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Vedenie spisovej dokumentacie pri vykone terénnej socidlnej prace
a nadvazujucich odbornych ¢innosti

(Priloha €. 2 Prirucky pre spolupracujice subjekty zapojené do narodného projektu
Spolu pre komunity — aktivita terénna socidlna praca)

vydané Implementacnou agenturou Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny Slovenske] republiky
v ramci implementacie narodného projektu Spolu pre komunity — aktivita terénna socidlna praca



Uvod

Spisova dokumentacia je sucastou vykonu terénnych socialnych pracovnikov (dalej , TSP“), terénnych
pracovnikov (dalej ,TP“) a odbornych pracovnikov (dalej ,,OP“). Vedenie dokumentacie musi byt
v stlade so Standardami terénnej socidlne prdce a terénnej prdce v socidlnom vyluceni s ohladom na
hodnoty terénnej socidlnej prace ako:

e [udské prava a ludska dostojnost,
e socialna spravodlivost,
e profesiondlna integrita.

Dokumentacia priamej prace vteréne scielovou skupinou ma byt diskrétna. Zachovavanie
mlcanlivosti v priebehu poskytovania vykonu terénnej socidlnej prdce a nadvaznych odbornych
¢innosti, po skonceni poskytovania vykonu ako aj po skonceni pracovného pomeru TSP/TP/OP je
samozrejmostou. Zabezpelit ochranu osobnych U(dajov fyzickych o0sbb, s ktorymi pracovnici
prichadzaju do kontaktu je povinnostou subjektu.

Spdsob vedenie spisovej dokumentacie ma zachovavat ddstojnost jednotlivca. Pricom klient ma pravo
poziadat o nahliadnutie do dokumentacie, ktora sa tyka jeho osoby.

Pisomna dokumentacia ma byt Géelna, t.j. v ramci pisomného spracovania odbornych ¢innosti a aktivit
sa pisomne zaznamenavaju, eviduju len tie informacie a uUdaje, ktoré su nevyhnutné k rieseniu
nepriaznivej socidlnej situacie ¢loveka.

V pisomnej agende sa zaznamendavaju okrem konkrétnych Cinnosti pre jednotlivcov alebo skupiny, aj
nepriame aktivity realizované v prospech oséb najma z radov marginalizovanych romskych komunit
a fudi bez domova.

Zakladné administrativne podklady k vykonu terénnej socialnej prace a nadvaznych odbornych
cinnosti

Nevyhnutnymi administrativnymi ndstrojmi su:

e Zoznam jednotlivcov

e Socidlna histéria jednotlivca

e Zaznam z kontaktu s jednotlivcom
e Zaznam z nepriamych aktivit

o Mesacny prehlad ¢innosti

Do Zoznamu jednotlivcov uvadzaju pracovnici tie osoby, ktorym su poskytované odborné ¢innosti zo
strany TSP, TP, OP (v pripade, Ze sa Cloveku poskytuje iba jednorazova informacia, nie je potrebné
zakladat spisovi dokumentaciu). Kazdej osobe je pridelené samostatné Cislo, ktoré zohladriuje poradie
pri vstupe do spoluprace s TSP, TP, OP v ramci projektu. Cislovanie za¢ina 1 a pokracuje vzostupne.

V zozname jednotlivcov su uvedené nasledovne Udaje: poradové ¢islo v NP, ddtum vstupu jednotlivca
do NP a identifika¢ny udaj jednotlivca — znak, prezyvka, resp. meno (vid. Vzor v Prilohe ¢.1).

Sucastou dokumentdcie je aj socialna histéria €loveka. Socidlnu histériu pracovnik vytvara v Case,
s ohladom na citlivost vyvoja vztahu a dovery s konkrétnym ¢lovekom pricom st dodrziavané principy
a zasady zaobchadzania s jeho citlivymi a osobnymi tdajmi. Pre odborného pracovnika je spracovanie
socialnej histérie vychodiskovym bodom (vid' Vzor Socidlnej histérie v prilohe ¢.2).



Zaznam z kontaktu s jednotlivcom je potrebné oznacovat poradovym cislom priradenym v zozname
jednotlivcov. Zaznam z kontaktu s jednotlivcom je potrebné zalozit v pripade opakovaného
poskytovania odbornych ¢innosti jednotlivcovi (tzn. minimdalne 2x).

V jednotlivych zaznamoch st uvedené nasledovné informacie: meno a pozicia pracovnika/pracovnicky,
datum a forma kontaktu, téma a ¢innost, popis kontaktu a vykonanych aktivit v prospech skvalitnenia
Zivota Cloveka, resp. rieSenia konkrétnej Zivotnej situacie spolu s pozndmkami pre pracovnika
k dalSiemu stretnutiu s klientom. Poznamky poskytuju priestor pre pracovnika na pripravu na najblizsie
stretnutie s klientom (do6lezité informacie, otazky a ulohy na vybavenie, termin dalSieho stretnutia,
dohody s klientom a pod.). Zaznam z kontaktu moézu mat charakter individualneho planu, ak nesie jeho
znaky (napr. vyjadruje priania a potreby klienta, formuluje jeho osobné ciele, jednotlivé kroky pre ich
dosiahnutie si nastavené v spolupraci klienta s pracovnikom). Samozrejmostou je prihliadanie na
dodrziavanie principov a zasad zaobchadzania s citlivymi a osobnymi Udajmi ¢loveka.

Aj odborny pracovnik vedie zaznam pod poradovym cislom uvedenym v Zozname jednotlivcov. Vzor
prednej strany Zaznamu z kontaktu s jednotlivcom (vid. v prilohe €. 3).

Zaznam z nepriamych aktivit tieZ patri medzi nevyhnutné nastroje. Nepriame aktivity sa realizuju
v prospech jednotlivca alebo komunity a su sicastou vykonu terénnej socidlnej prace, ako aj vykonu
nadvaznych odbornych cinnosti v oblastiach financii a oddlZovania, byvania a zamestnania. Zdmerom
nepriamych aktivit TSP, TP a OP je spristupnit vSetkym obclanom existujice spolocenské zdroje,
podporit a umoznit ich participaciu na spolocenskych procesoch a podporit Zit dostojny a kvalitny
Zivot. Z nepriamych aktivit pracovnici vykonavaju najma nasledujuce ¢innosti:

e mapovanie lokality poOsobenia, situacie v prostredi komunity, potrieb cielovej skupiny,
vyhladavanie dostupnych zdrojov, mapovanie rizik v suvislosti so socidlnymi problémami
jednotlivcov a skupin v lokalite a pod;

e sietovanie organizacii a inStiticii umozZfiujice vzdjomni komunikdciu a spolupréacu, zdielanie
zdrojov, kontaktov a zru€nosti v prospech skvalitnenia Zivota jednotlivcov a komunit a pod;

e advokacné aktivity v prospech jednotlivcov a skupin t.j. presadzovanie prav znevyhodnenych
skupin a konkrétnych jednotlivcov na réznych Urovniach systému;

e prevencné aktivity so zamerom predchddzania vzniku alebo prehlbovania nepriaznivej Zivotnej
situacie a zmiernovania jej dopadov na Zivot fudi v socidlnom vyluceni.

Zaznam z nepriamych aktivit obsahuje informacie ako: typ nepriamej aktivity, datum jej realizacie,
stru¢ny popis nepriamej aktivity, pozndmky k nadvaznej aktivite do buducna. (vid' Vzor Zaznamu z
nepriamych aktivit v prilohe ¢.4).

Mesacny prehlad Cinnosti je jednym z podkladov preukazujicich realizaciu terénnej socialnej prace,
resp. nadvazujucich odbornych cinnosti v oblastiach financii a oddlZovania, byvania a zamestnania,
a zaroven sluzi aj ako podklad k monitorovaniu kvality vykonu prace za dany kalendarny mesiac.
Mesacny prehlad ¢innosti vyhotovuje terénny tim a odborny pracovnik zvlast a zasiela prislusnému
regionalnemu koordinatorovi (RK) v posledny pracovny dern v mesiaci.

Mesacny prehlad terénneho timu (tzn. TSP a TP) popisuje predovsetkym vyvoj situdcie v komunite,
vztahy medzi majoritou a minoritou ako aj adresnost vykonu terénnej socialnej prace vzhladom na
potreby komunity.

Mesacny prehlad odborného pracovnika popisuje predovsetkym etablovanie témy v regidne z pohladu
terénnych timov, klientov, partnerov v regidne, ako aj adresnost vykonu nadvaznych odbornych
¢innosti vzhladom na potreby jednotlivcov.

Mesacny prehlad moze byt na zéklade zadefinovanych ciefov metodického timu IMPLEA doplneny
o konkrétne podaktivity. Jednotlivé Mesac¢né prehlady je zo strany subjektu potrebné uchovavat pre
pripadné kontroly zo strany IMPLEA, MPSVR SR, RO MPSVR SR, resp. inych institucii. Vzor Mesa¢ného
prehladu ¢innosti vid. Priloha ¢.5.



