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Fond socialneho rozvoja
Uvod

Pri vykone terénnej socidlnej prace sa terénni socidlni pracovnici a asistenti terénnych socidlnych
pracovnikov pracujuci vo vylu¢enych komunitach stretavaju s problémami, ktoré potrebuju prakticky
zvladnut aj po stranke administrativheho zabezpecenia. Terénni socidlni pracovnici aich asistenti
vykonavaju velkd éast prace v teréne, no nie je mozné opomenut administrativne aspekty prace,
ktoré sluzia na analyzu poskytnutych socialnych sluZieb a su vyuzivané pri poradenskej ¢innosti, pri
planovani dalSich intervencii, pri individudlnych planoch socidlnej starostlivosti a prevencnych

aktivitach s jednotlivcom a skupinou.

Terénni socidlni pracovnici a asistenti po zmapovani terénu, situdcie obyvatelov, ktorym budu
poskytovat svoje sluzby a celkovej socidlnej situdcie MRK, st povinni zabezpe¢it evidenciu klientov

a ukonov spojenych s poskytnutymi socialnymi sluzbami.

Povinnymi administrativnymi vystupmi pri vykone TSP su spis klienta a terénny dennik.

Spis klienta

Prehladne vedend evidencia klientov, postupov, metdd, technik prace a zdrojov problémov klientov
sliZi aj na overovania vhodnosti a primeranosti pouZitych metdd prace pre samotnych TSP a ATSP,
poskytuje informdcie, ktoré vytvaraju priestor na katamnestické sledovanie klientov po ukonceni

poskytovania socidlnej sluzby.

v

NR SR prijala novelu zakona ¢&. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov vinformaénych
systémoch, ktord stanovuje povinnosti prevadzkovatelov informacnych systémov, pricom
prevadzkovatelom z tohto pohladu je aj socidlny pracovnik, ktorému vyplyvaju povinnosti, ktorymi
musi chranit prava svojich klientov. Z uvedeného dévodu nie je mozné na spisovom obale klienta
evidovat jeho meno a od klienta je potrebné ziskat suhlas so spracovanim jeho osobnych Udajov
V pripade, Ze klient z akéhokolvek dévodu odmietne podpisat suhlas so spracovanim osobnych

udajov, TSP a ATSP su povinni tuto skutoénost pisomne zaznamenat do spisu
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ZaloZenie spisu klienta

Spisovl dokumentaciu zakladaju terénni socidlni pracovnici a asistenti na kazdého klienta hned' pri
prvej intervencii. V pripade, Ze sa klientovi poskytuje iba jednorazové poradenstvo (spisanie navrhu,
Ziadosti a pod.), je potrebné evidovat samostatni zbernu zlozku (oznacenu ako 0), do ktorej TSP
a ATSP zakladaju spisané Ziadosti a zdznam z intervencie s popisom sluzby, ktoru klientovi poskytli

(klientovi zaradenému do tejto zlozky, ktorého problém vyZaduje opakované intervencie sa zalozi

spis).

Hlavnou zasadou evidovania klientov je, Ze spis sa zaklada na kazdého klienta. Nie na rodinu, ¢i na
dom. V pripade klientov, pre ktorych bol evidovany spis v predchadzajucich obdobiach ( v ramci
projektu/ projektov TSP v minulosti), sa nové spisy nezakladaju — aktualne intervencie su evidované
vramci uz zaloZenych spisov. Vtomto pripade je povinnostou TSP/ATSP zmenit prvd stranu
spisového obalu (priloha ¢ 1) azaroven doplnit spis dotyéného klienta, pokial spis zalozeny

v minulosti nesplia aktualne naleZitosti uvedené v Prirucke pre obce.

Cislovanie spisov

Spisy je potrebné oznacovat &islami, ku ktorym prislicha prehladna legenda. Cisla sa prideluju
spisom na zaklade postupnosti, v akej TSP a ATSP prisli do kontaktu s klientmi. V pripade spisov,
ktoré boli doteraz vedené na rodinu je potrebné zaloZit vzlozke samostatné spisy pre
jednotlivych ¢lenov rodiny, s ktorymi TSP/ATSP pracoval v ¢ase od vstupu obce do NP TSP.

T.j. Kazdy klient musi mat pridelené samostatné ¢islo!

V pripade obci, ktoré realizovali terénnu socidlnu pracu pred vstupom do NP TSP, je mozné

vyuZivat kombindciu ,nového” a ,starého” ¢islovania spisov, pokial je pre prislusnych TSP/ATSP

praktické zachovat aj doterajsi spdsob Cislovania spisov. V tomto pripade oznacuju spisy v tvare

XYY, kde ,, X“ znamend poradové Cislo spisu, ktoré sa postupne pocita v ramci NP TSP a ,Y“ je
oznacenie, ktoré doteraz v danej obci pre spis pouzivali a je vhodné ¢i potrebné ho zachovat

(napr. rodinu, z ktorej pochadza; dom, v ktorom byva a pod.). Pokial to charakter doterajsieho
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oznacovania nevyzaduje, pri oznac¢ovani spisov nemusi byt ,Y“ pouZivané (pouziva sa len

poradové Cislo spisu v rdmci NP TPS bez lomitka).

V pripade poskytovania jednorazového poradenstva TSP/ATSP Ciselne oznacuju klientov X/0, kde ,,X“

znamena poradové Cislo klienta v ramci NP TSP a ,,0“ samostatnu zbernu zlozku.

TSP/ATSP musia pri evidovani svojich klientov postupovat v sulade s etickymi principmi. Musia byt

dodrzané najma nasledovné:

e Diskrétnost — ako samozrejmost zachovavat mlicanlivost po skonéeni poskytovania socidlnej

sluzby a po skonéeni pracovného pomeru dotyéného TSP/ATSP.
e ReSpekt — zapisy v spise musia byt poskytnuté k nahliadnutiu klientovi, ak ma o to zaujem.

e Ucelnost — zhromazdovat len nevyhnutné informacie o klientovi, ktoré suvisia s riefenim

socidlneho pripadu.

Povinné naleZitosti spisu klienta su

e prvd strana spisového obalu v aktudlnom zneni (priloha ¢.1),

e suhlas so spracovanim osobnych udajov (priloha ¢.2),

e zdznamy zintervencii (staCi rukou zaznamenany popis poskytnutej sluzby a rieSeného
problému s uvedenim datumu, kedy TSP a ATSP klienta navstivili, popripade klient vyhladal
ich pomoc v kancelarii a podpis pracovnika, ktory socidlnu sluzbu poskytol. Je mozné pouzit
i prilohu ¢. 3 — Zdznamy zintervencii) - informuju o Ukonoch, ktoré TSP a ATSP v den
intervencie s klientom urobil alebo pldnuje urobit, zaznamenavaju objektivne zistené
skutocnosti, popis spoluprace s inymi odbornikmi,

e socidlnu anamnézu klienta (priloha c.4), fotokdpie, popripade origindly rozhodnuti institucii
(UPSVaR, sudov, socidlnej poistovne, dokladov, $ekov preukazujucich splacanie dlhu v rdmci
exekucéného konania a.i.) — uvedené doklady zavisia od poskytnutia socidlnej sluzby

e individudlny pldn prdce s jednotlivcom (priloha ¢.5) v pripade dlhodobého a zloZitého riesenia

problému, v ktorom TSP popiSe potreby klienta a urci jednotlivé kroky na dosiahnutie ciela.
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Terénny dennik

Zakladnym predpokladom socialnej prace je partnersky vztah zaloZzeny na doévere medzi socidalnym
pracovnikom a klientom. Z dovodu reSpektovania individuality klienta nie je vidy moZné v priamom
kontakte spisovat zaznamy z intervencie pred klientom. K spisaniu zakladnych informdcii o klientovej
situdcii sluzi terénny dennik, v ktorom TSP a ATSP v odrazkach popisu intervencie a sluzby, ktoré
v teréne poskytli s uvedenim inicial klienta (mena, prezyvky, Cisla spisu..), popripade iné poznamky,

ktoré ulahcia nasledné spisanie zaznamu do spisu.

Prilohy:

1. Prva strana spisového obalu

2. Suhlas so spracovanim osobnych Udajov
3. Zaznamy z intervencii

4. Socialna anamnéza klienta

5. Individualny plan prace s jednotlivcom/skupinou



