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Metodika pro vykazování přímé a nepřímé práce v rámci individuálního projektu
Služby sociální prevence v Královéhradeckém kraji VII

Metodika pro vykazování přímé a nepřímé práce se týká realizace individuálního projektu Rozvoj osobní asistence v Královéhradeckém kraji (dále jen IP),  
reg. č. CZ.03.02.01/00/22_003/0005827, realizovaného odborem sociálních věcí Krajského úřadu Královéhradeckého kraje (dále jen OSV). 
1. Přímá práce 
Přímou prací se rozumí činnosti, které bezprostředně souvisí s poskytováním sociálních služeb konkrétním klientům. Jedná se o veškerou práci s uživatelem služby face to face (ambulantně, terénně, v pobytových službách). Dále se mezi činnosti zahrnují také jednání se zájemcem o službu (např. smlouva s klientem, práva klientů, dokumentace práce s klientem apod.), jednání s institucemi ve prospěch klienta. Další možné činnosti přímé práce: 
1. Depistáž (cílené vyhledávání klientů).
· Cesta za uživatelem v terénu.
· Administrativa spjatá s klientským výkaznictvím (evidence poskytování služby, práce se složkami uživatelů, deník služby atp.).
· Metodické porady (části spojené s konkrétními klientskými kauzami).
· Intervize (bezprostřední příprava, konzultace a zápis klientských kauz uvnitř týmu).
· Supervize případová. 
· Komunikace s klienty/ telefonicky, e-mailem, jiným dálkovým způsobem – konzultace v případě nemožnosti osobního kontaktu, např. v případě nemoci uživatele, nařízení karantény rodiny, omezení provozu služby či pouze při akutní potřebě řešení nepříznivé sociální situace.
· Vyhledávání informací pro klienty (vyhledávání informací, kontaktů k řešení jejich nepříznivé situace).
· Příprava na schůzky a intervence s klienty (příprava aktivit, dokumentů apod.).


1. Nepřímá práce 
Nepřímá práce souvisí s vytvořením podmínek pro poskytování služby či chod organizace. Jedná se např. o:
· Zpracování výkazů práce a jiná personální agenda.
· Výkaznictví pro krajský úřad, MPSV, příp. další instituce, statistiky.
· Účast na poradách, které se netýkají práce s uživateli služby.
· Vypracování podkladů pro monitorovací zprávy, zpracování monitorovací zprávy.
· Tvorba, revize či aktualizace směrnic/ metodik služby.
· Oslovení institucí návazné péče – síťování.
· Účast na plánování sociálních služeb.
· Supervize (týmová, manažerská).
· Hodnocení a zaškolování zaměstnanců.
· Vzdělávání.
· Fundraising.
· Péče o pracoviště a pracovní pomůcky.
· Dovolená a pracovní neschopnost.

1. Evidence přímé a nepřímé práce
O jednotlivých činnostech vykonávaných pracovníky přímé práce je třeba vést evidenci 
– s odlišením přímé a nepřímé práce, případně mít k dispozici alternativní podklady, kterými poskytovatel rozsah přímé práce na vyžádání doloží (např. deník, výkazy práce, rozpisy směn apod.). Pro účely stanovení podílu přímé práce je rozhodující skutečný čas strávený prací ve prospěch uživatele. 
Vytížení pracovníků v přímé práci by mělo být cca 60 % pracovního fondu (roční pracovní fond). Zbývajících 40 % pracovní doby je práce nepřímá. 
Při kontrole bude vyžadováno předložení evidence přímé práce, případně rozpisů práce, denní činnosti, docházky atd. dokládající rozsah přímé práce. Klíčování uvádějte 
ve Zprávě o plnění služeb a naplnění indikátorů. 

1. Přímá podpora  
Za osobu, která má z podpořeného projektu přímý prospěch, je považována pouze osoba, která se účastní činností realizovaných v rámci podpořeného projektu pro cílové skupiny 
a u níž rozsah jejího zapojení překročí tzv. bagatelní podporu. Pro splnění podmínek nebagatelní podpory je stanoveno min. 40 hodin bez ohledu na počet dílčích podpor, tj. počet dílčích zapojení do projektu.
· Pro výpočet limitu bagatelní podpory se rozumí „hodinou“ hodina v délce 60 minut.
· Evidence je vedena s rozlišením přímé práce – face to face.
· Dále lze do podpory zahrnout i ostatní nepřímou práci ve prospěch uživatele – tedy činnosti, z nichž má uživatel přímý prospěch (např. zpracování informací 
pro uživatele, zajišťování tlumočníka, tvorba písemností pro uživatele, vyjednávání 
ve prospěch uživatele).
· Definice přímé podpory je užší než definice přímé práce – nezahrnuje se zde např. cesta za uživatelem, příprava na schůzku, supervize, porady, administrativa spojená s poskytnutím výkazu.
· Poskytovatel věrně a efektivně vede záznamy o poskytovaných službách, zaznamenává (eviduje) poskytnuté úkony – co do obsahu a délky poskytnutí úkonu. Tato evidence je součástí evidence poskytovaných úkonů uživatelům. Z poskytnuté evidence musí být patrné komu (uživatel) byl úkon poskytnut a kdo (jaký pracovník) úkon poskytl.
· U pobytových služeb se započítává podpora základních činností – zajištění ubytování.
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Mgr. Jiří Zeman
Vedoucí oddělení plánování a financování sociálních služeb
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