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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 socidlnych 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 zabezpeéit 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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Spisy sa oznacuju &islami, ku ktorym prislicha tabulka s prehladom klientov. Cisla je mozné
pridelovat na zaklade zmapovania terénu po vytvoreni mapky s demografickym prehladom, alebo na

zaklade postupnosti, v akej klient priSiel do styku s TSP a ATSP.

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

zaradenému do tejto zlozky, ktorého problém vyzaduje opakované intervencie sa zaloZi spis).

TSP a ATSP, ktori pracovali na tychto poziciach aj v predchadzajicom obdobi nie st povinni zakladat
na klientov nové spisy. V pripade uz existujlcej spisovej dokumentacie z predchadzajiceho obdobia
nie je potrebné zakladat nové spisy klientov (TSP/ATSP pokracuju v zaznamendavani intervencii v uz
zaloZzenom spise klienta), je vsak povinnostou TSP/ATSP doplnit vedenie spisovej dokumentacie

v sulade s Priruc¢kou pre obce zapojené do NP TSP.
Spis klienta musi byt vedeny v stlade s etickym hladiskom:

Diskrétnost — mléanlivost zachovavat po skondéeni poskytovania socidlnej sluzby a po skonceni

pracovného pomeru TSP/ATSP

Respekt — zapisy poskytnut k nahliadnutiu klientovi

Ucelnost — zhromazdovat len nevyhnutne informacie o klientovi
Samotny spis klienta musi obsahovat:

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 planuje urobit, zaznamendvaji objektivne zistené
skutocnosti, popis spoluprace s inymi odbornikmi,

e socidlnu anamnézu klienta (priloha ¢.4), popripade rodiny (zavisi od toho, ¢i je v ramci SP

rieSeny jednotlivec, alebo celd rodina),
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e fotokdpie, popripade origindly rozhodnuti indtittcii (UPSVaR, sudov, socidlnej poistovne,
dokladov, Sekov preukazujucich splacanie dlhu v ramci exeku¢ného konania a.i.) — uvedené
doklady zavisia od poskytnutia socidlnej sluzby

o individudlny pldn prdce s jednotlivcom/rodinou (priloha ¢.5) pre jednotlivca/rodinu v pripade
dlhodobého a zloZitého rieSenia problému, v ktorom TSP popiSe potreby klienta a urci

jednotlivé kroky na dosiahnutie ciela.

Terénny dennik

Zakladnym predpokladom socidlnej prace je partnersky vztah zalozeny 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 informacii o klientovej
situdcii sluzi terénny dennik, v ktorom TSP a ATSP v odrdzkach 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. Spisovy obal

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

4. Socialna anamnéza klienta

5. Individualny plan prace s jednotlivcom/skupinou



