaklade dévodov, ktoré MPSVR SR pri uzavreti
Zmluvy o spolupraci nemohla predpokladat a nevie tieto dévody ovplyvnit. Vtedy MPSVR SR tuto
skuto¢nost zapojenému subjektu oznami s uvedenim nahradného terminu uhradenia predmetne;j
Ziadosti o platbu.

Subjekt zasiela Ziadost o platbu postovou prepravou resp. elektronicky prostrednictvom UPVS
bezodkladne na dorucovaciu adresu:

Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny SR
Odbor terénnej socialnej a komunitnej prace
(NP TSP KC — aktivita KC/NDC/NSSDR)
Spitalska 4, 6, 8

816 43 Bratislava

Pre ucely vSseobecnej elektronickej komunikdcie tykajucej sa oblasti financovania v ramci NP TSP KC,
je moziné vyuzivat e-mailovi adresu fin.tspkc@employment.gov.sk (nenahradza komunikaciu

s prislusnym finanénym manazérom ohladom administrativneho spracovania Ziadosti o platbu).

4.8. Overenie dokumentacie na mieste

MPSVR SR v ramci zabezpecenia dodrZania podmienok poskytnutia finanénych prostriedkov NP TSP
KC mdze vykonat overenie dokumentacie na mieste (dalej len ,overenie”). Dérazne odporiéame
spolupracujicim subjektom overenie umoznit a byt suéinny pri vykone overenia dokumentacie na
mieste, poverenym zamestnancom MPSVR SR. Cielom overenia je posudit dodrZiavanie podmienok
Zmluvy o spolupraci, overenie podpornej dokumentdcie pre uhradenie jednotkového nakladu
a dalsSej suvisiacej dokumentacie so Zmluvou, resp. s dokumentmi, na ktoré sa Zmluva a Prirucka
pre zapojené subjekty odvolava.

12 MPSVR SR si vyhradzuje pravo predizenia lehoty v kazdom kalendarnom roku v mesiaci december z dévodu uzatvorenia
Statnej pokladnice.
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Overenie je zamerané na identifikaciu stladu zaslanej podpornej dokumentdcie s dokumentaciou
zaloZzenou v osobnych spisoch zamestnancov podporenych z NP TSP KC, odstranenie a prevenciu
moznych chyb pri vykonavani aktivit TSP/KC a vedeni stvisiacej dokumentacie.

Overenie vykonavaju povereni zamestnanci MPSVR SR — Projektovej kancelarie. Predmetom overenia
su predovsetkym:

- Ziadosti o platbu k poskytnutiu financnych prostriedkov za vykon terénnej sociadlnej prace
a ¢innost komunitnych centier NDC/NSSDR/ vratane priloh,

- osobné spisy zamestnancov TSP/KC (najma pracovna zmluva, dodatky k pracovnej zmluve,
pracovna napln),

- Uctovné doklady (najma bankové vypisy, vyplatné pasky, evidencia pracovného casu,
dovolenkové listky, OCR, PN, priepustky, pracovné vykazy (ak je relevantné), mesa¢né vykazy
do poistovni, mesac¢ny vykaz o zrazenych a odvedenych preddavkov na dar a podobne).

Spolupracujuci subjekt bude vopred informovany o pldnovanom overeni na mieste ato
prostrednictvom Oznamenia o vykani overenia na mieste elektronicky, formou e-mailu na adresu
uvedenu v Zmluve o spoluprdci ako adresu pre zavaznu komunikaciu.

Vystupom zoverenia bude vypracovany Zaznam zoverenia na mieste, ktory bude zaslany
spolupracujucemu subjektu prostrednictvom portalu UPVS.
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5. ZABEZPECENIE VYKONU ZAMESTNANCOV POSKYTOVATELA
5.1. Podmienky vyberu zamestnancov Poskytovatela

Na zaklade uzatvorenej Zmluvy je Poskytovatel povinny zabezpecovat vykon KC/NDC/NSSDR
prostrednictvom zamestnancov v sulade s ¢lankom 5.3. tejto Prirucky.

KedZe MPSVR SR poskytuje finanéné prostriedky za vykon KC/NDC/NSSDR, vyhradzuje si pravo:

upravit postup a spdsob obsadzovania pracovnych pozicii:
¢ odborného manazéra KC/NDC/NSSDR,
¢ komunitného pracovnika KC,
» odborného pracovnika NDC/NSSDR? a KC*,
* pracovnika KC/NDC/NSSDR.

Pocet zamestnancov jednotlivych zapojenych subjektov podporenych z projektu je stanoveny:
e KC'? =3 zamestnanci, konkrétne:

- 1 odborny manazér KC,

- 1 komunitny pracovnik KC,

- 1 pracovnik KC.

* NDC = 3 zamestnanci, konkrétne:
- 1 odborny manazér NDC,
- 1 odborny pracovnik NDC,
- 1 pracovnik NDC.

e NSSDR = 3 zamestnanci, konkrétne:
- 1 odborny manazér NSSDR,
- 1 odborny pracovnik NSSDR,
- 1 pracovnik NSSDR.

Uvedeny pocet pracovnikov sa méze prehodnocovat pocas implementacie projektu vzhladom na
dostupné financné zdroje a potrebu v teréne a v zmysle naplnenia ciefov NP TSP KC.

Pri obsadzovani tychto pracovnych pozicii je Poskytovatel povinny postupovat podla Prilohy ¢. 4:
Postup pri obsadzovani pracovnych pozicii KC/NDC/NSSDR.

5.2. Kvalifikacné predpoklady zamestnancov Poskytovatela

Odborny manazér KC/NDC/NSSDR

1. vzmysle § 5 ods. 1 pism. a) zakona ¢. 219/2014 Z. z. (zakon o socialnej préci), alebo

2. vzmysle § 45 zédkona €. 219/2014 Z. z. (zakon o sociélnej praci), alebo

3. vzmysle § 84 ods. 4 zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona €.
455/1991 Zb. o zivnhostenskom podnikani (zivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov (dalej

13V pripade, ak MPSVR SR neurci inak.
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len ,,zdkon o socidlnych sluzbdach”)':

¢ vysokoskolské vzdelanie druhého stupna v Studijnom odbore sociadlna praca, socidlne sluzby
a poradenstvo, socidlna pedagogika, Specidlna pedagogika, lieCebnd pedagogika,
psycholdgia, andragogika, socialna a humanitarna praca a charitativno-misijna ¢innost;

e akreditovany vzdeldvaci kurz zamerany na socidlnu pracu v rozsahu najmenej 150 hodin
alebo akreditovany so zameranim na Specializované poradenstvo v rozsahu 180 hodin, resp.
inou ¢asovou dotaciou, minimalne vSak v rozsahu 150 hodin a prax pri vykone povolania v
oblasti socidlnej prace v trvani najmenej jedného roka, ak ma skoncené vysokoskolské
vzdelanie druhého stupnia, ktoré nie je vyssSie uvedené.

Minimalna poZadovana prax je 1 rok v socialnej praci (priamy vykon prace s klientom/uzivatelom soc.
sluzby).

Komunitny pracovnik KC

1. VS|. stupria, alebo

2. SSvzdelanie s maturitou a 1 rok skdsenosti v socidlnej oblasti, alebo
3. $tudent SS s maturitou a 3 roky skisenosti v socidlnej oblasti.

Odborny pracovnik NDC/NSSDR? a KC*

1. vzmysle § 5 ods. 1 pism. b) zakona ¢. 219/2014 Z. z. (zakon o socialnej praci), alebo

2. vzmysle § 45 zédkona €. 219/2014 Z. z. (zakon o sociélnej praci), alebo

3. $tudent VS v $tudijnom odbore uvedenom v § 84 ods. 4 pism. b) zakona €. 448/2008 Z. z. (zdkon o
socidlnych sluzbach), alebo

4. vzmysle § 84 ods. 4 zakona €. 448/2008 Z. z. (zékon o socidlnych sluzbach)':

e vysSie odborné vzdelanie ziskané absolvovanim vzdeldvacieho programu akreditovaného
podla osobitného predpisu v Studijnych odboroch zameranych na socidlnu pracu, socidlnu
pedagogiku, Specidlnu pedagogiku, liecebnu pedagogiku, andragogiku, socidlnu a humanitarnu
précu, socialno-pravnu ¢innost a charitativno-misijnu ¢innost,

e vysokoskolské vzdelanie prvého stupria alebo druhého stupna v Studijnom odbore socidlna
praca, socidlne sluzby a poradenstvo, socidlna pedagogika, Specidlna pedagogika, liecebnd
pedagogika, psycholdgia akreditovanom podla osobitného predpisu alebo uznany doklad o
takom vysokoskolskom vzdelani vydany zahrani¢nou vysokou skolou,

e akreditovany vzdelavaci kurz v oblastiach uvedenych v pismendch a) a b) v rozsahu najmenej
150 hodin a prax pri vykone povolania v oblasti socidlnej prace v trvani najmenej jedného roka,
ak ma skoncéené vysokoskolské vzdelanie druhého stupnia, ktoré nie je uvedené v pismene b).

Pracovnik KC/NDC/NSSDR

1. nizsie stredné odborné vzdelanie v zmysle zdkona ¢. 245/2008 Z. z. (Skolsky zakon), alebo

2. $tudent nizsieho stredného odborného vzdelania v zmysle zdkona ¢. 245/2008 Z. z. (Skolsky
zakon), pokial'ma 2 roky pracovnych skisenosti.

UPOZORNENIE: Nedodrzanie ustanoveni Prilohy €. 4 pri obsadzovani pracovnych pozicii v ramci NP
TSP KC nema vplyv na vznik pracovnopravneho vztahu medzi zamestnavatelom (Poskytovatelom) a
zamestnancom. NedodrZanie tejto prilohy ma vplyv iba na poukdazanie financnych prostriedkov
spojenych s vykonom zamestnanca podla Zmluvy uzatvorenej s MPSVR SR.

14 Uplatiiuje sa primerane s ohladom na podmienky NP Komunitné sluzby v mestich a obciach s pritomnostou
marginalizovanych rémskych komunit — Il Faza.
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Vydavky spojené so zamestnavanim a vykonom zamestnancov KC/NDC/NSSDR su opravnené az
po vydani pisomného schvélenia navrhnutych zamestnancov KC/NDC/NSSDR** alebo pisomného
schvdlenia vysledkov vyberového konania zo strany MPSVR SR.

Pracovnda zmluva, resp. dodatok k pracovnej zmluve s vybranymi uchadza¢mi bude uzatvorena:

a) na zaklade pisomného schvalenia MPSVR SR uz zamestnanych zamestnancov KC/NDC/NSSDR
navrhnutych Poskytovatelom na obsadenie jednotlivych pracovnych pozicii,

b) na zdklade pisomného schvalenia vysledkov vyberového konania MPSVR SR medzi
Poskytovatelom a zamestnancami KC/NDC/NSSDR bude pracovnopravny vztah upraveny
pracovnou zmluvou v zmysle zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich
predpisov, a to na 40/37,5 hodinovy tyzdenny pracovny ¢as resp. na 50 % pracovny Uvazok
v pripade pracovnej pozicie odborny manazér KC/NDC/NSSDR, v zmysle Zmluvy o spolupraci, ak
kolektivna zmluva, resp. iny vnutorny predpis, neustanovuje inak,

c) zamestnanec mobze byt zamestnany vramci NP TSP KC od ktoréhokolvek dria v danom
kalendarnom mesiaci a transfer za vykon daného zamestnanca bude poskytnuty za alikvotne
odpracovany ¢as v danom kalendarnom mesiaci.

Poskytovatel je povinny najneskér do 5 pracovnych dni po zacati vykonu v rdmci NP TSP KC zaslat na
MPSVR SR vyplnend Prilohu €. 6 Vyhlasenie o zacati vykonu KC/NDC/NSSDR (akceptuje sa datum
podania zasielky na posStovu prepravu/prepravu kuriérskou sluzbou).

MPSVR SR upozoriiuje, Ze na zdklade Zmluvy bude Poskytovatelovi poskytovany transfer za vykon
zamestnancov a transfer na pokrytie ostatnych vydavkov na zamestnancov KC/NDC/NSSDR a pracu
s cielovou skupinou; z tohto dévodu zamestnanci KC/NDC/NSSDR:
A) musia v pracovhom ¢ase vykonavat iba Cinnosti KC/NDC/NSSDR v sulade so zdkonom o
socidlnych sluzbach a podla usmerneni a metodik MPSVR SR.
Jednotlivé vybrané &innosti si podrobnejsie $pecifikované v metodikach KC/NDC/NSSDR !¢, vykon
KC/NDC/NSSDR sa dalej riadi podla pracovnej naplne stanovenej v Prilohe ¢. 4a Prirucky.

B) nesmu v pracovhom ¢ase vykondavat iné &innosti (aj ked si nariadené zamestnavatelom),
ktoré sa netykaju vykonu financovaného NP TSP KC (napriklad realizacia inych ¢innosti obce/iného
Poskytovatela, terénna socidlna praca, obecna administrativa, realizacia ¢innosti, ktoré patria do
posobnosti Skoly a orgdnov pésobiacich v oblasti socidlno-pravnej ochrany a socidlnej kurately
avoblasti dodrziavania verejného poriadku aochrany Zivotného prostredia, vypomoc
v dorucovani postovych zasielok, vymahanie dlhov a pod.).

Obdobne MPSVR SR povazuje za nezlucitel'né s vykonom prace na podporovanej pozicii, ak by

e zamestnanci vykonavali ¢innosti mimo svojej prace (napr. na dohodu o vykonani prace/
o pracovnej Cinnosti, prip. iny pracovny pomer), ktoré su vrozpore s Etickym kéddexom

vykonu socidlnej prace v SR. Je potrebné vyvarovat sa tomu, aby iny pracovny uvizok

zamestnanca bol v konflikte zaujmov s podporovanou poziciou z pohladu etiky socidlnej
prdce a zaroven aby nedochadzalo k prekryvaniu pracovného ¢asu na podporovanej pozicii
s jeho dalsim pracovnym pomerom/ivazkom.

* zamestnanci vykonavali v ramci viacerych pracovnych uvizkov rovnaki/ obdobnu éinnost
na tom istom mieste Gizemi a pre rovnaku cielovu skupinu (napr. posobenie v NP TSP KC

15 Priloha €. 4 Prirucky pre zapojené subjekty do NP TSP KC — aktivita KC/NDC/NSSDR.
16 Zverejnené na webovej stranke NP Terénna socidlna préca a komunitné centrd — Dokumenty KC/NDC/NSSDR.
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a zaroven aj vinom projekte vramci vyzvy Krok za krokom, pripadne v inom projekte
financovanom zo zdrojov EU).

Pri akejkolvek spornej ¢innosti v ramci pracovného ¢asu podporovanych zamestnancov je vhodné, aby
sa prislusni zastupcovia Poskytovatela uistili o stlade tychto ¢innosti, resp. inych pracovnych Uvazkov
zamestnancov s nastavenim projektu u prislusného regiondlneho koordinatora, koordinatorky, ¢im
mozu predist pripadnému zneopravneniu finanénych prostriedkov.

5.3. Podmienky zabezpecenia vykonu zo strany Poskytovatela

Poskytovatel je povinny zabezpedit riadny a odborny vykon poskytovanej socidlnej sluzby?’, ato
prostrednictvom svojich zamestnancov: odborného manazéra KC/NDC/NSSDR, komunitného
pracovnika KC resp. odborného pracovnika NDC/NSSDR a pracovnika KC/NDC/NSSDR. Lehoty uvedené
vtomto bode Priruc¢ky zacinaju plyndt po nadobudnuti Uéinnosti Zmluvy o spolupraci. Zaroven
lehoty zacinaju plynut prvy den nasledujuceho kalendarneho mesiaca po mesiaci, v ktorom prislo
k uvolneniu pracovnej pozicie resp. kedy nadobudla Zmluva o spolupraci Ucinnost. V pripade lehot
tykajucich sa obsadenia pracovnych pozicii je potrebné obsadit pracovnu poziciu najneskér od prvého
dnia mesiaca, ktory nasleduje po uplynuti stanovenej lehoty.

V pripade, ak lehoty nebudld dodrzané, MPSVR SR modzZe s Poskytovateflom ukonéit Zmluvu
o spoluprici.

Pre zabezpeéenie vykonu je povinnostou Poskytovatela obsadit pracovné miesto odborného
manazéra KC/NDC/NSSDR, komunitného pracovnika KC resp. odborného pracovnika NDC/NSSDR
a pracovnika KC/NDC/NSSDR, pricom musi byt dodrZand podmienka obsadenia vsetkych 3
pracovnych pozicii (plati do 2 mesiacov od Ucinnosti Zmluvy o spolupraci). V pripade pracovnej pozicie
odborny manazér KC/NDC/NSSDR je moiné ju obsadit na pracovny pomer vrozsahu 50 %
pracovného uUviazku pocas obdobia max. 6 mesiacov, prip. riesit personalne otdzky docasnym
znizenim rozsahu pracovného Uvazku na 50 % aktualnemu zamestnancovi na tejto pozicii. Tdtozmena
pracovného uUvazku zo 100 % na 50 % je mozna vidy len k 1. kalendarnemu diiu mesiaca a
podmienend schvdlenim MPSVR SR. Ziadost v tejto téme (vratane $pecifikovania ¢asového trvania
platnosti 50 % Uvéazku) je potrebné predloZit na vkkc@employment.gov.sk v dostato¢nom predstihu,
najneskor 10 pracovnych dni pred zacdiatkom platnosti tohto planovaného personalneho obsadenia.

V pripade, ak pocas implementacie NP TSP KC nastane situacia, Ze déjde k uvolnheniu pracovného
miesta na ktorejkolvek podporovanej pracovnej pozicii, Poskytovatel je povinny tito pracovnu
poziciu obsadit najneskér do 3 mesiacov. V pripade pozicie odborny manazér KC/NDC/NSSDR mdze
ist 0 50 % pracovny Gvazok, maximalne po dobu 6 mesiacov.

V pripade, ak pocas implementacie NP TSP KC nastane situacia, Ze zamestnanec na akejkolvek
podporovanej pracovnej pozicii nebude pritomny na pracovisku dlhodobo, spravidla viac ako 30 dni,
z dévodov napr. PN, OCR, MD a pod., Poskytovatel je povinny obsadit uvedent pracovnu poziciu do 3
mesiacov (do 2 mesiacov je potrebné informovat MPSVR SR emailom na vkkc@employment.gov.sk
o spOsobe, akym bude Poskytovatel poziciu obsadzovat).

Poskytovatel je dalej povinny:

- zabezpecovat vykon KC/NDC/NSSDR prostrednictvom zamestnancov pre opravnenych

17 Sociélna sluzba KC/NDC/NSSDR sa méZe poskytovat iba na Gzemi SR.
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uzivatelov aopravnené cielové skupiny socidlnej sluzby KC/NDC/NSSDR v zmysle zakona
o socialnych sluzbach a v zmysle Zmluvy;

- zabezpedit vykon KC/NDC/NSSDR v poZzadovanom rozsahu®poéas celého roka s pravidelnostou
5 pracovnych dni do tyzdna, minimalne 30 hodin tyZdenne pocas stanovenych otvaracich
hodin; zvysSny pocet pracovnych hodin (do splnenia rozsahu tyZdenného pracovného casu
dohodnutého v pracovnej zmluve u zamestnanca Poskytovatela v zmysle bodu 5.6. Zmluvy)
maju zamestnanci Poskytovatela stanoveny na ostatné administrativne cinnosti suvisiace
s vykonom KC/NDC/NSSDR;

- zabezpedit vedenie evidencie pracovného &asu zamestnancov podporenych z NP TSP KC';

- mat vyvesené otvaracie hodiny KC/NDC/NSSD? schvélené regiondlnym koordinatorom (na
dobre viditelnom mieste, t. j. na dverdch KC/NDC/NSSDR a vo vnutri KC/NDC/NSSDR); v
pripade zmeny otvaracich hodin je Poskytovatel povinny poZiadat vopred o suhlasné
stanovisko regionalneho koordinatora;

- vytvorit také podmienky, aby bolo zabezpe&ené plynulé fungovanie KC/NDC/NSSDR?! poéas
celej doby podpory z NP TSP KC;

- vytvorit podmienky pre to, aby priestory KC/NDC/NSSDR boli v stlade so zakonom o socidlnych
sluzbach (vid. § 62 zakona o socialnych sluzbach - podmienky zapisu do registracie) a v sulade
s dalSimi relevantnymi predpismi.

5.3.1 Zabezpecenie pracovnych podmienok zamestnancov KC/NDC/NSSDR

Poskytovatel je povinny zabezpedit pre zamestnancov KC/NDC/NSSDR minimalne:
a) pocitacovu zostavu alebo notebook s funkénym internetovym pripojenim pocas doby podpory v
ramci NP TSP KC; vratane mikrofénu a kamery;
b) software v minimalnom rozsahu:
e operacny systém: MS Windows 10, 11,
e MS Office 2016, pripadne vyssi MS Office 2019, MS Office 365,
* pri hardwarovom vybaveni je potrebné riadit sa odporiéaniami na minimalnu hardwarovu
vybavu PC, ktoru vyrobca software spolo¢nost Microsoft uvadza vzdy pre dany typ software
* minimalna rychlost internetu 1Mbps pre stahovanie dat a 500kbps pre odosielanie dat;

¢) poskytnut minimalne jednu tladiaren pre vSetkych podporovanych zamestnancov;

d) funkéné telefonické pripojenie — mobilny telefédn pocas doby podpory v ramci NP TSP KC;

18 Soc. sluzbu KC/NDC/NSSDR nie je moZné realizovat formou prace z domu (tzv. Home Office).

19 Evidencia pracovného ¢asu musi byt umiestnend v KC/NDC/NSSDR, aby ju regionalny koordindtor vedel pri kontrolnej
ndvsteve skontrolovat. Pri evidencii pracovného ¢asu zamestnancov KC/NDC/NSSDR je nevyhnutné - v pripade zavedenia
inStitUtu pruzného pracovného ¢asu u konkrétneho Poskytovatela - evidovat si presny ¢asovy okamih s presnostou na hodiny
a minuty redlneho prichodu na pracovisko a realneho odchodu z pracoviska.

V pripade zavedenia rovnomerného rozvrhnutia pracovného ¢asu je zamestnanec povinny pri prichode na pracovisko si
uvddzat do evidencie pracovného casu ¢as, ktory ma zamestnanec v zmysle platnej pracovnej zmluvy a suvisiacej
dokumentacie (napr. na zaklade pracovnej néplne, pracovného poriadku, pokynov zamestndavatela, atd.) urceny ako ¢as, v
ktorom sa méa zdrZiavat na pracovisku, resp. v teréne a vykondvat pracu. Ide o &as, kedy je zamestnanec k dispozicii
zamestnavatelovi, vykondva pracu a plni povinnosti v sulade s platnou pracovnou zmluvou. Evidencia musi byt jednotna (v
jednej evidencnej knihe, resp. systéme), vratane evidencie sluZzobnych ciest, resp. inych dévodov nepritomnosti na
pracovisku.

20 poskytovatel je povinny maximalizovat Usilie pri prihliadani na potreby cielovej skupiny a pri prihliadani na Struktiru
pracovnych Uvazkov podporenych zamestnancov KC/NDC/NSSDR v kontexte stanovovania otvéracich hodin.

21 7a zabezpecenie plynulého fungovania KC/NDC/NSSDR sa povazuje v ramci NP TSP KC nasledovné: v KC/NDC/NSSDR musi
byt pocas otvaracich hodin pritomny aspoti 1 zamestnanec KC/NDC/NSSDR, v opodstatnenych pripadoch méze byt uplatnena
vynimka za predpokladu, 7e tato skuto¢nost/absencia vsetkych zamestnancov KC/NDC/NSSDR bola vopred ohldsenad a
odsuhlasend regionalnym koordinatorom (napr. aktivity konajice sa mimo priestorov KC/NDC/NSSDR a iné).
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Poskytovatel poskytne MPSVR SR telefénne Cislo na uvedeny mobilny telefén, ku ktorému maju
zabezpeceny pristup vsetci zamestnanci KC/NDC/NSSDR;

e) vytvorit pre zamestnancov spoloénl e-mailovy adresu, ktord je pristupnd pre vsetkych
podporovanych zamestnancov, prip. e-mailovy alias??. O tejto e-mailovej adrese a pripadnych
zmenach v Case je subjekt povinny informovat MPSVR SR;

f) zabezpecit podporovanym zamestnancom kancelarske potreby nevyhnutné na riadny vykon ich
prace;

g) umoznit Géast podporovanych zamestnancov na pracovnych poradach s prislusnym regionalnym
koordindtorom resp. odbornym konzultantom, na supervizii na odbornych tematickych
stretnutiach, stdzach a dalSich aktivitach, ktoré su organizované, resp. odporucané zo strany
MPSVR SR;

h) zabezpedit podporovanym zamestnancom preplatenie vsetkych cestovnych vydavkov (vratane
ubytovania, ak je to potrebné), ktoré su opravnené vzhladom k praciv teréne, k Gcasti na poradach
s RK, na odbornych tematickych stretnutiach a supervizii;

i) zabezpedit superviziu pre podporovanych zamestnancov;

j) zabezpelit podporovanym zamestnancom ochranné prostriedky (dezinfekéné a hygienické
pomaocky).

Poskytovatel je povinny vytvérat také pracovné podmienky, aby bola zaistena bezpecnost a ochrana
zdravia zamestnancov pri praci a mohol byt zabezpeceny riadny vykon ich prace (tyka sa to napr.
extrémnych teplét v zimnych a letnych mesiacoch) 23, V opaénom pripade vznikaju prekazky na strane
zamestndvatela a tym padom aj neopravnené naklady na pracovny ¢as podporovanych zamestnancov.

Zamestnanci KC/NDC/NSSDR su povinni pri svojej praci dodrziavat Eticky kédex vykonu socidlnej

prace, vydany Komorou socidlnych pracovnikov a asistentov socidlnej prace v sulade s § 15 ods. 1
pism. e) zakona ¢. 219/2014 Z. z. o socialnej praci a o podmienkach na vykon niektorych odbornych
¢innosti v oblasti socidlnych veci a rodiny a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Poskytovatelia KC/NDC/NSSDR sa dalej riadia aktudlnymi Standardmi kvality KC/NDC/NSSDR pri
poskytovani socialnej sluzby KC/NDC/NSSDR a aktualnym zakonom o socialnych sluzbach.

5.3.2 Podmienky zabezpecenia procesu komunitnej prace (relevantné iba pre KC)

Potreba rozvoja komunitnej prace je chapana ako nastroj na podporu oséb Zijucich v socidlne
vylicenych lokalitach prostrednictvom pristupov rozvijajucich komunity, ktoré su povaZované za
ucinné stratégie smerujlce k podpore svojpomoci a inkllzii na lokalnej drovni, pricom NP TSP KC
metodicky riadi naplfianie tejto poZiadavky. Poskytovatel je preto povinny v pozadovanom rozsahu
postupovat v stlade so stanovenym Harmonogramom vystupov v oblasti realizacie komunitnej prace
a vystupov komunitnej prace, t. z. vychadzat z mapovania potrieb komunity, realizovat aktivity
zamerané na zvySovanie participacie c¢lenov komunity azlepSovanie vztahov vkomunite
prostrednictvom komunitného organizovania a komunitného rozvoja, komunitného planovania,
sietovania, podpory inkluzivnych politik v lokalite.

22 E-mailovy alias ma sice vlastny nazov, no nie je samostatnou e-mailovou schrankou. Je priradeny k existujicim schrankam
jednotlivych podporovanych zamestnancov a e-maily poslané na adresu aliasu presmeruje/doru¢i do hlavnych schranok
tychto zamestnancov.

23 Priestory musia byt vsulade s Nariadenim vlady SR ¢. 391/ 2006 o minimélnych bezpeénostnych

a zdravotnych poZiadavkach na pracovisko.
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Pri realizacii komunitnej prace je Poskytovatel KC povinny postupovat na zaklade usmerneni, metodik
a pomdcok v komunitnej praci MPSVR SR, pri¢om je potrebné dodrzZiavat proces komunitnej prace,
ktory sa sklada zo 7 bodov.

Proces komunitnej prace/komunitnej aktivity

Kazdy jeden bod musi byt aplikovany a zaroven prechadzany v partnerskej spolupraci s cielovou

skupinou — komunitna rada, ¢lenovia komunity a pod.

1. Identifikacia problému
- vychadza z mapovania potrieb v komunite;
- komunitna rada sa zhodla, Ze je to problém, ktory spaja viacerych v komunite (nie su to individudlne
potreby ¢lenov komunitnej rady, resp. nezmyselné poziadavky).

2. Analyza problému
- preco ten problém vznikol, preco existuje;
- diskusia komunitnej rady / SirSej skupiny obyvatelov komunity, verejné zhromazZdenie a pod. - ¢o
viedlo k problému, ako vznikal, v akom je aktudlne stave.

3. Spolocna diskusia, hladanie vSetkych moinych rieSeni (napr. brainstorming rieseni = burka
napadov)
- ¢o vieme pre to urobit my (¢lenovia komunitnej rady / Sirsia skupina obyvatelov komunity);
- ¢o k tomu potrebujeme (proces rie$enia problému), priCom problém nemaju riesit pracovnici KC,
starosta obce a pod., ale obyvatelia komunity v spolupraci s vyssie uvedenymi.

4. Aktivizacia aktérov v komunite = ludi (realizuje komunitna rada v spolupraci s pracovnikmi KC)

- komunitna rada, rozsirena o inych ludi z komunity, dobrovolnikov, pracovné skupiny a pod.) po
absolvovani predchadzajucich bodov ide do komunity a aktivizuje obyvatelov komunity;

- aktivizacia = stretdvanie sa s ludmi z komunity, zapojenie obyvatelov komunity do rieSenia
problému, t. j. problém je jednoducho komunikovany ¢lenmi komunitnej rady medzi ludmi;

- potreba dohodnut sa (s ¢lenmi komunitnej rady, aj s akénou/pracovnou skupinou) ako
komunikovat, ¢o je cielom aktivity, aké su postupy v aktivitdich smerujicich k rieseniu, ¢o je
vysledkom pripravovanych aktivit;

- uistenie sa, Ze informacie zo stretnuti sa dostanu ku kazdému (aj k tym, ktori neprisli na stretnutie);
je nutné priebezne si overit, ako sa informacie dostavaju k obyvatelom komunity.

5. Spolocné rieSenie problému
- presné rozdelenie Uloh (za dodrZania podmienok zmochfovania, delegovania, splnomocriovania
¢lenov komunity a/alebo ¢lenov komunitnej rady — pracovnici KC alebo inych institucii si podporou
v rieSeni problému, nie zodpovedné osoby);
- spolocné rieSenie zvoleného problému (,,vlastnikom” problému je komunitna rada zloZzena z ¢lenov
komunity (nie pracovnici KC), predstavitelov obce, Uradnikov, silovych zloZiek a pod).

6. Zhodnotenie
- ¢o sa nam podarilo a ako (¢lenovia komunitnej rady, pracovnici KC, komunita);
- ¢o by sme nabuduce urobili inak;
- monitoring kvality, kvantity.

7. Oslavenie uspechu
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- oslavenie spolo¢ného Uspechu s fudmi z komunitnej rady a ludmi v komunite.

Vystupmi zo zrealizovanej komunitnej prace su:

- pisomne spracovany dokument z mapovania potrieb komunity;

- aktualizacia Planu KC (Priloha ¢. 10 Prirucky), ktorého sucastou je akény plan v komunitnej
praci;

- ustanovenie komunitnej rady ajej zasadnuti (Priloha 5e Prirucky Zaznam z realizacie
¢innosti/aktivit komunitnej prace), pricom cielom je nielen podpora vzniku, ale najma
udrzatelnost ¢innosti komunitnych rad ako jedného z nastrojov komunitnej prace pocas celej
realizacie projektu;

- spracovanie, resp. aktualizdcia dobrovolnickeho programu KC (zmluvy o dobrovolnickej
¢innosti a pod.) a jeho aplikacia v praxi;

- vypracovanie priebeZnej/zaverecnej spravy z oblasti realizicie KP;

- priebeZné vypracovavanie sprav o ¢innosti v komunitnej praci na mesacnej baze pre potreby
odbornych konzultantov a nastavenie metodického vedenia - Priloha ¢. 8 Prirucky Tabulka
evidencie komunitnej prace a Priloha ¢. 9 Priru¢ky Mesacna sprava z komunitnej prace;

- Poskytovatel zarover pri poskytovani socidlnej sluzby re$pektuje a napifia princip prace s
celou sidelnou komunitou (mestom ¢i obcou).

5.3.3 Lokalne partnerstva

Cielom aktivity?* je podpora vzniku lokdlnych partnerstiev na drovni KC (ako primarneho ndstroja
sietovania) a zabezpecenie finan¢nej podpory ich ¢innosti.

Poskytovatel KC je povinny byt suéinny (prostrednictvom svojich zamestnancov) v:

a) podpore vzniku lokalnych partnerstiev (ako nastroja sietovania) a cez vytvorenie spolo¢nej agendy
v komunitne] praci, ktord budu realizovat spoloéne zamestnanci KC a ich partneri s metodickou
podporou odbornych konzultantov v komunitnej praci tak, aby si vytvorili spolo¢na agendu viacerych
aktérov v lokalite so synergiou vplyvu partnerstiev na komunity s plnou spolutéastou ¢lenov
komunitnych rad.

b) podpore cinnosti lokdlnych partnerstiev prostrednictvom tzv. malych projektov (cca 1 000 €)
potrebnych pre fungovanie lokdlnych partnerstiev a naplnenie cielov akénych planov v komunitnej
praci v Uzkej spolupraci s komunitnou radou.

Pldnované vystupy:

- organizacia stretnuti na Urovni lokalnych partnerstiev a pracovné materialy zo stretnuti
Priloha ¢. 5e) Zaznam z realizacie komunitnej prace;

- lokalne partnerstva - dokument o spolupraci;

- malé projektové Ziadosti zapojenych subjektov, stanovenie spolo¢nych meratelnych
ukazovatelov;

- spoloc¢nd evaludcia a zaverecna sprava partnerov projektu;

- transfer dobrej praxe komunitnych centier na regionalnej ¢i medzinarodnej Urovni.

24 poskytovatel bude o zadati tejto aktivity informovany na e-mail pre zavaznu elektronicki komunikaciu.
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Spracovanie poZadovanych vystupov bude realizované vsulade scasovym harmonogramom
stanovenym podla usmerneni odborného timu NP TSP KC.

V pripade, ak ma odborny konzultant v komunitnej praci a regionalny koordinator zaujem zuc¢astnit sa
zasadnuti komunitnej rady, resp. inych sietovacich stretnuti v ramci nastavenia procesu, resp. vykonu
prace s komunitnou radou a pod., je potrebné odborného konzultanta / regionalneho koordinatora
na komunitnd radu pozvat minimalne 5 pracovnych dni vopred.

Poskytovatel ma povinnost zasielat do 5. dita nasledujiceho mesiaca na e-mailové adresy prislusného
regionalneho koordinatora a odborného konzultanta:

- prilohu €. 8 Priruc¢ky — Tabulka evidencie komunitnej prace;

- prilohu €. 9 Priru¢ky — Mesacna sprdva z komunitne] prace.

5.4. Sposob vedenia dokumentacie pri vykone zamestnancov Poskytovatela

Vedenie dokumentacie je jednym z kritérii preplatenia transferu za vykon KC/NDC/NSSDR. Z
uvedeného dévodu si zamestnanci povinni viest zdznamy o vykone KC/NDC/NSSDR. Podrobné
usmernenie k sposobu vedenia tejto dokumentacie je upravené v prilohe €. 5. Priruc¢ky Sposob vedenia
dokumentacie pri vykone KC/NDC/NSSDR. Zo strany regionalnych koordinatorov bude tato ¢innost
priebezne odborne usmerniovand a kontrolovana; v pripade porusenia dodrziavania naleZitosti
spbsobu vedenia dokumentacie moze MPSVR SR povaZovat vykon zamestnancov za nedostatoc¢ny a
vyvodit z toho prislusné pravne doésledky.

5.5. Koordinacia zamestnancov Poskytovatela

MPSVR SR v rdmci implementacie NP TSP KC ma siet regionalnych koordinatorov, ktori okrem

pravidelného posudzovania vykonu zamestnancov plnia aj dalSie Ulohy v oblastiach:

a) overenie vykonu, odborného vedenia a koordindcie zamestnancov KC/NDC/NSSDR
(spravidla raz mesacne);

b) monitoring realizacie komunitnej prace v KC (spravidla raz mesacne) aj v sucinnosti
s odbornymi konzultantmi a odbornymi koordinatormi v komunitnej praci;

c) pravidelné spolo¢né regionalne pracovné stretnutia so zamestnancami KC/NDC/NSSDR
(spravidla raz mesacne);

d) komunikacia so zastupcami Poskytovatela KC/NDC/NSSDR a dalsimi institdciami v
relevantnych oblastiach (podla potreby) po predchadzajicej komunikacii s centralnym
timom NP TSP KC — aktivita KC/NC/NSSDR;

e) spoluprdca s odbornymi konzultantami k naplni komunitnej prace (spravidla raz mesacne),
resp. odbornymi konzultantmi.

5.6. Zabezpecenie vykonu zamestnancov Poskytovatela

MPSVR SR v rdmci implementacie NP TSP KC — aktivita KC/NDC/NSSDR vyuziva siet regionalnych
koordinatorov, ktori spravidla v kazdom kalendarnom mesiaci vykonavaju koordinaciu
podporovanych aktivit a overovanie vykonu KC/NDC/NSSDR.

Pri overeni vykonu zamestnancov Poskytovatela - v pripade potreby - regiondlny koordinator nahliada
do dokumentdcie, ktoru zamestnanec vedie v zmysle Priloh €. 5 Prirucky ajej priloh, vykonava
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rozhovory s prislusnikmi cielovej skupiny a so samotnymi zamestnancami. Poskytovatel je povinny
poskytnut regionalnemu koordinatorovi vietku pozadovanu suéinnost.

Koordinacia podporovanych aktivit v zapojenych KC/NDC/NSSDR, pravidelné metodické vedenie
a podpora zamestnancov KC/NDC/NSSDR je vykonavana s cielom dodrzania, prip. zvySovania kvality
poskytovanej sociadlnej sluzby a nadvaznych odbornych cinnosti, ¢o predstavuju predovsetkym cinnosti
ako:

* metodické usmerriovanie vykonu cinnosti a aktivit KC/NDC/NSSDR v zaujme uZivatelov soc.
sluzby a v sulade s Ustrednymi dokumentami®,

* poskytovanie spatnej vazby KC/NDC/NSSDR na samotny vykon, pristup a komunikaciu
s uzivatelmi soc. sluzby,

* podpora profesijného rozvoja zamestnancov KC/NDC/NSSDR,

* zabezpedenie vymeny skisenosti a zdielanie dobrej praxe medzi KC/NDC/NSSDR s ciefom
skvalitfiovanie Zivota ciefovych skupin a komunit,

» sietovanie, koordinacia a nastavenie spoluprace s potrebnymi socidlnymi, pedagogickymi,
psychologickymi, zdravotnymi a inych sluzbami, institiciami a aktérmi v zaujme cielovych
skupin a komunit scielom vytvarat partnerstva, projekty ainiciativy zamerané na
skvalitiiovanie Zivota cielovych skupin KC/NDC/NSSDR.

S ciefom zabezpecenia kvality vykonu, dodrziavania podmienok a poZzadovaného Standardu vykonu
KC/NDC/NSSDR a nadviaznych odbornych ¢innosti, verifikuje regionalny koordinator predovsetkym:
» sulad vykonu KC/NDC/NSSDR a nadviznych odbornych &innosti s Ustrednymi dokumentami®®,
*  Cinnosti KC/NDC/NSSDR pocas realizacie NP a hodnotenie pracovného vykonu zamestnancov,
* zabezpelenie podmienok na realizdciu socidlnej sluzby KC/NDC/NSSDR a nastavovanie
spoluprace so zastupcami subjektov sciefom zvySovat drover kvality KC/NDC/NSSDR
a efektivitu stratégii socidlnej inkluzie v prislusSnom regiéne.

Zistené nedostatky su komunikované zastupcovi subjektu ako aj pracovnikom s konkrétnou vyzvou
na napravu spolu s ¢asovym horizontom na odstranenie nedostatkov. V pripade ich neodstranenia
moze MPSVR SR zastavit resp. primerane znizit opravneny transfer, navrhnit vymenu konkrétneho

zamestnanca?® & prehodnotit opodstatnenost Zmluvy, ktorej predmet nie je naplfiany a zvazit jej
dalsie pokracovanie?.

5.7. Zistenia poruseni Zmluvy o spolupraci, ndpravné opatrenia a pripadné sankcie

Vysledkom overovania vykonu a kontroly dodrZiavania podmienok Zmluvy o spolupraci, prip. tejto
Prirucky (ktord je prilohou Zmluvy) mozu byt zistenia. V pripade, Ze RK identifikuje nesulad vykonu
KC/NDC/NSSDR ¢i nadvaznych odbornych cinnosti so Zmluvou ¢i Priruckou, zistenia su vidy
komunikované zastupcovi subjektu ako aj timu podporovanych zamestnancov.

Na zaklade zisteni zasiela MPSVR subjektu vyzvu na ndpravné opatrenie, ktora popisuje zistenie,
v ktorej Casti Zmluvy o spolupraci/povinnosti vyplyvajicej z Prirucky nastalo porusenie a zaroven
MPSVR SR stanovi lehotu na odstranenie zistenia/napravu stavu.

Zistenie poruSenia Zmluvy je vo vacsSine pripadov sprevadzané sankciou. T sa ukladd na zdklade
prislusnych okolnosti, bud okamzite, alebo v pripade neodstranenia nedostatkov v stanovenej lehote.

25 7Zmluva o spolupraci, Priru¢ka pre subjekty zapojené do NP TSP KC — aktivita KC/NDC/NSSDR, Standardy KC/NDC/NSSDR,
Eticky kédex vykonu socidlnej prace.

26 Vid' ¢lanok 8 Zmluvy o spolupraci.

27 podla bodu 13.6 Zmluvy o spolupraci sa za podstatné porusenie Zmluvy zo strany subjektu povazuje, okrem iného, aj
»porusenie zdvazkov vyplyvajucich z vecného alebo ¢asového vykonu a/alebo nesplnenie podmienok a povinnosti, ktoré
subjektu vyplyvaju zo Zmluvy”.
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Pri uloZeni sankcie MPSVR SR méze ist o:

a) pozastavenie vyplacania transferu na urcity ¢as, do lehoty zrealizovania napravného opatrenia/
odstranenia nedostatku,

b) primerane znizenie opravneného transferu vo vyske, ktory primerane reflektuje okolnosti zisteného
nedostatku,

¢) posudenie vydavkov ako neopravnenych, t.j. nepreplatenie transferu za zamestnanca za prislusné
obdobie,

d) prehodnotenie opodstatnenosti Zmluvy, ktorej predmet nie je napltiany, resp. nie st zabezpeéené
podmienky pre vykon KC/NDC/NSSDR podla Zmluvy.”® MPSVR SR mdZe prehodnotit opodstatnenost
Zmluvy o spolupréci aj pri opakujucich/ retaziacich sa zisteniach, ktoré vedu k napravnym opatreniam.

Ciefom ndapravnych opatreni je spolotne so spolupracujicim subjektom zabezpecit optimalne
podmienky pre vykon KC/NDC/NSSDR a kvalitnd sociadlnu sluzbu pre osoby z cielovej skupiny.

28 Bod 13.6 Zmluvy o spolupraci konkrétne pomenovava podstatné porusenia Zmluvy zo strany subjektu.
Okrem iného sa za také povaZuje aj ,nezabezpecenie pracovnych podmienok a pracovného vybavenia pre
zamestnancov podla odseku 6.5 tejto Zmluvy” ako aj ,porusenie zavazkov vyplyvajucich z vecného alebo
¢asového vykonu a/alebo nesplnenie podmienok a povinnosti, ktoré subjektu vyplyvaji zo Zmluvy.“
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6. PUBLICITA

Publicita bude realizovana cez informacné a propagacné materialy a internet. Prostrednictvom nich
bude Poskytovatel informovat cielové skupiny, odbornu a laickd verejnost, Ze realizované aktivity sa
uskutocnuju vdaka prostriedkom poskytnutym z PSK. Informacie o projekte budld umiestnené v
priestoroch institucii vykonavajucich aktivity projektu.

Poskytovatelom zapojenym do NP TSP KC nevznikaju v oblasti publicity Ziadne financné vydavky.
Plagaty, logd a dalSie prostriedky suvisiace s propagovanim NP TSPKC zabezpecuje MPSVR SR.

V sulade so Zmluvou Poskytovatel poskytuje MPSVR SR sucinnost pri uplatiiovani pravidiel
informovania a publicity v ramci NP TSP KC, a to najma:

- umiestnenim informacnej tabule - plagatu vo formate minimdlne A3, na dobre viditelnom
mieste v KC/NDC/NSSDR a v $koliacich miestnostiach, ktoré su pristupné Sirokej verejnosti
(vid. priloha ¢. 7a Prirucky);

- zverejnenim bannera — (vid priloha ¢. 7b Prirucky) v digitdlnom formate na webovom sidle
Poskytovatela suvedenim adresy KC/NDC/NSSDR a kontaktov vratane informacie o
otvaracich hodinach, pricom Sirka zverejneného bannera ma byt minimalne 50% z celkovej
irky webovej stranky a musi zostat zachovany pomer stran bannera;

- vyplnenim formuldra Prikladov dobrej praxe (Priloha ¢. 2) tejto Priruc¢ky a zaslanim tohto
formulara prislusnému regionalnemu koordinatorovi a to v intervale raz rocne;

- MPSVR SR bude poZadovat od zamestnancov aj popis najzavaznejsich alebo typickych
problémov, ktoré sa pri vykone KC/NDC/NSSDR vyskytli a popis spdsobu ich riesenia. S
reSpektovanim ochrany osobnych Gdajov a zabezpeéenim anonymizacie uZivatela mozu byt
pouZité ako priklad dobrej praxe, kazuistika?® v rdmci publicity NP v sulade so Zdkonom
o ochrane osobnych udajov ¢. 18/2018 Z. z. Formular prikladov dobrej praxe je Prilohou
¢. 2 tejto Prirucky.

29 Kazuistika je rieSenie, Uprava, &i vyklad prava so zretefom na konkrétne individudlne pripady; sudast etiky stanovenia zasad
vhodného spravania a spravnych postojov v konkrétnych pripadoch, Zivotnych situdciach.
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7. ODBORNE TEMATICKE STRETNUTIA A VYCVIKY

7.1. Aktivity zabezpecované zo strany NP TSP KC

Z finanénych prostriedkov rozpoctu NP TSP KC budu zabezpecené aktivity uréené pre zamestnancov
Poskytovatelov KC/NDC/NSSDR podporenych z NP TSP KC v zmysle Zmluvy o spolupréci. Cielom tychto
aktivit je prostrednictvom zvySovania kvalifikidcie a odbornosti zamestnancov postupne zlepsovat
vykon ¢innosti KC/NDC/NSSDR a pracovat na ich silnych strankach.
Poskytovatel je povinny umoznit (¢ast zamestnancov KC/NDC/NSSDR:
a) na odbornom tematickom stretnuti Specificky zameranom na komunitnu pracu, ktoré bude
Uzko previazané najma s praktickym vykonom komunitnych pracovnikov KC pocas trvania NP
TSP KC prip. umoznit zamestnancom absolvovat vzdeldvanie, ktoré je odporucané zo strany
MPSVR SR vzhladom na jeho obsah a potencidlny prinos pre vykon azvysenie kvality
poskytovania socidlnej sluzby a nadvaznych odbornych ¢innosti;
b) na socidlno-psychologickom vycviku (dalej len SPV), ktory je ureny pre zamestnancov
KC/NDC/NSSDR pocas trvania NP TSP KC;
¢) na odbornych tematickych stretnutiach vo vybranych témach, ktoré su uréené pre
zamestnancov KC/NDC/NSSDR, ak sa neur¢i inak;
d) nasietovacich stretnutiach organizovanych zo strany MPSVR SR.

Ucast na vyssie uvedenych aktivitdch je pre zamestnancov KC/NDC/NSSDR povinna. Neucast bude
ospravedlnenad iba v pripade dostatocne relevantného dovodu podla § 141 ZP alebo iného dovodu,
ktory bol vopred odsuhlaseny zo strany MPSVR SR. Neospravedinena neldast sa nebude povazovat
za vykon.

Odborné tematické/vzdelavacie stretnutia, vycviky a sietovacie stretnutia si organizované zo strany
MPSVR SR a Poskytovatel je povinny vyslat tychto zamestnancov na tieto aktivity formou sluzobnych
ciest (Poskytovatel je povinny hradit cestovné nahrady v ramci zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov).

MPSVR SR si vyhradzuje pravo zmeny predpokladaného rozsahu vyssSie popisanych aktivit, pricom
Poskytovatelovi budi dané zmeny oznamené v primeranom casovom predstihu a Poskytovatel je
povinny tieto zmeny akceptovat.

Vydavky na zabezpecenie vyssie spominanych aktivit (odmena lektorom, skoliace materialy) plne hradi
MPSVR SR z rozpoctu projektu.

7.2. Supervizia

V ramci zdkonnej povinnosti subjektu zabezpedit pre zamestnancov KC/NDC/NSSDR superviziu, ktora
bude podporenad zo zostdvajucich opravnenych vydavkov. Vykonavana ma byt priebezne pocas roka
pravidelne, individualnou, pripadne aj skupinovou formou, a to minimalne 2 krat pocas kalendarneho
roka. Zarovefi musi zodpovedat Etickému kddexu supervizie vydanému Komorou socidlnych
pracovnikov a asistentov socidlnej prace a najma podmienkam zakona ¢. 305/2005 Z. z. o
sociadlnopravnej ochrane deti a o sociadlnej kuratele a o0 zmene a doplneni niektorych zakon a zakona
¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov.
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V tejto suvislosti MPSVR SR odporuca, aby pre realizaciu supervizie pre zamestnancov KC/NDC/NSSDR
neboli zazmluvnené osoby v pozicii supervizor, ktoré su zadroven zamestnancami spolupracujicich
subjektov v rdmci realizacie NP TSP KC a vykonavaju ¢innost TSP. V tychto pripadoch méze dochadzat
k vyskytu etickych konfliktov pri vykone supervizie.

7.3. Staz

StaZ je planovana forma vzdeldvania a odbornej vymeny skisenosti medzi KC/NDC/NSSDR, v ramci
ktorej zamestnanci jedného KC/NDC/NSSDR absolvuju kratkodoby pobyt v inom KC/NDC/NSSDR s
cielom rozsirit si odborné vedomosti, praktické zru¢nosti a inSpirovat sa osvedéenymi pristupmi.

Pred realizaciou staze v inom KC/NDC/NSSDR je potrebné, aby zamestnanci (ti, ktori staz absolvuju, aj
ti, u ktorych sa staz bude realizovat) poziadali prislusného RK e-mailom o moznost jej absolvovania, a
to minimalne 5 pracovnych dni pred jej realizaciou.

StdZ umoZnuje:
e priame pozorovanie prace vinom prostredi,
* vymenu know-how a praktickych ndastrojov,
« rozvoj profesijnych kompetencii zamestnancov KC/NDC/NSSDR,
« prehlbovanie spoluprace a sietovania medzi KC/NDC/NSSDR.

Charakteristika staze:

e trvanie: spravidla 1 — 2 pracovné dni, podla dohody zuc¢astnenych stran;

* miesto realizacie: iné KC/NDC/NSSDR zapojené do NP TSP KC;

e Gcastnici: zamestnanci KC/NDC/NSSDR;

« obsah: sledovanie ¢innosti hostitelského KC, Uéast na aktivitach, diskusia s timom, zdielanie
skusenosti a spatnd vazba na pracu a pod.;

e vystup: Sprdva zo stdze (priloha ¢. 15 Prirucky). V sprave Ucastnici staZze uvedu co bolo
prinosné, ¢co mozno aplikovat v praxi vlastného KC, aké nové metddy vedia zamestnanci pouzit
pri vykone svojej prace, atd. Spravu odovzdavaju zamestnanci KC/NDC/NSSDR prislusnému RK

do 10 pracovnych dni po skonceni staze vinom KC/NDC/NSSDR.
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8. MONITORING A HODNOTENIE
8.1. Monitorovanie a zber dat pri vykone KC/NDC/NSSDR

MPSVR SR bude v rdmci implementacie NP TSP KC — Aktivita KC/NDC/NSSDR zbierat a vyhodnocovat
data o vykone KC/NDC/NSSDR pre Gcely monitorovania NP.
V rdmci implementacie NP TSP KC — aktivita KC je sledovany meratelny ukazovatel:

e pocet osob poskytujucich socidlne alebo asistencné sluzby (Udaje o Ucastnikoch projektu
budl zbierané prijimatelom prostrednictvom osobitnej evidencie/zabezpecenej excelovskej
databazy).

Poskytovatelia zapojeni do NP st povinni poskytovat MPSVR SR informacie o vykone KC/NDC/NSSDR
podla poziadaviek MPSVR SR. Poskytovatelia su povinni vSetky zozbierané Udaje o uzivateloch
evidovat a archivovat do 31.12.2039.

8.2. Zber a spracovanie osobnych tdajov podporovanych zamestnancov

MPSVR SR zbiera a spracovdva osobné udaje podporovanych zamestnancov za Ucelom sledovania
meratelhych ukazovatelov. Pri spractivani osobnych Udajov sa bude postupovat v stlade s:
- ¢l 6 ods. 1 pism. e Nariadenia eurépskeho parlamentu a rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016
o ochrane fyzickych oséb pri spracivani osobnych Udajov a o volnom pohybe takychto
Gdajov, ktorym sa zrusuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane Gdajov);

- zdkonom €. 121/2022 Z. z. o prispevkoch z fondov Eurépskej tnie a o zmene a doplneni
niektorych zakonov;

- zdkonom €. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tGdajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.

MPSVR SR zabezpeci metodické vedenie pre pravidelny zber dat od Poskytovatelov. Data, ktoré
Poskytovatel poskytuje na poZiadanie MPSVR SR, zhromaZduju zamestnanci Poskytovatela
prostrednictvom regionalnych koordinatorov a manazéra pre monitorovanie a hodnotenie. MPSVR SR
bude pozadovat najma nasledujlce typy dat:

- pocet uzivatelov s ich demografickymi charakteristikami (priezvisko, meno, datum
narodenia, pohlavie, znevyhodnenie - ak je relevantné);

- data suvisiace s vykonom odbornych cinnosti a dalsich ¢innosti KC/NDC/NSSDR;

- data suvisiace s monitorovanim podporovanych zamestnancov KC/NDC/NSSDR u zapojenych
subjektov (pracovna pozicia, meno, priezvisko, ddtum narodenia, rodné Cislo, e-mail a tel.
kontakt, vzdelanie, zamestnanecké postavenie, znevyhodnenie — ak je relevantné;

- iné data suvisiace s monitorovanim projektu NP - ak je relevantné;

MPSVR SR ako Prijimatel NFP je povinné v rdmci monitorovania NP evidovat Udaje o uZivateloch
projektu; uvedena povinnost sa vztahuje aj na kategdériu osobnych ddajov, podliehajdcich
normativne]j reguldcii zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Udaje v pozadovanom rozsahu za kazdého prijimatela socidlnej sluzby KC/NDC/NSSDR, ktory sa
zucastnuje na aktivitach tohto narodného projektu a ma v spise zaloZenu, vyplnent a podpisant
prilohu €. 5h - Informovany zdznam o spracovani osobnych tdajov, je potrebné vypliat vidy za
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kalendarny mesiac, v ktorom uéastnik vstupil do projektu a elektronicky ho odoslat prostrednictvom
zaheslovanej tabulky, priloha &. 5g Prirucky®® — , Tabulka na evidenciu uZivatelov” vo formate Excel
(.xIs.) na e-mailovu adresu prislusného regionalneho koordinatora. Tabulku s Udajmi za ukonéeny
kalendarny mesiac je potrebné zasielat najneskdér do 10. kalendarneho drna nasledujiceho
kalendarneho mesiaca, a to az do ukoncenia realizacie aktivit tohto narodného projektu.

Udaje v pozadovanom rozsahu za kazdého zamestnanca KC/NDC/NSSDR zapojeného subjektu,
ktorého mzda je podporena z finanénych prostriedkov NP - je potrebné vypliiat Prilohu & 123! -
»Evidencny list zamestnanca“, Prilohu ¢.13 — ,Poucenie o spracuvani osobnych Udajov”. Uvedené
prilohy je potrebné vypliiiat, zasielat elektronicky a archivovat vo forme, ako je uvedené niziie v texte,
v stanovenych casovych lehotach pri vzniku a kazdej zmene, a to az do ukoncenia realizacie aktivit
tohto narodného projektu.

8.2.1 Postup pri vyplifiani dokumentécie v ramci monitorovania

Krok 1

Zapojeny subjekt vyplni so zamestnancom ,Evidencny list zamestnanca” (priloha ¢.12 Prirucky)
a bezodkladne od nastupu do zamestnania tento zasle v elektronickej podobe vo formate Excel (.xls)
zaheslovany 10-miestnym kddom na emailovd adresu monitoring.kc@employment.gov.sk do 5

pracovnych dni.

Evidenény list zamestnanca je zapojeny subjekt povinny vyhotovit aj v papierovej forme v pocte 1
vyhotovenia a vyhotovenie fyzicky opatrit podpisom zamestnanca.

Krok 2

Kazdy podporovany zamestnanec vypifia spolu s ,Evidenénym listom zamestnanca® (priloha &.12
Prirucky) aj ,Poucenie o spracuvani osobnych udajov” (priloha ¢.13 Prirucky), ktoré vyhotovi
v papierovej podobe v pocte 1 kus, a ktoré na konci opatri fyzickym podpisom zamestnanca.

Krok 3

V pripade ak zamestnanec odmietne poskytnut Udaje o znevyhodneni pre ucely ,Eviden¢ného listu
zamestnanca“ (priloha ¢.12 Prirucky), ato vzmysle rozsahu uvedenom v ,Poucdeni o spractvani
osobnych udajov” (priloha ¢. 13 Prirucky, bod 15. ods. a aZz e), v Evidencnom liste znevyhodnenie
neuvadza.

Krok 4
Zapojeny subjekt zasiela scan vyhotovenia z nasledovnych dokumentov3? do 5 pracovnych dni:

,Evidencny list zamestnanca“ (priloha ¢.12 Prirucky);

e ,Poucenie o spracuvani osobnych udajov” (priloha €.13 Prirucky);
v elektronickej podobe vo formate Excel (.xIs) zaheslovany 10-miestnym kédom na emailovu adresu
monitoring.kc@employment.gov.sk.

30 podrobny navod na vyplnenie prilohy €. 5g je spracovany v prilohe &. 11 Prirucky.

31 podrobny navod na vyplnenie prilohy €. 12 je spracovany v prilohe €. 12a Prirugky.

32 Original vyhotovenia kazdého z tychto dokumentov zaloZi zapojeny subjekt do spisu zamestnanca pre ucely archivacie a
auditu.
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Evidencny list zamestnanca zapojeny subjekt rovnakym sposobom, ako je popisany v kroku 1
vyplfa, zasiela a archivuje aj pri kaZdej naslednej zmene, ku ktorej pri zamestnancovi dolo - napr.
zmena Udajov pri zamestnancovi, zmena zamestnanca a pod., ato bezodkladne po nastupe do
zamestnania, resp. zmeny. V pripade, Ze subjekt ani po opakovanej vyzve nepredloZi Prilohu €. 12,
MPSVR SR moze pozastavit vyplatenie transferu az do doby dorucenia tejto Prilohy.

8.3. Dopliujuce informacie k elektronickej forme zasielania

Prilohu ¢. 5g ,, Tabulka na evidenciu uzivatelov” a prilohu ¢. 12 ,,Evidencny list zamestnanca“ Prirucky
z dévodu ochrany osobnych Udajov zasiela Prijimatel formou e-mailovej prilohy vo formate suboru
,Excel - .xIs” vidy zaheslovanu nasledovnym postupom:

Postup pri zaheslovani tabulky
- Po vyplneni tabulky kliknite na:
- Subor/Informacie/Povolenia — zabezpecit zosit / Zasifrovat heslom;

- Tabulku zasifrujte heslom - bezpe¢nostnym kédom (10 MIESTNY KOD), ktory bol
doruceny subjektu prostrednictvom regionalneho koordindtora alebo zaslany
e-mailom. Ndsledne heslo potvrdte a subor uloZte.

Podrobny postup a viac informacii ndjdete na webe Zabezpecenie excelového suboru.

Tabulka_pre_zber_dat_pre subjekt_NP PVSSKIKU - Microsoft Excel

Domov Viozit’ RozloZenie strany Vzorce Udaje Posudit’ Zobrazit’ Vyvojar

™ ulozit
= Informacie o dokumente Tabulka_pre_zber_dat_pre subje...
B\ Ulozit ako = » - -
° C:\Users\hodosi\Desktop\Tabulka_pre_zber_dat_pre subjekt_NP PVSSKIKU.xlsx
B Otvorit’
i Zavriet’ .
@ Povolenia
Informécie 'i? Ktokolvek moéze otvorit, kopirovat a zmenit lubovolnu ¢ast tohto zosita.
= led Zabezpedit’
aposledy zofit ~ .
otvorené Viastnosti
Oznadit ako finalnu verziu Velkost 20,7kB
NOV)" Upozornit ¢itatelov na dokoncenie zosita a Nazov
spristupnit zo3it iba na ditanie. =
Znacky
Tlacit (1) Zasifrovat heslom if &t e dok t x|k
LHB Na otvorenie tohto zosita sa vyZaduje S i ﬁ E——
X heslo. Zasifrovanie obsahu tohto siboru 5
UloZit' a odoslat’ - - . . 3ce datumy
f Zabezge(u!laktualny r_\arok o Heslo: [ledy upravené dnes, 13:27
) = Urcujte, aké zmeny m6Zu osoby vykonavat v " .
Pomocnik aktualnom harku. - ené 6.10. 2016 14:38
Varovanie: Ak stratite alebo zabudnete heslo, nebude ho teity vl
B - (7@ Zabezpedit Struktiru zosita mozné obnovit. Odporiéa sa uchovat zoznam hesiel aich ~ ['©@Y WWHacense
Moznoz=th g Zabrante neZiaducim zmenam v trukture zodpovedajlicich nazvov dokumentov na bezpecnom
= zosita, ako je napriklad pridavanie harkov. rnneste.‘ L. . . . ace osoby
= skondit ) (V heslach sa roziisuji malé a velké pismena.) ;
I Pridat digitalny podpis Borfikova Anna
| Zabezpedit integritu zosita formou pridania =
neviditelného digitalneho podpisu. [ OK ] [ Zrusit’ ]
= - jledy upravil Hodosi Juraj
verzie v
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Prehlad najdolezZitejsic

h terminov:

Kedy? Ktoru prilohu prirucky? Kam poslat?

do 5. dna Priloha ¢. 8 e-mailom prislusSnému regionalnemu

V mesiaci Priloha ¢. 9 koordinatorovi a odbornému konzultantovi
. ; . e-mailom prislusnému regiondlnemu

raz rocne Priloha ¢. 2 P g

koordinatorovi

bezodkladne v ramci
personalnych zmien

Priloha ¢. 12

, N monitoring.kc@employment.gov.sk
Priloha ¢. 13 g.kc@employ g

Prehl'ad dolezitych e-mailovych adries:

E-mailova adresa

Kedy pouZit adresu?

komunity@employment.gov.sk vSeobecné informacie o NP

komunitnapraca@employment.gov.sk

informacie ohladom komunitnej prace; zasielanie povinnych

dokumentov z komunitnej prace

fin.tspkc@employment.gov.sk informacie ohladom financovania NP

monitoring.kc@employment.gov.sk informdcie ohladom monitoringu a evidencnych listov

vkkc@employment.gov.sk

informacie ohladom VK; zasielanie oznamu o VK na schvalenie
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9. PRILOHY

Priloha €. 1: Ziadost o platbu

Priloha €. 1a: Modelovy priklad preplacania opravnenych hodin
Priloha €. 2: Formular prikladov dobrej praxe

Priloha ¢&. 3: Cestné vyhlasenie o bezihonnosti

Priloha €. 4: Postup pri obsadzovani pracovnych pozicii KC/NDC/NSSDR
4a: Vzor Oznamu o vyberovom konani

4b: Prehlad zamestnancov Poskytovatela, ktorych navrhuje na obsadenie pozicii
v ramci NP TSP KC

4c: Vzor zapisnice z vyberového konania + prezencné listiny

4d: Cestné vyhlasenie ¢lena vyberovej komisie o nezaujatosti vo&i uchadzatom
4e: Odporucany formular Zivotopisu

Priloha €. 5: Spdsob vedenia dokumentacie pri vykone KC/NDC/NSSDR
5a: Spisovy obal uZivatela

5b: Zaznamy z intervencii

5c¢: Zivotna (socidlna) situdcia uZivatela

5d: Zaznam zo skupinovej aktivity

5e: Zaznam z realizacie ¢innosti/aktivit komunitnej prace

5f: Mesacny harmonogram ¢innosti KC/NDC/NSSDR

5g: Tabulka na evidenciu uzivatelov

5h: Informovany zdznam o spracuvani osobnych udajov

Priloha €. 6: Vyhlasenie o za¢ati vykonu KC/NDC/NSSDR

Priloha €. 7: Oznacovanie Poskytovatela

7a: Tabula vo velkosti A3 — vzor na Sirku, vzor na vysku

7b: Online banner na web

Priloha €. 8: Tabulka evidencie komunitnej prace

Priloha €. 9: Mesacna sprdva z komunitnej prace

Priloha ¢.10: Plan komunitného centra - VZOR

Priloha ¢. 11: Pokyny na vyplnenie prilohy ¢.5g

Priloha €. 12: Eviden¢ny list zamestnanca

Priloha ¢. 12a: Pokyny na vyplnenie Eviden¢ného listu zamestnanca
Priloha €. 13: Poucenie o spracuvani osobnych udajov

Priloha €. 14: Pracovny vykaz

Priloha €. 15: Sprava zo staze
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