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1. Monitorování sociálních služeb (indikátory)

Cílem monitorování je sledovat poskytování sociálních služeb (výsledky působení sociálních služeb) a porovnávat získané informace s výchozím předpokládaným stavem (tj. stavem plánovaným v žádosti poskytovatele sociálních služeb o finanční podporu). Monitorování probíhá prostřednictvím indikátorů, které jsou:

· finanční

· věcné

· kvantitativní.
Karlovarský kraj (dále jen „kraj“) sleduje v kalendářním roce, na který byla poskytnuta finanční podpora, průběh poskytování sociálních služeb na základě Průběžné zprávy 
o poskytování sociální služby (dále jen „průběžná zpráva“). Průběžná zpráva má informativní charakter, kraj na základě průběžné zprávy získává informace o průběžném čerpání poskytnutých peněžních prostředků, o případných změnách v kalkulaci nákladů (rozpočtu) sociální služby, informace o výnosech (zdrojích financování) sociální služby pro průběžnou kontrolu nadměrného vyrovnání a též informace nezbytné pro průběžné sledování plnění hodnot závazných kvantitativních indikátorů stanovených ve veřejnoprávní smlouvě 
o poskytnutí dotace. Na základě průběžné zprávy získává kraj rovněž informace o potřebě dofinancování sociálních služeb v průběhu sledovaného roku.
Souhrnné informace a celkový přehled o podpořených sociálních službách za sledované období (zpravidla kalendářní rok) získává kraj na základě Závěrečné zprávy o poskytování sociální služby (dále jen „závěrečná zpráva“), kterou poskytovatel sociálních služeb předkládá po uplynutí sledovaného období. Údaje uvedené v závěrečné zprávě jsou předmětem kontroly ze strany kraje. Hodnoty, které jsou vykázány v závěrečné zprávě, musí být prokazatelné a ověřitelné kontrolou.
Součástí monitorování sociálních služeb jsou rovněž kontroly na místě u poskytovatelů sociálních služeb, které mimo jiné slouží ke kontrole (ověření) poskytovateli sociálních služeb vykazovaných hodnot indikátorů a ke kontrole způsobu evidence jednotlivých indikátorů.
1.1.
Finanční monitorování

Finanční monitorování je vztaženo ke sledování nákladů, resp. zdrojů financování sociální služby. Informace o plánovaných nákladech a výnosech sociální služby (zdrojích financování) uvádí poskytovatel sociální služby v žádosti o finanční podporu. Informace o skutečných nákladech a výnosech sociální služby (zdrojích financování) v příslušném roce uvádí poskytovatel v závěrečné zprávě.

Součástí finančního monitorování je rovněž informace o využití poskytnutých peněžních prostředků z pohledu jednotlivých nákladových položek, tj. na úhradu jakých nákladů sociální služby byly poskytnuté peněžní prostředky čerpány.
1.2.
Věcné monitorování

Věcné monitorování probíhá na základě stanovených indikátorů, které jsou kvantitativní povahy. Kraj využívá informace a data získaná od poskytovatelů sociálních služeb formou stanovených indikátorů zejména v procesu plánování a financování sociálních služeb, při zpracování průběžného a konečného přehledu o čerpání dotace pro Ministerstvo práce a sociálních věcí dle ustanovení § 101a odst. 6 zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o sociálních službách“).
Potřebné údaje od poskytovatelů sociálních služeb jsou získávány na základě žádostí a na základě průběžných a závěrečných zpráv.
Plánované hodnoty kvantitativních indikátorů pro období, na které je žádána finanční podpora, uvádí poskytovatel sociální služby v žádosti. 
Cílové hodnoty vybraných kvantitativních indikátorů (zejména počet lůžek, obložnost, počet uživatelů, počet hovorů, úvazky pracovníků v přímé péči) a sankce za jejich nesplnění jsou součástí veřejnoprávní smlouvy o poskytnutí dotace z rozpočtu Karlovarského kraje na zajištění sociálních služeb v roce 2025 / v případě příspěvkových organizací zřízených Karlovarským krajem součástí dokumentu Podmínky pro použití příspěvku na provoz z rozpočtu zřizovatele, povinnosti příjemce a důsledky porušení povinností příjemce stanovené příspěvkovým organizacím poskytujícím sociální služby (veřejnoprávní smlouva a podmínky dále společně také jako "veřejnoprávní smlouva").
Souhrnné údaje o plnění jednotlivých indikátorů a další informace (zejména finanční povahy) uvádí poskytovatel sociální služby v rámci průběžné zprávy a závěrečné zprávy.

Poskytovatel sociální služby vykazuje průběžné plnění hodnot kvantitativních indikátorů v průběžné zprávě.
Souhrnné konečné hodnoty kvantitativních indikátorů vykazuje poskytovatel sociální služby v závěrečné zprávě, kterou předkládá po skončení sledovaného období (zpravidla kalendářní rok) v termínu stanoveném ve veřejnoprávní smlouvě. 
V případě potřeby je kraj oprávněn vyžádat si průběžné údaje o plnění indikátorů i v průběhu sledovaného období.
1.2.1.
Kvantitativní indikátory – obsahové vymezení

A) Pobytové služby sociální péče

Následující indikátory evidují a vykazují poskytovatelé sociálních služeb: domovy pro osoby se zdravotním postižením, domovy pro seniory, domovy se zvláštním režimem, chráněné bydlení, odlehčovací služby (pobytová forma), sociální služby poskytované ve zdravotnických zařízeních lůžkové péče, týdenní stacionáře.

Počet lůžek 

Počet lůžek – je celkový počet lůžek, který byl v průběhu sledovaného období k dispozici uživatelům sociální služby. Sleduje se jak počet lůžek, který sociální služba nabízí v rámci kategorie A sítě sociálních služeb v Karlovarském kraji pro rok 2025 (dále jen „síť sociálních služeb“), tak počet lůžek nabízených za celou sociální službu (identifikátor). 

Počet dnů poskytování (provozu) služby
Jedná se o celkový počet dnů, po který byla sociální služba ve sledovaném období poskytována (provozována), tj. kdy byla ve sledovaném období k dispozici uživatelům sociální služby. V případě poskytování služby nepřetržitě od 1. ledna do 31. prosince daného roku, je počet dnů poskytování služby v roce 365. Sleduje se jak počet dnů poskytování služby v rámci sítě sociálních služeb, tak počet dnů poskytování služby za celou sociální službu (identifikátor).
Počet lůžko-dnů

Lůžko-den – je jedno lůžko, které je k dispozici pro jednoho uživatele přes noc. Počet vykázaných lůžko-dnů za jeden den nemůže být vyšší, než je počet vykázaných lůžek. 

Celkový počet lůžko-dnů – je celkový počet lůžek, která byla k dispozici v průběhu sledovaného období. 
Celková kapacita počtu lůžko-dnů je stanovena na základě vykázaného počtu lůžek 
a vykázaného počtu dnů poskytování (provozu) služby za sledované období
. 
Celkový skutečný využitý počet lůžko-dnů udává počet lůžek skutečně obsazených v průběhu sledovaného období. Do celkového počtu skutečně využitých lůžko-dnů se započítává 
i obsazení lůžka v době, kdy uživatel není ve službě přítomen, ale má platnou smlouvu 
o poskytnutí sociální služby (např. je na návštěvě u rodiny apod.).
Sleduje se celková kapacita počtu lůžko-dnů a celkový skutečný využitý počet lůžko-dnů jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).

Obložnost

Obložnost – jedná se o využití kapacity lůžek v procentech za sledované období. 
Sleduje se obložnost jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).
Celkový počet uživatelů

Uživatelem je osoba, která se nachází v nepříznivé sociální situaci a má uzavřenou smlouvu o poskytnutí sociální služby
. Uvádí se celkový počet uživatelů za sledované období, nejedná se o počet uživatelů ke konkrétnímu datu (podání průběžné zprávy, závěrečné zprávy). Uvádí se počet uživatelů, kteří měli ve sledovaném období uzavřenou smlouvu o poskytnutí sociální služby, nejedná se pouze o uživatele, kteří nově uzavřeli smlouvu o poskytnutí sociální služby ve sledovaném období.
Sleduje se celkový počet uživatelů jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).
Poskytovatel vede evidenci uživatelů takovým způsobem, aby bylo možné konkrétního uživatele jednoznačně identifikovat.

Struktura uživatelů služby dle cílové skupiny

V případě poskytování sociální služby více cílovým skupinám
 popíše poskytovatel sociální služby v části B závěrečné zprávy strukturu uživatelů sociální služby dle cílových skupin: uvede výčet cílových skupin a počet uživatelů dle jednotlivých cílových skupin. Uvádí se struktura uživatelů dle cílových skupin v průběhu celého sledovaného období (kalendářní rok), nejedná se o strukturu uživatelů ke konkrétnímu datu (podání závěrečné zprávy).

Struktura uživatelů dle cílových skupin se sleduje pouze v rámci sítě sociálních služeb. Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy. 

Struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby
Struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby – jedná se 
o rozdělení uživatelů sociální služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby, které rozlišuje uživatele na osoby závislé na pomoci jiné fyzické osoby v I. - IV. stupni a ostatní osoby a dále rozdělení uživatelů sociální služby podle věku na mladší a starší 18 let. 
Vykazuje se struktura uživatelů dle skutečného stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby (na základě přiznané výše příspěvku na péči). U sociálních služeb chráněné bydlení, odlehčovací služby (pobytová forma) a sociální služby poskytované ve zdravotnických zařízeních lůžkové péče se v případě, kdy poskytovatel sociální služby nezná skutečnou výši příspěvku na péči u jednotlivých uživatelů sociální služby, uvádí odhadovaná struktura uživatelů sociální služby – kvalifikovaný odhad, kterému stupni závislosti na pomoci jiné fyzické osoby při zvládání základních životních potřeb odpovídají na základě sociálního šetření (např. na základě posouzení situace a stavu zájemce o službu, na základě potřeb řešených u jednotlivých uživatelů).
Uvádí se struktura uživatelů v průběhu celého sledovaného období, nejedná se o strukturu uživatelů ke konkrétnímu datu (podání průběžné zprávy, závěrečné zprávy). 
Struktura uživatelů služby se sleduje pouze v rámci sítě sociálních služeb. 
B) Pobytové služby sociální prevence
Následující indikátory evidují a vykazují poskytovatelé sociálních služeb: azylové domy, domy na půl cesty, intervenční centra (pobytová forma), krizová pomoc (pobytová forma), služby následné péče (pobytová forma), sociální rehabilitace (pobytová forma – v případě, kdy je sociální rehabilitace poskytována pouze v pobytové formě), terapeutické komunity.

Počet lůžek 

Počet lůžek – je celkový počet lůžek, který byl v průběhu sledovaného období k dispozici uživatelům sociální služby. Sleduje se jak počet lůžek, který sociální služba nabízí v rámci sítě sociálních služeb, tak počet lůžek nabízených za celou sociální službu (identifikátor). 

Počet dnů poskytování (provozu) služby

Jedná se o celkový počet dnů, po který byla sociální služba ve sledovaném období poskytována (provozována), tj. kdy byla ve sledovaném období k dispozici uživatelům sociální služby. V případě poskytování služby nepřetržitě od 1. ledna do 31. prosince daného roku, je počet dnů poskytování služby v roce 365. Sleduje se jak počet dnů poskytování služby v rámci sítě sociálních služeb, tak počet dnů poskytování služby za celou sociální službu (identifikátor).

Počet lůžko-dnů

Lůžko-den – je jedno lůžko, které je k dispozici pro jednoho uživatele přes noc. Počet vykázaných lůžko-dnů za jeden den nemůže být vyšší, než je počet vykázaných lůžek. 

Celkový počet lůžko-dnů – je celkový počet lůžek, která byla k dispozici v průběhu sledovaného období. 

Celková kapacita počtu lůžko-dnů je stanovena na základě vykázaného počtu lůžek 
a vykázaného počtu dnů poskytování (provozu) služby za sledované období
. 

Celkový skutečný využitý počet lůžko-dnů udává počet lůžek skutečně obsazených v průběhu sledovaného období. Do celkového počtu skutečně využitých lůžko-dnů se započítává 
i obsazení lůžka v době, kdy uživatel není ve službě přítomen, ale má platnou smlouvu 
o poskytnutí sociální služby.
Sleduje se celková kapacita počtu lůžko-dnů a celkový skutečný využitý počet lůžko-dnů jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).

Obložnost

Obložnost – jedná se o využití kapacity lůžek v procentech za sledované období. 
Sleduje se obložnost jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).

Celkový počet uživatelů

Uživatelem je osoba, která se nachází v nepříznivé sociální situaci a má uzavřenou smlouvu o poskytnutí sociální služby (písemnou či ústní). Uvádí se celkový počet uživatelů za sledované období, nejedná se o počet uživatelů ke konkrétnímu datu (podání průběžné zprávy, závěrečné zprávy). Uvádí se počet uživatelů, kteří měli ve sledovaném období uzavřenou smlouvu o poskytnutí sociální služby, nejedná se pouze o uživatele, kteří nově uzavřeli smlouvu o poskytnutí sociální služby ve sledovaném období.

Sleduje se celkový počet uživatelů jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).
Poskytovatel vede evidenci uživatelů takovým způsobem, aby bylo možné konkrétního uživatele jednoznačně identifikovat.

Celkový čas přímé práce
Celkový čas přímé práce – je souhrn celkového času přímé práce ve prospěch všech uživatelů a zájemců o službu dané sociální služby za sledované období. Sleduje se celkový čas přímé práce pouze v rámci sítě sociálních služeb. Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy.

Přímá práce zahrnuje všechny činnosti, které jsou konané v zájmu řešení nepříznivé sociální situace konkrétní osoby, uživatele sociální služby, nebo zájemce o sociální službu (dále také jako „osoba“), v rámci základního poradenství a základních činností u jednotlivých druhů sociálních služeb uvedených v zákoně o sociálních službách a v rozsahu úkonů podle vyhlášky č. 505/2006 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „prováděcí vyhláška“). O činnostech musí existovat písemný záznam.

Přímou práci vykonávají pracovníci uvedení v ustanovení § 115 zákona o sociálních službách: sociální pracovníci, pracovníci v sociálních službách, zdravotničtí pracovníci, pedagogičtí pracovníci, manželští a rodinní poradci a další odborní pracovníci, kteří přímo poskytují sociální službu.
Obsahové vymezení přímé práce:

· Přímou prací se rozumí činnost pracovníka sociální služby při řešení nepříznivé sociální situace konkrétní osoby konaná za její přítomnosti. Přítomnost osoby může být fyzická, nebo zprostředkovaná technickými prostředky, přičemž komunikace mezi pracovníkem sociální služby a osobou musí probíhat ve stejném čase, například telefonicky, nebo prostřednictvím internetových online platforem. Čas této činnosti pracovníka sociální služby bude vykazován zvlášť jako složka celkového času přímé práce vykonané pracovníkem sociální služby.

· Přímou prací se rovněž rozumí činnost pracovníka sociální služby konaná při řešení nepříznivé sociální situace konkrétní osoby i bez její přítomnosti. Čas této činnosti pracovníka sociální služby bude vykazován zvlášť jako složka celkového času přímé práce vykonané pracovníkem sociální služby. Přímá práce bez přítomnosti osoby zahrnuje tyto případy:

· Jednalo-li se o zprostředkovanou písemnou komunikaci s osobou, například dopisy, e-maily nebo sms zprávami.

· Jednalo-li se o přípravu pracovníka na práci s osobou, a to i v případě, že k práci nakonec nedošlo.
· Jednalo-li se o provedení záznamu o vykonané odborné činnosti při práci s osobou nebo vyhodnocení práce s osobou.

· Jednal-li pracovník s dalšími subjekty, jako jsou rodinní příslušníci a jiné fyzické nebo právnické osoby s formálním či neformálním vztahem k osobě, jako jsou organizace, úřady, orgány, instituce a zařízení.

· Jednalo-li se o psaní zpráv a návrhů souvisejících s řešením nepříznivé sociální situace osoby určených třetím stranám, jako jsou jiné fyzické nebo právnické osoby mající formální či neformální vztah k uživateli, organizace, úřady, orgány, instituce a zařízení.

· Za přímou práci se považuje také jednání se zájemcem o sociální službu, a to i v případě, kdy sociální služba není poskytnuta. Za přímou práci se považuje také jednání s rodinným příslušníkem zájemce o sociální službu. Z jednání se zájemcem o sociální službu či s rodinným příslušníkem zájemce o sociální službu musí být pořízen písemný záznam. Za přímou práci ve smyslu jednání se zájemcem o službu se považuje rovněž jednání s konkrétní osobou v průběhu depistážní činnosti v terénu. Čas této činnosti pracovníka sociální služby bude vykazován zvlášť jako složka celkového času přímé práce vykonané pracovníkem sociální služby.

Za přímou práci nelze považovat:

· aktivity, jež nesouvisejí s řešením nepříznivé sociální situace konkrétní osoby (školení, kurzy, příprava standardů kvality, pracovní porady, běžné administrativní činnosti nesouvisející s dokumentováním přímé práce s osobou a sociální prací s osobou, řešení vnitřních provozních záležitostí, depistážní činnost v terénu, pokud služba nejedná s konkrétními osobami, zájemci o službu apod.)
· fakultativní, volnočasové aktivity, aktivity, které nesouvisejí s poskytováním základních činností sociální služby.

Přímá práce může mít podobu individuální přímé práce nebo skupinové přímé práce:

· Individuální přímou prací se rozumí odborná práce s jedním uživatelem / ve prospěch jednoho uživatele (např. individuální rozhovor, doprovod uživatele). Pokud je individuální práce prováděna dvěma pracovníky (a k provedení práce více pracovníky existují objektivní opodstatněné důvody), nasčítá se časový objem přímé práce 2x.

· Vykazování přímé práce se skupinou se nevztahuje k počtu účastníků skupinové aktivity, ale k časovému objemu skupinové práce s osobami a počtu pracovníků účastných skupinové aktivity. Např. skupinovou formu přímé práce provedli 2 pracovníci po dobu 1 hodiny, budou vykázány 2 hodiny přímé práce. Totéž platí v případech přímé práce zaměřené na rodinu, rodiče s dítětem / dětmi (např. u azylových domů poskytovaných cílové skupině matky / otcové s dětmi). Přímá práce se nevztahuje k jednotlivým členům rodiny, ale k rodině jako celku a k počtu pracovníků, kteří přímou práci vykonali, stejně jako v případě skupinové formy.

Záznam o individuální a skupinové přímé práci obsahuje minimálně:

· zda se jednalo o uživatele služby nebo zájemce o službu

· složka přímé práce

· datum, kdy přímá práce proběhla

· začátek a konec přímé práce v minutách nebo celkový čas trvání přímé práce uváděný v zaokrouhlení na 5 minut

· identifikaci uživatele nebo uživatelů v případě skupinové práce, zájemce o službu

Anonymní uživatelé sociální služby – poskytovatel sociální služby může vést anonymní evidenci uživatelů pouze v případě, kdy to vyžaduje charakter sociální služby nebo na žádost osoby
. Poskytovatel sociální služby, který vykazuje anonymní uživatele, musí mít zpracována vnitřní pravidla / metodiku pro vedení a evidenci anonymních uživatelů sociální služby, která obsahuje zejména následující:
· uvedení případů, v jakých organizace přistupuje k anonymní evidenci uživatelů,

· kdo tuto evidenci vede a vymezení okruhu osob, jež mají k anonymní evidenci přístup,

· popis systému vedení anonymní evidence,

· popis zabezpečení anonymní evidence uživatelů sociální služby.

· identifikaci pracovníka / pracovníků, kteří přímou práci prováděli

· zda se jednalo o poskytnutí základního sociálního poradenství

· výčet základních činností stanovených pro daný druh sociální služby podle zákona o sociálních službách, které byly v rámci přímé práce poskytnuty v zájmu řešení nepříznivé sociální situace osoby nebo osob v případě skupinové práce

· výčet úkonů v rámci těchto základních činností stanovených pro daný druh sociální služby dle prováděcí vyhlášky, které byly v rámci přímé práce poskytnuty v zájmu řešení nepříznivé sociální situace osoby nebo osob v případě skupinové práce

· popis průběhu přímé práce s uživatelem nebo zájemcem o službu – řešený problém, výstup nebo závěr, dopad na nepříznivou sociální situaci zřejmý z vyhodnocení individuálního plánu osoby nebo osob v případě skupinové práce.

Přehled vykazovaných složek indikátoru přímá práce:

Celkový čas přímé práce a jeho zvlášť vykazované složky:

1. Celkový čas přímé práce za účasti osob

2. Celkový čas přímé práce bez účasti osob

3. Celkový čas jednání se zájemci o sociální službu / rodinnými příslušníky zájemců o sociální službu.
C) Ambulantní a terénní služby sociální péče
Následující indikátory evidují a vykazují poskytovatelé sociálních služeb: centra denních služeb, denní stacionáře, odlehčovací služby (ambulantní, terénní forma), osobní asistence, pečovatelská služba, podpora samostatného bydlení, průvodcovské a předčitatelské služby, tísňová péče.

Provozní doba

Provozní doba se uvádí prostřednictvím celkového počtu hodin provozu služby ve sledovaném období a celkového počtu dnů provozu služby ve sledovaném období.

Provozní doba (hodiny) – celkový počet hodin, kdy byla služba ve sledovaném období 
k dispozici uživatelům sociální služby, tj. celkový počet hodin poskytování (provozu) služby ve sledovaném období. V případě, že je služba poskytována na více místech, sčítají se provozní doby těchto míst. V případě, že služba je poskytována ambulantní i terénní formou, sčítají se provozní doby obou forem.
Provozní doba (dny) – celkový počet dnů, kdy byla služba ve sledovaném období k dispozici uživatelům sociální služby, tj. celkový počet dnů poskytování (provozu) služby ve sledovaném období.
Sleduje se celkový počet hodin / dnů poskytování služby jak v rámci sítě sociálních služeb, tak celkový počet hodin / dnů poskytování služby za celou sociální službu (identifikátor).

Celkový počet uživatelů

Uživatelem je osoba, která se nachází v nepříznivé sociální situaci a má uzavřenou smlouvu o poskytnutí sociální služby. Uvádí se celkový počet uživatelů za sledované období, nejedná se o počet uživatelů ke konkrétnímu datu (podání průběžné zprávy, závěrečné zprávy). Uvádí se počet uživatelů, kteří měli ve sledovaném období uzavřenou smlouvu o poskytnutí sociální služby, nejedná se pouze o uživatele, kteří nově uzavřeli smlouvu o poskytnutí sociální služby ve sledovaném období.

Sleduje se celkový počet uživatelů jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).
Poskytovatel vede evidenci uživatelů takovým způsobem, aby bylo možné konkrétního uživatele jednoznačně identifikovat.

Struktura uživatelů služby dle cílové skupiny

V případě poskytování sociální služby více cílovým skupinám
 popíše poskytovatel sociální služby v části B závěrečné zprávy strukturu uživatelů sociální služby dle cílových skupin: uvede výčet cílových skupin a počet uživatelů dle jednotlivých cílových skupin. Uvádí se struktura uživatelů dle cílových skupin v průběhu celého sledovaného období (kalendářní rok), nejedná se o strukturu uživatelů ke konkrétnímu datu (podání závěrečné zprávy).

Struktura uživatelů dle cílových skupin se sleduje pouze v rámci sítě sociálních služeb. Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy. 

Celkový počet uživatel-dnů

Uživatel-den – je jedna osoba (uživatel služby), která v jednom dni poskytování (provozu) služby využila alespoň jednu ze základních činností sociální služby. Jednu osobu lze 
v jednom kalendářním dni poskytování (provozu) služby vykázat pouze jedenkrát. V případě ambulantních služeb je počet uživatel-dnů vyjádřením počtu uživatelů přítomných ve službě za jeden den.
Celkový počet uživatel-dnů je součtem jednotlivých uživatel-dnů za sledované období.

Sleduje se celkový počet uživatel-dnů pouze v rámci sítě sociálních služeb.
Indikátor nevykazuje tísňová péče.
Celkový počet uživatel-hodin

Počet uživatel-hodin – je počet hodin poskytování alespoň jedné ze základních činností služby uživateli za sledované období. Do počtu uživatel-hodin se nezapočítává poskytování základních činností služby, které nejsou vyjádřeny v hodinách, tj. u nichž se výše úhrady dle prováděcí vyhlášky stanoví sazbou za úkon.
Celkový počet uživatel-hodin je celkový počet hodin poskytování alespoň jedné ze základních činností služby všem uživatelům za sledované období.

Sleduje se celkový počet uživatel-hodin pouze v rámci sítě sociálních služeb.
Indikátor nevykazuje tísňová péče.
Struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby
Struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby – jedná se 
o rozdělení uživatelů sociální služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby, které rozlišuje uživatele na osoby závislé na pomoci jiné fyzické osoby v I. - IV. stupni a ostatní osoby a dále rozdělení uživatelů sociální služby podle věku na mladší a starší 18 let. 

U ambulantních a terénních služeb sociální péče se v případě, kdy poskytovatel sociální služby nezná skutečnou výši příspěvku na péči u jednotlivých uživatelů sociální služby, uvádí odhadovaná struktura uživatelů sociální služby – kvalifikovaný odhad, kterému stupni závislosti na pomoci jiné fyzické osoby při zvládání základních životních potřeb odpovídají na základě sociálního šetření (např. na základě posouzení situace a stavu zájemce o službu, na základě potřeb řešených u jednotlivých uživatelů).

Uvádí se struktura uživatelů v průběhu celého sledovaného období, nejedná se o strukturu uživatelů ke konkrétnímu datu (podání průběžné zprávy, závěrečné zprávy). 

Struktura uživatelů služby se sleduje pouze v rámci sítě sociálních služeb. 

Počet poskytnutých úkonů

Eviduje a vykazuje pouze pečovatelská služba.

Uvádí se počet úkonů uvedených v ustanovení § 6 odst. 1 písm. c) bodech 1 a 2 
a v ustanovení § 6 odst. 1 písm. d) bodech 6, 7, 8 prováděcí vyhlášky (tj. zajištění stravy odpovídající věku, zásadám racionální výživy a potřebám dietního stravování, dovoz nebo donáška jídla, velký nákup (např. týdenní nákup a nákup ošacení a nezbytného vybavení domácnosti), praní a žehlení ložního prádla nebo osobního prádla, příp. jeho drobné opravy), poskytnutých uživatelům služby za sledované období. Jedná se o úkony, u nichž se výše úhrady stanoví sazbou za úkon. 

Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy. Sleduje se pouze v rámci sítě sociálních služeb.
Počet hodin poskytování přímé péče v rámci setkání

Eviduje a vykazuje pouze pečovatelská služba.

Uvádí se počet hodin poskytování přímé péče v rámci setkání za sledované období.

Setkáním se rozumí časový úsek, ve kterém je uživateli pracovníkem / pracovníky sociální služby bezprostředně bez přerušení poskytována pomoc, podpora, péče obsahující prvky naplňující základní činnosti sociální služby, tj. činnosti uvedené v ustanovení § 40 odst. 2 písm. a), b) a e) až g) zákona o sociálních službách a úkony uvedené v ustanovení § 6 odst. 1 písm. c) bodě 3, 4 a v ustanovení § 6 odst. 1 písm. d) bodě 1 - 5 prováděcí vyhlášky.

Do počtu hodin poskytování přímé péče v rámci setkání se započítává:

· čas od vstupu do domácnosti uživatele do odchodu pracovníka z domácnosti uživatele, tj. čas nezbytný k zajištění základní činnosti / úkonu sociální služby, doba dojezdu k uživateli a od uživatele se nezapočítává,

· v případě poskytování základních činností dle ustanovení § 40 odst. 2 písm. e) zákona o sociálních službách čas doprovodu, tj. doba, po kterou je pracovník v přítomnosti uživatele a poskytuje doprovod,

· v případě poskytování sociální služby ambulantní formou čas poskytování základních činností sociální služby v ambulantní formě, v případě zajištění doprovodu (dovozu) uživatele do místa poskytování sociální služby ambulantní formou (např. středisko osobní hygieny) se postupuje dle předchozí odrážky,

· poskytování úkonu dle ustanovení § 6 odst. 1 písm. d) bodu 5 prováděcí vyhlášky se do počtu hodin poskytování přímé péče v rámci setkání započítává, pouze pokud je prováděno v přítomnosti uživatele, započítává se obdobně jako čas doprovodu.
Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy. Sleduje se pouze v rámci sítě sociálních služeb.

Počet hodin pracovní pohotovosti

Eviduje a vykazuje pouze tísňová péče.

Uvádí se počet hodin pracovní pohotovosti za sledované období.

Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy. Sleduje se pouze v rámci sítě sociálních služeb.

Počet využití zařízení tísňové péče
Eviduje a vykazuje pouze tísňová péče.

Uvádí se počet využití zařízení tísňové péče (použití tísňového tlačítka na mobilním telefonu, uživatelské stanici, telefonním přístroji apod., na jehož základě dojde ke spojení s pracovníkem tísňové péče) uživateli služby za sledované období.

Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy. Sleduje se pouze v rámci sítě sociálních služeb.
D) Ambulantní a terénní služby sociální prevence a poradenství
Následující indikátory evidují a vykazují poskytovatelé sociálních služeb: intervenční centra (ambulantní, terénní forma), kontaktní centra, krizová pomoc (ambulantní, terénní forma), nízkoprahová denní centra, nízkoprahová zařízení pro děti a mládež, noclehárny, odborné sociální poradenství, raná péče, služby následné péče (ambulantní forma), sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi, sociálně aktivizační služby pro seniory a osoby se zdravotním postižením, sociální rehabilitace (ambulantní, terénní, pobytová forma – v případě, kdy je sociální rehabilitace poskytována v ambulantní/terénní formě a zároveň v pobytové formě), sociálně terapeutické dílny, telefonická krizová pomoc, terénní programy, tlumočnické služby.

Provozní doba

Provozní doba se uvádí prostřednictvím celkového počtu hodin provozu služby ve sledovaném období a celkového počtu dnů provozu služby ve sledovaném období.

Provozní doba (hodiny) – celkový počet hodin, kdy byla služba ve sledovaném období 
k dispozici uživatelům sociální služby, tj. celkový počet hodin poskytování (provozu) služby ve sledovaném období. V případě, že je služba poskytována na více místech, sčítají se provozní doby těchto míst. V případě, že služba je poskytována ambulantní i terénní formou, sčítají se provozní doby obou forem.
Provozní doba (dny) – celkový počet dnů, kdy byla služba ve sledovaném období k dispozici uživatelům sociální služby, tj. celkový počet dnů poskytování (provozu) služby ve sledovaném období.
Sleduje se celkový počet hodin / dnů poskytování služby jak v rámci sítě sociálních služeb, tak celkový počet hodin / dnů poskytování služby za celou sociální službu (identifikátor).

Celkový počet uživatelů

Uživatelem je osoba, která se nachází v nepříznivé sociální situaci a má uzavřenou smlouvu o poskytnutí sociální služby (písemnou či ústní)
. Uvádí se celkový počet uživatelů za sledované období, nejedná se o počet uživatelů ke konkrétnímu datu (podání průběžné zprávy, závěrečné zprávy). Uvádí se počet uživatelů, kteří měli ve sledovaném období uzavřenou smlouvu o poskytnutí sociální služby, nejedná se pouze o uživatele, kteří nově uzavřeli smlouvu o poskytnutí sociální služby ve sledovaném období.
Sleduje se celkový počet uživatelů jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).
Poskytovatel vede evidenci uživatelů takovým způsobem, aby bylo možné konkrétního uživatele jednoznačně identifikovat.

Indikátor nevykazuje telefonická krizová pomoc.

Anonymní uživatelé sociální služby – poskytovatel sociální služby může vést anonymní evidenci uživatelů pouze v případě, kdy to vyžaduje charakter sociální služby nebo na žádost osoby
. Poskytovatel sociální služby, který vykazuje anonymní uživatele, musí mít zpracována vnitřní pravidla/metodiku pro vedení a evidenci anonymních uživatelů sociální služby, která obsahuje zejména následující:

· uvedení případů, v jakých organizace přistupuje k anonymní evidenci uživatelů,

· kdo tuto evidenci vede a vymezení okruhu osob, jež mají k anonymní evidenci přístup,

· popis systému vedení anonymní evidence,

· popis zabezpečení anonymní evidence uživatelů sociální služby.

Struktura uživatelů služby dle cílové skupiny

V případě poskytování sociální služby více cílovým skupinám
 popíše poskytovatel sociální služby v části B závěrečné zprávy strukturu uživatelů sociální služby dle cílových skupin: uvede výčet cílových skupin a počet uživatelů dle jednotlivých cílových skupin. Uvádí se struktura uživatelů dle cílových skupin v průběhu celého sledovaného období (kalendářní rok), nejedná se o strukturu uživatelů ke konkrétnímu datu (podání závěrečné zprávy).

Struktura uživatelů dle cílových skupin se sleduje pouze v rámci sítě sociálních služeb. Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy. 
Evidují a vykazují pouze sociálně terapeutické dílny.
Celkový počet uživatel-dnů

Uživatel-den – je jedna osoba (uživatel služby), která v jednom dni poskytování (provozu) služby využila alespoň jednu ze základních činností sociální služby. Jednu osobu lze 
v jednom kalendářním dni poskytování (provozu) služby vykázat pouze jedenkrát. V případě ambulantních služeb je počet uživatel-dnů vyjádřením počtu uživatelů přítomných ve službě za jeden den.

Celkový počet uživatel-dnů je součtem jednotlivých uživatel-dnů za sledované období.

Sleduje se celkový počet uživatel-dnů pouze v rámci sítě sociálních služeb.
Celkový počet uživatel-hodin

Počet uživatel-hodin – je počet hodin poskytování alespoň jedné ze základních činností služby uživateli za sledované období. Do počtu uživatel-hodin se nezapočítává poskytování základních činností služby, které nejsou vyjádřeny v hodinách, tj. u nichž se výše úhrady dle prováděcí vyhlášky stanoví sazbou za úkon.
Celkový počet uživatel-hodin je celkový počet hodin poskytování alespoň jedné ze základních činností služby všem uživatelům za sledované období.

Sleduje se celkový počet uživatel-hodin pouze v rámci sítě sociálních služeb.
Evidují a vykazují pouze sociálně terapeutické dílny.

Struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby
Struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby – jedná se 
o rozdělení uživatelů sociální služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby, které rozlišuje uživatele na osoby závislé na pomoci jiné fyzické osoby v I. - IV. stupni a ostatní osoby a dále rozdělení uživatelů sociální služby podle věku na mladší a starší 18 let. 

U ambulantních a terénních služeb sociální prevence se v případě, kdy poskytovatel sociální služby nezná skutečnou výši příspěvku na péči u jednotlivých uživatelů sociální služby, uvádí odhadovaná struktura uživatelů sociální služby – kvalifikovaný odhad, kterému stupni závislosti na pomoci jiné fyzické osoby při zvládání základních životních potřeb odpovídají (např. na základě posouzení situace a stavu zájemce o službu, na základě potřeb řešených u jednotlivých uživatelů).

Uvádí se struktura uživatelů v průběhu celého sledovaného období, nejedná se o strukturu uživatelů ke konkrétnímu datu (podání průběžné zprávy, závěrečné zprávy). 

Struktura uživatelů služby se sleduje pouze v rámci sítě sociálních služeb. 

Evidují a vykazují pouze sociálně terapeutické dílny.
Celkový počet hovorů

Uvádí se celkový počet uskutečněných hovorů za sledované období. Eviduje a vykazuje pouze telefonická krizová pomoc. 

Sleduje se počet hovorů jak v rámci sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).
Počet lůžek

Počet lůžek – je celkový počet lůžek, který byl v průběhu sledovaného období k dispozici uživatelům sociální služby. Sleduje se jak počet lůžek, který sociální služba nabízí v rámci sítě sociálních služeb, tak počet lůžek nabízených za celou sociální službu (identifikátor).
Evidují a vykazují noclehárny a sociální rehabilitace (v případě, kdy je poskytována v ambulantní/terénní formě a zároveň v pobytové formě).
Celkový čas přímé práce

Celkový čas přímé práce – je souhrn celkového času přímé práce ve prospěch všech uživatelů a zájemců o službu dané sociální služby za sledované období. Sleduje se celkový čas přímé práce pouze v rámci sítě sociálních služeb. Vykazuje se pouze v rámci závěrečné zprávy.

Indikátor nevykazují sociálně terapeutické dílny a noclehárny.

Přímá práce zahrnuje všechny činnosti, které jsou konané v zájmu řešení nepříznivé sociální situace konkrétní osoby, uživatele sociální služby, nebo zájemce o sociální službu, v rámci základního poradenství a základních činností u jednotlivých druhů sociálních služeb uvedených v zákoně o sociálních službách a v rozsahu úkonů podle prováděcí vyhlášky. O činnostech musí existovat písemný záznam.

Přímou práci vykonávají pracovníci uvedení v ustanovení § 115 zákona o sociálních službách: sociální pracovníci, pracovníci v sociálních službách, zdravotničtí pracovníci, pedagogičtí pracovníci, manželští a rodinní poradci a další odborní pracovníci, kteří přímo poskytují sociální službu.

Do přímé práce jsou zahrnovány také činnosti, které mají charakter volnočasových aktivit, mají-li výchovný nebo vzdělávací či aktivizační význam, jsou organizovány nebo řízeny pracovníkem přímé péče a jsou vykonávány v rámci základních činností těchto druhů služeb: nízkoprahová zařízení pro děti a mládež, sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi, sociálně aktivizační služby pro seniory a osoby se zdravotním postižením a terapeutické komunity.

V souvislosti s vykazováním přímé práce s u sociálních služeb poskytovaných v terénní formě vykazuje zvlášť celkový čas strávený na cestě za klienty, je-li v přímé souvislosti s činnostmi přímé práce. Poskytovatel povede evidenci cest u každého pracovníka vykonávajícího cesty za konkrétními klienty při řešení jejich nepříznivé sociální situace za sledované období. Účelem by měla být taková evidence cest, ve které by bylo možné zpětně u každé cesty dohledat, zda byla v přímé souvislosti s řešením nepříznivé sociální situace konkrétního klienta. V případě cesty za účelem řešení nepříznivých sociálních situací klientů žijících na stejném místě, vykáže se taková cesta nikoliv za každým klientem zvlášť, ale jako jedna cesta za skupinou klientů. Z evidence této cesty za skupinou musí být rovněž dohledatelná konkrétní nepříznivá sociální situace každého klienta skupiny.

Údaj celkový čas strávený na cestě za klienty vykazují tyto sociální služby: kontaktní centra – terénní forma, krizová pomoc – terénní forma, intervenční centra – terénní forma, nízkoprahová denní centra – terénní forma, nízkoprahová zařízení pro děti a mládež – terénní forma, sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi – terénní forma, sociálně aktivizační služby pro seniory a osoby se zdravotním postižením – terénní forma, sociální rehabilitace – terénní forma, raná péče, tlumočnické služby – terénní forma, terénní programy, odborné sociální poradenství, je-li vykonávané terénní formou.

Obsahové vymezení přímé práce:

· Přímou prací se rozumí činnost pracovníka sociální služby při řešení nepříznivé sociální situace konkrétní osoby konaná za její přítomnosti. Přítomnost osoby může být fyzická, nebo zprostředkovaná technickými prostředky, přičemž komunikace mezi pracovníkem sociální služby a osobou musí probíhat ve stejném čase, například telefonicky, nebo prostřednictvím internetových online platforem. Čas této činnosti pracovníka sociální služby bude vykazován zvlášť jako složka celkového času přímé práce vykonané pracovníkem sociální služby.

· Přímou prací se rovněž rozumí činnost pracovníka sociální služby konaná při řešení nepříznivé sociální situace konkrétní osoby i bez její přítomnosti. Čas této činnosti pracovníka sociální služby bude vykazován zvlášť jako složka celkového času přímé práce vykonané pracovníkem sociální služby. Přímá práce bez přítomnosti osoby zahrnuje tyto případy:

· Jednalo-li se o zprostředkovanou písemnou komunikaci s osobou, například dopisy, e-maily nebo sms zprávami.

· Jednalo-li se o přípravu pracovníka na práci s osobou, a to i v případě, že k práci nakonec nedošlo.

· Jednalo-li se o provedení záznamu o vykonané odborné činnosti při práci s osobou nebo vyhodnocení práce s osobou.

· Jednal-li pracovník s dalšími subjekty, jako jsou rodinní příslušníci a jiné fyzické nebo právnické osoby s formálním či neformálním vztahem k osobě, jako jsou organizace, úřady, orgány, instituce a zařízení.

· Jednalo-li se o psaní zpráv a návrhů souvisejících s řešením nepříznivé sociální situace osoby určených třetím stranám, jako jsou jiné fyzické nebo právnické osoby mající formální či neformální vztah k uživateli, organizace, úřady, orgány, instituce a zařízení.

· Za přímou práci se považuje také jednání se zájemcem o sociální službu, a to i v případě, kdy sociální služba není poskytnuta. Za přímou práci se považuje také jednání s rodinným příslušníkem zájemce o sociální službu. Z jednání se zájemcem o sociální službu či s rodinným příslušníkem zájemce o sociální službu musí být pořízen písemný záznam. Za přímou práci ve smyslu jednání se zájemcem o službu se považuje rovněž jednání s konkrétní osobou v průběhu depistážní činnosti v terénu. Čas této činnosti pracovníka sociální služby bude vykazován zvlášť jako složka celkového času přímé práce vykonané pracovníkem sociální služby.

Za přímou práci nelze považovat:

· aktivity, jež nesouvisejí s řešením nepříznivé sociální situace konkrétní osoby (školení, kurzy, příprava standardů kvality, pracovní porady, běžné administrativní činnosti nesouvisející s dokumentováním přímé práce s osobou a sociální prací s osobou, řešení vnitřních provozních záležitostí, depistážní činnost v terénu, pokud služba nejedná s konkrétními osobami, zájemci o službu apod.)

· fakultativní, volnočasové aktivity, aktivity, které nesouvisejí s poskytováním základních činností sociální služby.

Přímá práce může mít podobu individuální přímé práce nebo skupinové přímé práce:

· Individuální přímou prací se rozumí odborná práce s jedním uživatelem / ve prospěch jednoho uživatele (např. individuální rozhovor, doprovod uživatele). Pokud je individuální práce prováděna dvěma pracovníky (a k provedení práce více pracovníky existují objektivní opodstatněné důvody), nasčítá se časový objem přímé práce 2x.

· Vykazování přímé práce se skupinou se nevztahuje k počtu účastníků skupinové aktivity, ale k časovému objemu skupinové práce s osobami a počtu pracovníků účastných skupinové aktivity. Např. skupinovou formu přímé práce provedli 2 pracovníci po dobu 1 hodiny, budou vykázány 2 hodiny přímé práce. Totéž platí v případech přímé práce zaměřené na rodinu, rodiče s dítětem / dětmi (např. u sociálně aktivizačních služeb pro rodiny s dětmi). Přímá práce se nevztahuje k jednotlivým členům rodiny, ale k rodině jako celku a k počtu pracovníků, kteří přímou práci vykonali, stejně jako v případě skupinové formy.

Záznam o individuální a skupinové přímé práci obsahuje minimálně:

· zda se jednalo o uživatele služby nebo zájemce o službu

· složka přímé práce

· datum, kdy přímá práce proběhla

· začátek a konec přímé práce v minutách nebo celkový čas trvání přímé práce uváděný v zaokrouhlení na 5 minut

· identifikaci uživatele nebo uživatelů v případě skupinové práce, zájemce o službu

Anonymní uživatelé sociální služby – poskytovatel sociální služby může vést anonymní evidenci uživatelů pouze v případě, kdy to vyžaduje charakter sociální služby nebo na žádost osoby
. Poskytovatel sociální služby, který vykazuje anonymní uživatele, musí mít zpracována vnitřní pravidla / metodiku pro vedení a evidenci anonymních uživatelů sociální služby, která obsahuje zejména následující:

· uvedení případů, v jakých organizace přistupuje k anonymní evidenci uživatelů,

· kdo tuto evidenci vede a vymezení okruhu osob, jež mají k anonymní evidenci přístup,

· popis systému vedení anonymní evidence,

· popis zabezpečení anonymní evidence uživatelů sociální služby.

· identifikaci pracovníka / pracovníků, kteří přímou práci prováděli

· zda se jednalo o poskytnutí základního sociálního poradenství

· výčet základních činností stanovených pro daný druh sociální služby podle zákona o sociálních službách, které byly v rámci přímé práce poskytnuty v zájmu řešení nepříznivé sociální situace osoby nebo osob v případě skupinové práce

· výčet úkonů v rámci těchto základních činností stanovených pro daný druh sociální služby dle prováděcí vyhlášky, které byly v rámci přímé práce poskytnuty v zájmu řešení nepříznivé sociální situace osoby nebo osob v případě skupinové práce

· popis průběhu přímé práce s uživatelem nebo zájemcem o službu – řešený problém, výstup nebo závěr, dopad na nepříznivou sociální situaci zřejmý z vyhodnocení individuálního plánu osoby nebo osob v případě skupinové práce.

Záznam o skupinové přímé práci v nízkoprahových zařízeních pro děti a mládež obsahuje minimálně:

· datum, kdy skupinová přímá práce proběhla

· začátek a konec přímé práce v minutách nebo celkový čas trvání přímé práce uváděný v zaokrouhlení na 5 minut

· počet účastníků

· identifikaci uživatele nebo uživatelů, u kterých je tento údaj možné získat

Poskytovatel sociální služby může vést anonymní evidenci uživatelů za podmínek uvedených výše.
· identifikaci pracovníka / pracovníků, kteří přímou práci prováděli

· druh aktivity nebo aktivit.

Nízkoprahové zařízení pro děti a mládež bude mít seznam aktivit poskytovaných v průběhu skupinové práce s klienty s jejich popisem. Popis bude obsahovat vazbu aktivity na základní činnosti stanovené pro daný druh sociální služby podle zákona o sociálních službách a úkony v rámci těchto základních činností stanovené pro daný druh sociální služby dle prováděcí vyhlášky.
Přehled vykazovaných složek indikátoru přímá práce:

Celkový čas přímé práce a jeho zvlášť vykazované složky:

1. Celkový čas přímé práce za účasti osob

2. Celkový čas přímé práce bez účasti osob
3. Celkový čas jednání se zájemci o sociální službu / rodinnými příslušníky zájemců o sociální službu
4. Celkový čas cest za uživateli v případě terénních služeb.

Přehled sledovaných indikátorů po jednotlivých druzích sociálních služeb

	Druh (příp. forma) sociální služby
	Vykazovaný indikátor

	domovy pro osoby se zdravotním postižením

domovy pro seniory

domovy se zvláštním režimem

chráněné bydlení

odlehčovací služby (pobytová forma)

sociální služby poskytované ve zdravotnických zařízeních lůžkové péče

týdenní stacionáře
	· počet lůžek

· počet dnů poskytování (provozu) služby

· celková kapacita počtu lůžko-dnů
· celkový skutečný využitý počet lůžko-dnů
· obložnost
· celkový počet uživatelů
· struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby

	azylové domy

domy na půl cesty

intervenční centra (pobytová forma)

krizová pomoc (pobytová forma)

služby následné péče (pobytová forma)

sociální rehabilitace (pouze pobytová forma)

terapeutické komunity
	· počet lůžek

· počet dnů poskytování (provozu) služby

· celková kapacita počtu lůžko-dnů
· celkový skutečný využitý počet lůžko-dnů
· obložnost
· celkový počet uživatelů
· celkový čas přímé práce a zvlášť vykazované složky:
· celkový čas přímé práce za účasti osob
· celkový čas přímé práce bez účasti osob
· celkový čas jednání se zájemci o sociální službu / rodinnými příslušníky zájemců o sociální službu

	centra denních služeb

denní stacionáře

odlehčovací služby (ambulantní, terénní forma)

osobní asistence

pečovatelská služba

podpora samostatného bydlení

průvodcovské a předčitatelské služby

tísňová péče
	· provozní doba - celkový počet hodin

· provozní doba – celkový počet dnů

· celkový počet uživatelů
· celkový počet uživatel-dnů (s výjimkou tísňové péče)
· celkový počet uživatel-hodin (s výjimkou tísňové péče)
· počet poskytnutých úkonů (pouze pečovatelská služba)
· počet hodin poskytování přímé péče v rámci setkání (pouze pečovatelská služba)
· počet hodin pracovní pohotovosti (pouze tísňová péče)
· počet využití zařízení tísňové péče (pouze tísňová péče)
· struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby

	odborné sociální poradenství

nízkoprahová zařízení pro děti a mládež

nízkoprahová denní centra

noclehárny

kontaktní centra

krizová pomoc (ambulantní, terénní forma)

intervenční centra (ambulantní, terénní forma)

sociálně terapeutické dílny

raná péče

sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi služby následné péče (ambulantní forma)

sociální rehabilitace (ambulantní, terénní forma, ambulantní/terénní a zároveň pobytová forma)

tlumočnické služby 

sociálně aktivizační služby pro seniory a osoby se zdravotním postižením 

terénní programy

telefonická krizová pomoc

	· provozní doba - celkový počet hodin

· provozní doba – celkový počet dnů

· celkový počet uživatelů (s výjimkou telefonické krizové pomoci)
· celkový počet hovorů (pouze telefonická krizová pomoc)
· počet lůžek (noclehárny, sociální rehabilitace v ambulantní/terénní a zároveň v pobytové formě)
· celkový počet uživatel-dnů
· celkový počet uživatel-hodin (pouze sociálně terapeutické dílny)
· celkový čas přímé práce a zvlášť vykazované složky:
· celkový čas přímé práce za účasti osob
· celkový čas přímé práce bez účasti osob
· celkový čas jednání se zájemci o sociální službu / rodinnými příslušníky zájemců o sociální službu
· celkový čas cest za klienty v případě terénních služeb
(s výjimkou sociálně terapeutických dílen a nocleháren)

· struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby (pouze sociálně terapeutické dílny)


1.2.2. Informační systém Unikátní žadatel

Informační systém Unikátní žadatel (dále jen „modul“) slouží pro potřeby Karlovarského kraje ke zjišťování počtu unikátních žadatelů o přijetí a zejména čekatelů na poskytnutí služeb sociální péče poskytovaných pobytovou formou: domovy pro seniory, domovy pro osoby se zdravotním postižením, domovy se zvláštním režimem, chráněné bydlení.

Modul slouží Karlovarskému kraji k získávání i dalších statistických údajů pro zjišťování potřeb poskytování výše uvedených sociálních služeb, ke zpracování střednědobého plánu rozvoje sociálních služeb a pro určení sítě sociálních služeb na území kraje. Modul je prostředkem pro plnění zákonných povinností určených kraji zákonem o sociálních službách.
Modul je dostupný na webových stránkách https://kissos.kr-karlovarsky.cz/. Správcem modulu je Karlovarský kraj. Přístup jednotlivých poskytovatelů sociálních služeb je řešen přes webové rozhraní. Stupeň oprávnění uživatele modulu je stanoven jeho přístupovými právy, která se odvíjí od nastavení zástupci Karlovarského kraje a jsou v souladu s nastavenou bezpečnostní politikou Krajského úřadu Karlovarského kraje.
Modul je s ohledem na ochranu osobních údajů navržen výhradně jako systém pro sběr statistických údajů o žadatelích o poskytování sociální služby. Poskytovatel sociální služby vkládá do modulu osobní údaje přímo identifikující osobu žadatele o poskytnutí sociální služby (jméno, příjmení, datum narození). Tyto údaje jsou použity výhradně k tvorbě jednoznačného identifikátoru žadatele (tzv. hash) a v modulu nejsou uloženy. Z tohoto důvodu je každé žádosti vložené do modulu přiřazen systémem identifikátor v roční číselné řadě, která je unikátní pro každou ze sociálních služeb, a pod tímto identifikátorem se následně žádost v modulu vyhledává (není možné vyhledávání dle jména, příjmení a data narození). V modulu lze při zadání žádosti zadat vlastní označení žádosti poskytovatele sociální služby (např. pořadové číslo z vlastní evidence žádostí poskytovatele sociální služby), podle kterého pak poskytovatel sociální služby žádost v modulu vyhledává.
Karlovarský kraj zajišťuje provoz modulu v souladu s bezpečnostní legislativou v oblasti ochrany informací – kybernetická bezpečnost a v souladu s legislativou v oblasti ochrany osobních údajů. Karlovarský kraj spravuje modul v souladu s pravidly stanovenými vnitřním předpisem „Politika bezpečnosti informací krajského úřadu Karlovarského kraje“. Tento soulad doloží jedenkrát ročně zprávou o stavu zabezpečení modulu, a to vždy v prvním pololetí kalendářního roku v rámci setkání s organizacemi, které poskytují na území kraje výše uvedené služby sociální péče v pobytové formě.
Poskytovatel sociální služby zadává do modulu data dle tabulky poskytovaných údajů, a to bez zbytečného odkladu po zjištění údaje.

Tabulka poskytovaných údajů:

	Statistické údaje

	datová položka
	položky číselníku
	poznámka

	OBECNÉ

	stav
	
	žadatel / čekatel / archiv

	poskytovatel
	
	číselníku poskytovatelů

	identifikátor
	
	číselník

	druh služby
	§ 48 – Domovy pro osoby se zdravotním postižením
	číselník

	
	§ 49 – Domovy pro seniory
	

	
	§ 50 – Domovy se zvláštním režimem
	

	
	§ 51 – Chráněné bydlení
	

	datum založení karty žadatele
	
	datum ve tvaru xx.xx.xxxx

	datum posledního uložení karty žadatele
	
	datum ve tvaru xx.xx.xxxx

	datum archivace karty žadatele
	
	datum ve tvaru xx.xx.xxxx

	důvod archivace karty žadatele
	- zamítnutá žádost
	číselník

	
	- na základě vlastní písemné žádosti žadatele / zákonného zástupce o vyřazení z evidence
	

	
	- nezájem – žadatel / oprávněná osoba nereaguje na písemný podnět pověřeného pracovníka
	

	
	- přijetí žadatele do této sociální služby
	

	
	- přijetí žadatele do jiné sociální služby nebo domácí péče
	

	
	- úmrtí žadatele
	

	
	- změna situace žadatele / čekatele neodpovídá podmínkám přijetí do sociální služby
	

	
	- jiný důvod (je nutné popsat jiný důvod)
	

	
	- dočasně vyřazeno
	

	důvod archivace - komentář
	
	volitelně

	pořadové číslo záznamu
	
	vyplní systém, roční číselná řada, číslování v rámci služby, formát č. služby/xxxxx/rok

	Základní údaje

	identifikátor karty – vlastní číselná řada poskytovatele
	
	libovolný identifikátor, který si zadá poskytovatel (např. převzatý z evidence žádostí poskytovatele)

	datum podání žádosti
	
	datum ve tvaru xx.xx.xxxx

	Jméno žadatele
	nahrazeno HASH
	tyto osobní údaje budou pseudoanonymizovány, vytvořený HASH bude sloužit pro identifikaci duplicit žádostí, po vytvoření identifikátoru HASH budou osobní údaje identifikující subjekt údajů (jméno, příjmení, datum narození) smazány a v informačním systému nebudou uloženy

	Příjmení žadatele
	
	

	Datum narození žadatele
	
	

	pohlaví žadatele
	- muž
	číselník

	
	- žena
	

	
	- neurčeno
	

	rok narození žadatele
	
	rok ve tvaru xxxx

	místo trvalého pobytu žadatele (obec)
	
	výběr obcí z číselníku obcí v Karlovarském kraji

	místo aktuálního pobytu žadatele (obec)
	
	výběr obcí z číselníku obcí v Karlovarském kraji

	místo trvalého pobytu žadatele (obec) mimo Karlovarský kraj
	
	výběr obcí z číselníku obcí v ČR

	datum provedení sociálního šetření
	
	datum ve tvaru xx.xx.xxxx

	důvod nedodržení termínu sociálního šetření
	- nemoc sociálního pracovníka

- výrazná psychická nepohoda žadatele

- karanténa žadatele

- hospitalizace žadatele

- jiný důvod - poznámka
	číselník

	vyplnil
	
	jméno pracovníka, který provedl sociální šetření

	stav
	- splňuje (ano)
	číselník

	
	- nesplňuje (ne)
	

	regionální vazba žadatele
	- trvalé bydliště v Karlovarském kraji
	číselník

	
	- dlouhodobý pobyt v Karlovarském kraji
	

	
	- bydliště osoby blízké v Karlovarském kraji
	

	
	- bez vazby na Karlovarský kraj
	

	
	- vazbu neuvedl
	

	odpovídá PnP dle sociálního šetření
	- I. stupeň
	číselník

	
	- II. stupeň
	

	
	- III. stupeň
	

	
	- IV. stupeň
	

	
	- neodpovídá žádnému stupni PnP
	

	splnění podmínek žadatele pro přijetí do zařízení
	- ano
	číselník

	
	- ne
	

	datum přijetí čekatele do vlastního zařízení
	
	datum ve tvaru xx.xx.xxxx


2. Průběžná zpráva o poskytování sociální služby a Závěrečná zpráva o poskytování sociální služby

Průběžně vykazovaná data dávají přehled o činnosti sociální služby samotnému poskytovateli sociální služby a též kraji jako poskytovateli peněžních prostředků. Průběžná zpráva 
a závěrečná zpráva jsou pro kraj jedním z nástrojů pro kontrolu nadměrného vyrovnání v souladu s článkem 6 Rozhodnutí Komise (č. 2012/21 EU) ze dne 20. prosince 2011 
o použití čl. 106 odst. 2 Smlouvy o fungování Evropské unie na státní podporu ve formě vyrovnávací platby za závazek veřejné služby udělené určitým podnikům pověřeným poskytováním služeb obecného hospodářského zájmu. 
Průběžná zpráva a závěrečná zpráva se zpracovávají za každou sociální službu zvlášť. 
V případě poskytování sociálních služeb odlehčovací služby, krizová pomoc, intervenční centra, služby následné péče ambulantní/terénní formou a zároveň pobytovou formou, vyplní poskytovatel průběžnou zprávu a závěrečnou zprávu zvlášť za pobytovou formu poskytování a zvlášť za ambulantní/terénní formu poskytování. 

Průběžná zpráva a závěrečná zpráva se podávají na formulářích, jejichž vzory jsou uvedeny v přílohách Systému monitoringu. Formuláře jsou zpracovány ve variantách podle druhů a forem sociálních služeb: pobytové služby sociální péče, pobytové služby sociální prevence, ambulantní a terénní služby sociální péče, ambulantní a terénní služby sociální prevence a poradenství. Výčet sociálních služeb, za které má být vyplněna příslušná varianta formuláře průběžné nebo závěrečné zprávy, je uveden na úvodním listu formuláře. 

Ve formulářích průběžné zprávy a závěrečné zprávy poskytovatel sociální služby vyplňuje vždy jen bíle zbarvené buňky, vyplnění šedivých buněk je technicky znemožněno. 
Upřesňující informace k formulářům průběžné a závěrečné zprávy a ke způsobu jejich vyplnění budou poskytovatelům sociálních služeb průběžně poskytovány ze strany odboru sociálních věcí Krajského úřadu Karlovarského kraje.
2.1.
Průběžná zpráva
Poskytovatel sociální služby předkládá v průběhu období, na které mu byla poskytnuta finanční podpora, jednu průběžnou zprávu. Průběžnou zprávu předkládá poskytovatel sociální služby za období leden – duben sledovaného roku, v termínu do 20. 6. příslušného kalendářního roku. 
V jednotlivých listech průběžné zprávy se vyplňují údaje vztahující se ke kapacitě služby poskytované v rámci kategorie A sítě sociálních služeb.
Formulář průběžné zprávy obsahuje: 

„Úvodní list“: uvádějí se základní identifikační údaje o poskytovateli sociální služby 
a poskytované sociální službě, kontaktní údaje, údaje o zástupci/zástupcích statutárního orgánu.
List „Zhodnocení“: vyplnění listu zhodnocení poskytování sociální služby není povinné, lze jej využít např. ke zhodnocení naplnění stanovených cílů práce s uživateli, k vysvětlení jevů způsobujících odchylky/výkyvy v údajích/hodnotách proti plánovanému stavu kvantitativních indikátorů, k popisu mimořádných událostí, které mají vliv (kladný i záporný) na průběh poskytování sociální služby.

List „Indikátory kvantity“: uvádí se průběžné plnění kvantitativních indikátorů pro jednotlivé skupiny sociálních služeb v 1. čtvrtletí, v období měsíce dubna a v souhrnu za sledované období (leden – duben). Hodnoty kvantitativních indikátorů poskytovatel sociální služby uvádí vždy s ohledem na kapacitu sociální služby poskytovanou v rámci kategorie A sítě sociálních služeb (na základě pověření k poskytování služeb obecného hospodářského zájmu). 
Pobytové služby sociální péče, pobytové služby sociální prevence, noclehárny, sociální rehabilitace v ambulantní/terénní a zároveň v pobytové formě: v případě změny počtu lůžek v průběhu sledovaného období uvede poskytovatel sociální služby počet lůžek k poslednímu dni sledovaného období. Změnu poskytovatel sociální služby popíše v komentáři.
V případě služeb sociální péče a sociálně terapeutických dílen se vykazuje též struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby. Uvádí se struktura uživatelů v průběhu celého sledovaného období, nejedná se o strukturu uživatelů ke konkrétnímu datu (podání průběžné zprávy). U pobytových služeb sociální péče (domovy pro osoby se zdravotním postižením, domovy pro seniory, domovy se zvláštním režimem, týdenní stacionáře) se vykazuje struktura uživatelů dle skutečného stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby (na základě přiznané výše příspěvku na péči). U pobytových služeb sociální péče (chráněné bydlení, odlehčovací služby – pobytová forma, sociální služby poskytované ve zdravotnických zařízeních lůžkové péče), u ambulantních a terénních služeb sociální péče a sociálně terapeutických dílen se v případě, kdy poskytovatel sociální služby nezná skutečnou výši příspěvku na péči u jednotlivých uživatelů sociální služby, uvádí odhadovaná struktura uživatelů sociální služby – kvalifikovaný odhad, kterému stupni závislosti na pomoci jiné fyzické osoby při zvládání základních životních potřeb uživatelé odpovídají na základě sociálního šetření (např. na základě posouzení situace a stavu zájemce o službu, na základě potřeb řešených u jednotlivých uživatelů). Dojde-li v průběhu sledovaného období ke změně stupně závislosti uživatele na pomoci jiné fyzické osoby, uvede se do tabulky za sledované období (leden – duben) vždy stupeň závislosti na pomoci jiné fyzické osoby, kterého uživatel dosáhl (kterému uživatel odpovídá) k poslednímu dni sledovaného období. Změnu poskytovatel sociální služby popíše v komentáři.
Obdobným způsobem se vyplní věková struktura uživatelů, do tabulky se uvede věk, kterého uživatel dosáhl k poslednímu dni sledovaného období (leden – duben).

Celkový počet uživatelů ve sloupci "souhrn za leden – duben 2025" se musí rovnat údaji "celkem" v tabulce struktury uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby.
List „Zaměstnanci“: vyplňují se úvazky pracovníků podle jednotlivých pracovních pozic, typu pracovního poměru (pracovní smlouva, dohoda o provedení práce, dohoda o pracovní činnosti), příp. obchodní smlouvy, a délky pracovního poměru ve sledovaném období, příp. délky trvání obchodní smlouvy.

Tento list obsahují pouze formuláře průběžných zpráv pro vykazování údajů za služby sociální péče a sociální prevence poskytované ambulantní a terénní formou, nevykazuje se 
u pobytových sociálních služeb.
Úvazky pracovníků vykonávajících závislou práci u poskytovatele sociálních služeb v pracovním poměru se vykazují jako průměrný přepočtený počet pracovníků ve sledovaném období. Průměrný přepočtený počet pracovníků ve sledovaném období se stanoví jako podíl celkového počtu skutečně odpracovaných hodin ve sledovaném období a celkové stanovené týdenní pracovní doby připadající ve sledovaném období na jednoho pracovníka pracujícího po stanovenou týdenní pracovní dobu. Do celkového počtu skutečně odpracovaných hodin se započítávají i neodpracované hodiny:
· v důsledku dočasné pracovní neschopnosti, za kterou je poskytováno nemocenské,

· v důsledku čerpání dovolené na zotavenou,

· z důvodu překážek v práci na straně zaměstnavatele,

· z důvodu překážek v práci na straně zaměstnance, pokud se jedná o překážky, při kterých má zaměstnanec nárok na náhradu mzdy nebo platu, 

· v důsledku ošetřování dítěte nebo péče o ně nebo ošetřování jiného člena domácnosti, za které náleží ošetřovné.

Obdobným způsobem se postupuje v případě pracovníků vykonávajících závislou práci u poskytovatele sociálních služeb na základě dohody o pracovní činnosti.

Stanovená týdenní pracovní doba (dle ustanovení § 79 zákoníku práce) odpovídá 40 odpracovaným hodinám týdně, s výjimkou sociálních služeb, které jsou poskytovány ve směnném/nepřetržitém pracovním režimu, u nichž stanovená týdenní pracovní doba pracovníků může činit 38,75 odpracovaných hodin týdně při dvousměnném pracovním režimu nebo 37,5 odpracovaných hodin týdně při vícesměnném/nepřetržitém pracovním režimu. V případě dohody o provedení práce (DPP) a dohody o pracovní činnosti (DPČ) se rozsah práce v hodinách přepočítá na odpovídající hodnotu v úvazcích
. Je-li práce zajišťována mimo pracovní poměr na základě obchodní smlouvy, je taktéž nezbytné přepočítat počet hodin na odpovídající hodnotu úvazku
. V případě dohody o pracovní činnosti nesmí velikost úvazku přesáhnout hodnotu 0,5 úvazku (na základě DPČ lze vykonávat práce max. v rozsahu nepřekračujícím polovinu stanovené týdenní pracovní doby, tj. 20 hodin týdně při stanovené týdenní pracovní době 40 hodin). Dohodu o provedení práce u stejného zaměstnavatele lze uzavřít max. na 300 hodin za kalendářní rok. 
List „Náklady“: vyplňují se informace o položkovém čerpání dotace a změnách v kalkulaci nákladů (rozpočtu) služby.

Uvádí se výše požadavku na neinvestiční dotaci 1 a neinvestiční dotaci 2 dle žádosti o finanční podporu
.
Dále se uvádí poskytnutá výše dotace (neinvestiční dotace 1, neinvestiční dotace 2). Poskytnutá výše dotace se uvádí v celkové výši dle uzavřené veřejnoprávní smlouvy o poskytnutí dotace z rozpočtu kraje, včetně případných dodatků k veřejnoprávní smlouvě, neuvádí se pouze část dotace vyplacená (tj. připsaná na bankovní účet poskytovatele sociálních služeb) či vyčerpaná ve sledovaném období (leden – duben).

Dále se uvádějí plánované náklady (dle žádosti o finanční podporu
), skutečné (předpokládané) náklady za sledované období (leden – duben) a očekávané náklady, které vzniknou do konce roku, ve struktuře dle jednotlivých nákladových položek. 
Dále se uvádí výše čerpaných prostředků z dotace (neinvestiční dotace 1, neinvestiční dotace 2) v průběhu sledovaného období (leden – duben). 
Ve sloupci "komentář" poskytovatel specifikuje jednotlivé položky (položky označené jako "jiné", "ostatní" je nezbytné specifikovat vždy).

List „Zdroje“: uvádějí se zdroje financování sociální služby. 
Uvádějí se plánované zdroje financování (dle žádosti o finanční podporu
), skutečné zdroje (výnosy) za sledované období (leden – duben) a očekávaná skutečnost (výše předpokládaných výnosů - zdrojů) do konce sledovaného roku.

Ve sloupci skutečnost za období leden – duben 2025 se uvádějí zdroje (výnosy) sociální služby v celkové výši dle uzavřené veřejnoprávní smlouvy, vydaného rozhodnutí apod., neuvádí se pouze část peněžních prostředků vyplacená (tj. připsaná na bankovní účet poskytovatele sociálních služeb) či vyčerpaná ve sledovaném období (leden – duben).

Ve sloupci očekávaná skutečnost se uvádějí zdroje (výnosy) sociální služby, o nichž poskytovatel sociálních služeb předpokládá, že budou do konce roku poskytnuty na zajištění sociální služby
. 
V případě potřeby dofinancování sociální služby se v průběžné zprávě za období leden – duben 2025 ve sloupci očekávaná skutečnost neuvádí výše potřebného dofinancování z rozpočtu kraje. Požadavek na dofinancování se uvádí v samostatné buňce pod tabulkou skutečných a plánovaných zdrojů (výnosů) sociální služby. Poskytovatel sociální služby je povinen zdůvodnit potřebu dofinancování sociální služby a výši požadavku na dofinancování (zejména změny ve výši nákladů a výnosů (zdrojů) sociální služby oproti plánovaným hodnotám).
Zdroje se vyplňují jmenovitě, včetně uvedení názvu města, obce, kraje apod. a včetně uvedení konkrétní částky peněžních prostředků. K tomu účelu slouží sloupec komentář, jehož vyplnění je v tomto případě povinné. 
V případě sociálních služeb (částečně) financovaných v rámci Strukturálních fondů EU se v komentáři uvede název projektu, časové období financování sociální služby z projektu a rozsah sociální služby financovaný z projektu (kapacita, počet pracovníků, lokality). 
2.2.
Závěrečná zpráva
Poskytovatel sociální služby předkládá závěrečnou zprávu do 24. 1. následujícího kalendářního roku (platí pro sociální služby, za které je podána závěrečná zpráva za předcházející kalendářní rok s chybami vygenerovanými formulářem závěrečné zprávy, tj. s chybami, které jsou ve formuláři závěrečné zprávy vyznačeny barevně), popř. do 31. 1. následujícího kalendářního roku (platí pro sociální služby, za které je podána závěrečná zpráva za předcházející kalendářní rok bez chyb vygenerovaných formulářem závěrečné zprávy, tj. bez chyb, které jsou ve formuláři závěrečné zprávy vyznačeny barevně).
V jednotlivých listech závěrečné zprávy se vyplňují údaje jak za část služby poskytovanou v rámci kategorie A sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor). Údaje vykázané v jednotlivých listech závěrečné zprávy za část služby poskytovanou v rámci kategorie A sociálních služeb se vztahují ke kapacitě sociální služby uvedené v příloze č. 1 pověření k poskytování služeb obecného hospodářského zájmu. 
Údaje vykázané v jednotlivých listech závěrečné zprávy za celou sociální službu (identifikátor) se vztahují k celkové kapacitě sociální služby, tj. včetně případné části sociální služby poskytované nad rámec kategorie A sítě sociálních služeb (nad rámec pověření k poskytování služeb obecného hospodářského zájmu). Jedná se zejména o následující případy:
· sociální služba je na území kraje poskytována ve větším rozsahu, než v jakém byla zařazena do kategorie A sítě sociálních služeb, tzn. ve větším rozsahu, než je kapacita sociální služby uvedená v příloze č. 1 pověření k poskytování služeb obecného hospodářského zájmu,

· sociální služba je poskytována i mimo území kraje (sociální služby s působností na území více krajů, financované z rozpočtu více krajů),
· část sociální služby (nad rámec kategorie A sítě sociálních služeb) je zařazena do kategorie B sítě sociálních služeb a financována na základě projektu realizovaného v rámci Operačního programu Zaměstnanost plus, popř. z jiného zdroje finančních prostředků mimo dotaci z rozpočtu Karlovarského kraje,
· sociální služba je zařazena do kategorie A sítě sociálních služeb pouze po část sledovaného období,

· část sociální služby (činnosti, aktivity nad rámec kategorie A sítě sociálních služeb) je financována na základě projektu realizovaného v rámci Operačního programu Zaměstnanost plus.
Formulář Závěrečné zprávy obsahuje: 

 „Úvodní list“: uvádějí se základní identifikační údaje o poskytovateli sociální služby 
a poskytované sociální službě, kontaktní údaje, údaj o tom, zda poskytovatel sociální služby uplatnil či neuplatnil odpočet DPH, prohlášení o správnosti a pravdivosti údajů uváděných v závěrečné zprávě, údaje o zástupci/zástupcích statutárního orgánu, datum a podpis závěrečné zprávy.

List „Zhodnocení“: vyplnění listu zhodnocení poskytování sociální služby není povinné, lze jej využít např. ke zhodnocení naplnění stanovených cílů práce s uživateli, k vysvětlení jevů způsobujících odchylky/výkyvy v údajích/hodnotách proti plánovanému stavu kvantitativních indikátorů, k popisu mimořádných událostí, které mají vliv (kladný i záporný) na průběh poskytování sociální služby.
List „Indikátory kvantity“: uvádí se souhrnné (skutečné) hodnoty plnění kvantitativních indikátorů pro jednotlivé skupiny sociálních služeb za sledované období. Hodnoty kvantitativních indikátorů poskytovatel sociální služby uvádí vždy s ohledem na kapacitu sociální služby poskytovanou v rámci kategorie A sítě sociálních služeb (na základě pověření k poskytování služeb obecného hospodářského zájmu). Hodnoty vybraných kvantitativních indikátorů se uvádějí zároveň za celou sociální službu (identifikátor). 
Pobytové služby sociální péče, pobytové služby sociální prevence: v případě změny počtu lůžek v průběhu sledovaného období uvede poskytovatel sociální služby tuto skutečnost do komentáře. Poskytovatel do komentáře uvede počet lůžek a počet dnů poskytování služby v roce: např. 10 lůžek v období od 1. 1. 2025 do 30. 4. 2025 (tj. 120 dnů), 15 lůžek v období od 1. 5. 2025 do 31. 12. 2025 (tj. 245 dnů). Zároveň do komentáře uvede celkový skutečný využitý počet lůžko-dnů za jednotlivá období příslušného roku dle počtu lůžek. Údaje "počet lůžek", "počet dnů poskytování (provozu) služby" a "celkový skutečný využitý počet lůžko-dnů" v tabulce indikátorů v tomto případě poskytovatel nevyplňuje.
Noclehárny, sociální rehabilitace v ambulantní/terénní a zároveň v pobytové formě: v případě změny počtu lůžek v průběhu sledovaného období uvede poskytovatel sociální služby tuto skutečnost do komentáře. Poskytovatel do komentáře uvede počet lůžek a počet dnů poskytování služby v roce: např. 10 lůžek v období od 1. 1. 2025 do 30. 4. 2025 (tj. 120 dnů), 15 lůžek v období od 1. 5. 2025 do 31. 12. 2025 (tj. 245 dnů). 
V případě služeb sociální péče a sociálně terapeutických dílen se vykazuje též struktura uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby. Uvádí se struktura uživatelů v průběhu celého sledovaného období, nejedná se o strukturu uživatelů ke konkrétnímu datu (podání závěrečné zprávy). U pobytových služeb sociální péče (domovy pro osoby se zdravotním postižením, domovy pro seniory, domovy se zvláštním režimem, týdenní stacionáře) se vykazuje struktura uživatelů dle skutečného stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby (na základě přiznané výše příspěvku na péči). U pobytových služeb sociální péče (chráněné bydlení, odlehčovací služby – pobytová forma, sociální služby poskytované ve zdravotnických zařízeních lůžkové péče), u ambulantních a terénních služeb sociální péče a sociálně terapeutických dílen se v případě, kdy poskytovatel sociální služby nezná skutečnou výši příspěvku na péči u jednotlivých uživatelů sociální služby, uvádí odhadovaná struktura uživatelů sociální služby – kvalifikovaný odhad, kterému stupni závislosti na pomoci jiné fyzické osoby při zvládání základních životních potřeb uživatelé odpovídají (např. na základě posouzení situace a stavu zájemce o službu, na základě potřeb řešených u jednotlivých uživatelů). Dojde-li v průběhu sledovaného období ke změně stupně závislosti uživatele na pomoci jiné fyzické osoby, uvede se do tabulky za sledované období vždy stupeň závislosti na pomoci jiné fyzické osoby, kterého uživatel dosáhl (kterému uživatel odpovídá) k poslednímu dni sledovaného období. Změnu poskytovatel sociální služby popíše v komentáři.

Obdobným způsobem se vyplní věková struktura uživatelů, do tabulky se uvede věk, kterého uživatel dosáhl k poslednímu dni sledovaného období.

Celkový počet uživatelů ve sloupci "skutečná hodnota (rok 2025)" se musí rovnat údaji "celkem" v tabulce struktury uživatelů služby dle stupně závislosti na pomoci jiné fyzické osoby.
Pobytové služby sociální prevence a ambulantní a terénní služby sociální prevence a poradenství s výjimkou sociálně terapeutických dílen a nocleháren vykazují celkový čas přímé práce u každé z jeho složek v hodinách a minutách s přesností na 5 minut. Celkový čas přímé práce je součtem jednotlivých složek indikátoru. Vykazované hodiny a minuty, které přesáhnou u dané složky celé hodiny, se zapisují zvlášť, ve formátu celých čísel. Jestliže například poskytovatel hodlá zapsat složku „celkový čas přímé práce za účasti osob za rok“ v hodnotě 6.222 hodin a 25 minut, zapíše obě hodnoty jako dvě čísla, zvlášť do označených buněk pro hodiny a minuty.

List „Plnění indikátorů“: vyplňují se hodnoty indikátorů dle přílohy č. 1 pověření k poskytování služeb obecného hospodářského zájmu v rámci kategorie A sítě sociálních služeb v Karlovarském kraji a hodnoty indikátorů dle přílohy č. 1 veřejnoprávní smlouvy o poskytnutí dotace z rozpočtu Karlovarského kraje na zajištění sociálních služeb
.
List „Zaměstnanci“: vyplňují se úvazky pracovníků podle jednotlivých pracovních pozic, typu pracovního poměru (pracovní smlouva, dohoda o provedení práce, dohoda o pracovní činnosti), příp. obchodní smlouvy, a délky pracovního poměru ve sledovaném období, příp. délky trvání obchodní smlouvy.

Úvazky pracovníků vykonávajících závislou práci u poskytovatele sociálních služeb v pracovním poměru se vykazují jako průměrný přepočtený počet pracovníků ve sledovaném období. Průměrný přepočtený počet pracovníků ve sledovaném období se stanoví jako podíl celkového počtu skutečně odpracovaných hodin ve sledovaném období a celkové stanovené týdenní pracovní doby připadající ve sledovaném období na jednoho pracovníka pracujícího po stanovenou týdenní pracovní dobu. Do celkového počtu skutečně odpracovaných hodin se započítávají i neodpracované hodiny:

· v důsledku dočasné pracovní neschopnosti, za kterou je poskytováno nemocenské,

· v důsledku čerpání dovolené na zotavenou,

· z důvodu překážek v práci na straně zaměstnavatele,

· z důvodu překážek v práci na straně zaměstnance, pokud se jedná o překážky, při kterých má zaměstnanec nárok na náhradu mzdy nebo platu,

· v důsledku ošetřování dítěte nebo péče o ně nebo ošetřování jiného člena domácnosti, za které náleží ošetřovné.

Obdobným způsobem se postupuje v případě pracovníků vykonávajících závislou práci u poskytovatele sociálních služeb na základě dohody o pracovní činnosti.

Stanovená týdenní pracovní doba (dle ustanovení § 79 zákoníku práce) odpovídá 40 odpracovaným hodinám týdně, s výjimkou sociálních služeb, které jsou poskytovány ve směnném/nepřetržitém pracovním režimu, u nichž stanovená týdenní pracovní doba pracovníků může činit 38,75 odpracovaných hodin týdně při dvousměnném pracovním režimu nebo 37,5 odpracovaných hodin týdně při vícesměnném/nepřetržitém pracovním režimu. V případě dohody o provedení práce (DPP) a dohody o pracovní činnosti (DPČ) se rozsah práce v hodinách přepočítá na odpovídající hodnotu v úvazcích
. Je-li práce zajišťována mimo pracovní poměr na základě obchodní smlouvy, je taktéž nezbytné přepočítat počet hodin na odpovídající hodnotu úvazku
. V případě dohody o pracovní činnosti nesmí velikost úvazku přesáhnout hodnotu 0,5 úvazku (na základě DPČ lze vykonávat práce max. v rozsahu nepřekračujícím polovinu stanovené týdenní pracovní doby, tj. 20 hodin týdně při stanovené týdenní pracovní době 40 hodin). Dohodu o provedení práce u stejného zaměstnavatele lze uzavřít max. na 300 hodin za kalendářní rok. 

Uvádějí se počty přepočtených úvazků pracovníků sociální služby jak v rámci kategorie A sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).

V případě služeb sociální péče a sociální prevence poskytovaných ambulantní/terénní formou se uvádí rovněž přehled pracovníků v přímé péči. Uvádějí se pouze pracovníci 
v přímé péči, kteří se podílejí na poskytování služby v rámci kategorie A sítě sociálních služeb. 
Do tabulky přehledu pracovníků se uvádí pracovní pozice pracovníka výběrem z rozevíracího seznamu, pracovní pozice jsou uvedeny pod číselným označením, které je v souladu 
s tabulkami počtů úvazků pracovníků (např. sociální pracovník je uveden pod číselným označením 1.1). 
Dále se uvádí typ pracovního poměru výběrem z rozevíracího seznamu: PP - pracovní poměr, DPČ - dohoda o pracovní činnosti, DPP - dohoda o provedení práce, OS - obchodní smlouva.

Je-li pracovník zaměstnán v průběhu sledovaného období na více pracovních pozicích nebo vykonává činnost na základě různých typů pracovního poměru/obchodní smlouvy, uvede se v tabulce opakovaně (vícekrát). 
Pokud se v průběhu sledovaného období změní velikost úvazku pracovníka, musí být tento pracovník uveden v tabulce vícekrát s odpovídající výší úvazku.

Ve sloupcích "Pracoval od“ a „Pracoval do" se uvede období trvání pracovního poměru v průběhu sledovaného období. V případě, kdy je sledovaným obdobím kalendářní rok a pracovní poměr trval již před začátkem sledovaného období a bude trvat i po skončení sledovaného období, uvede se do příslušného sloupce: od 1. 1. 2025 do 31. 12. 2025.
Ve sloupci "Podíl přímé práce v %" se uvede procentuální vyjádření podílu přímé práce na fondu pracovní doby. V rámci fondu pracovní doby vykonává pracovník v přímé péči určitý objem tzv. přímé a nepřímé práce. Přímá práce je definována v rámci indikátoru přímá práce v kapitole 1.2.1. Kvantitativní indikátory – obsahové vymezení. Nepřímá práce v rámci fondu pracovní doby zahrnuje dobu dovolené, účast na vzdělávání a školení, účast na supervizích, poradách, seminářích, kulatých stolech, workshopech, zpracování běžné administrativní činnosti, svátky, dobu dočasné pracovní neschopnosti, ošetřování dítěte nebo jiného člena domácnosti, čerpání mateřské nebo rodičovské dovolené apod.
Celkové přepočtené úvazky (dle délky pracovního poměru, obchodní smlouvy) uvedené v tabulce přehledu pracovníků musí být shodné s úvazky pracovníků v přímé péči vykázanými v tabulce „počty úvazků pracovníků v rámci kategorie A sítě sociálních služeb v Karlovarském kraji“.
List „Náklady“: vyplňují se informace o položkovém čerpání dotace a skutečné výši nákladů služby.

Uvádí se výše požadavku na neinvestiční dotaci 1 a neinvestiční dotaci 2 dle žádosti o finanční podporu
, výše požadavku na dofinancování sociální služby (dle Průběžné zprávy o poskytování sociální služby za období leden – duben 2025).

Dále se uvádí poskytnutá výše dotace (neinvestiční dotace 1, neinvestiční dotace 2, dofinancování sociální služby). 

Dále se uvádějí skutečné náklady za sledované období ve struktuře dle jednotlivých nákladových položek. Údaje o nákladech se uvádějí jak za část služby poskytovanou v rámci kategorie A sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).

Dále se uvádí výše čerpaných prostředků z dotace (neinvestiční dotace 1, neinvestiční dotace 2, dofinancování sociální služby) v průběhu sledovaného období. 

Pokud je část neinvestiční dotace 1 vyčleněna na určitý konkrétní účel dle čl. III. odst. 1 veřejnoprávní smlouvy o poskytnutí dotace z rozpočtu kraje, uvede se v případě vratky z neinvestiční dotace 1 část vratky připadající na část dotace určené na tento určitý konkrétní účel.
Ve sloupci "komentář" poskytovatel specifikuje jednotlivé položky (položky označené jako "jiné", "ostatní" je nezbytné specifikovat vždy).

List „Zdroje“: uvádějí se zdroje financování sociální služby. 
Uvádějí se skutečné zdroje (výnosy) sociální služby za sledované období. Zdroje se uvádějí jak za část služby poskytovanou v rámci kategorie A sítě sociálních služeb, tak za celou sociální službu (identifikátor).

Zdroje se vyplňují jmenovitě, včetně uvedení názvu kraje apod. a včetně uvedení konkrétní částky peněžních prostředků. K tomu účelu slouží sloupec komentář, jehož vyplnění je v tomto případě povinné. 
V případě sociálních služeb (částečně) financovaných v rámci Strukturálních fondů EU se v komentáři uvede název projektu, časové období financování sociální služby z projektu a rozsah sociální služby financovaný z projektu (kapacita, počet pracovníků, lokality). 
V případě sociálních služeb týdenní stacionáře, domovy pro osoby se zdravotním postižením, domovy pro seniory, domovy se zvláštním režimem, sociální služby poskytované ve zdravotnických zařízeních lůžkové péče uvede poskytovatel v samostatném poli "komentář" počet uživatelů se sníženou úhradou (v souladu s ustanovením § 73 odst. 3 zákona 
o sociálních službách), včetně vyčíslení celkového rozdílu mezi stanovenou a skutečně uhrazenou výší úhrady od těchto uživatelů.
List „Obce“: uvádějí se údaje o výši poskytnutých peněžních prostředků z rozpočtů obcí. Údaje se uvádějí za část služby poskytovanou v rámci kategorie A sítě sociálních služeb.

List „Přílohy“: uvádí se seznam příloh k závěrečné zprávě, povinnou přílohou závěrečné zprávy je dokumentace prokazující splnění stanovené povinnosti publicity, dále pak kopie právních aktů, na jejichž základě byla přidělena finanční podpora na sociální službu z rozpočtu obcí, případně další přílohy dle uvážení poskytovatele sociální služby. V případě, kdy je závěrečná zpráva podepsána osobou oprávněnou zastupovat poskytovatele odlišnou od statutárního zástupce, je povinnou přílohou též kopie dokladu opravňujícího zastupovat poskytovatele sociální služby. 
3. Přílohy
(vzory formulářů průběžných zpráv a závěrečných zpráv)
· Průběžná zpráva o poskytování sociální služby za období leden – duben 2025 – ambulantní a terénní služby sociální péče

· Průběžná zpráva o poskytování sociální služby za období leden – duben 2025 – ambulantní a terénní služby sociální prevence a poradenství

· Průběžná zpráva o poskytování sociální služby za období leden – duben 2025 – pobytové služby sociální péče

· Průběžná zpráva o poskytování sociální služby za období leden – duben 2025 – pobytové služby sociální prevence
· Závěrečná zpráva o poskytování sociální služby za rok 2025 – ambulantní a terénní služby sociální péče

· Závěrečná zpráva o poskytování sociální služby za rok 2025 – ambulantní a terénní služby sociální prevence a poradenství
· Závěrečná zpráva o poskytování sociální služby za rok 2025 – pobytové služby sociální péče

· Závěrečná zpráva o poskytování sociální služby za rok 2025 – pobytové služby sociální prevence
� příklad: počet lůžek 10, počet dnů poskytování služby v roce 365, počet lůžko-dnů 3650


� Uživatelem je ve smyslu ustanovení § 91 zákona o sociálních službách rovněž dítě, kterému je sociální služba poskytována na základě rozhodnutí soudu o nařízení ústavní výchovy, výchovného opatření či předběžného opatření (týká se sociální služby domovy pro osoby se zdravotním postižením).


� např. domov pro osoby se zdravotním postižením je poskytován osobám s mentálním postižením, osobám s poruchou autistického spektra, osobám se smyslovým postižením apod.


� příklad: počet lůžek 10, počet dnů poskytování služby v roce 365, počet lůžko-dnů 3650


� Viz příloha č. 2 prováděcí vyhlášky Obsah standardů kvality sociálních služeb, standard 6. Dokumentace o poskytování sociální služby, kritérium b).


� např. denní stacionář je poskytován osobám s mentálním postižením, osobám s poruchou autistického spektra, osobám s kombinovaným postižením (osoby s mentálním a tělesným postižením, osoby s mentálním a smyslovým postižením, osoby s mentálním postižením a duševním onemocněním) apod.


� V případě sociálně aktivizačních služeb pro rodiny s dětmi je smlouva o poskytnutí sociální služby zpravidla uzavírána s rodinou, v tomto případě uživatel = rodina bez ohledu na počet členů rodiny.


� Viz příloha č. 2 prováděcí vyhlášky Obsah standardů kvality sociálních služeb, standard 6. Dokumentace o poskytování sociální služby, kritérium b).


� např. sociálně terapeutické dílny jsou poskytovány osobám s mentálním postižením, osobám s poruchou autistického spektra, osobám s kombinovaným postižením (osoby s mentálním a tělesným postižením, osoby s mentálním a smyslovým postižením, osoby s mentálním postižením a duševním onemocněním) apod.


� Viz příloha č. 2 prováděcí vyhlášky Obsah standardů kvality sociálních služeb, standard 6. Dokumentace o poskytování sociální služby, kritérium b).


� Přepočet: rozsah práce v hodinách/2.008 hodin (fond pracovní doby pro rok 2025 v případě 8hodinové pracovní doby)


� Tento přepočet musí být poskytovatel sociální služby schopen jednoznačně doložit.


� V případě vyhlášení mimořádného kola dotačního řízení dle žádosti podané v rámci mimořádného kola dotačního řízení.


� V případě vyhlášení mimořádného kola dotačního řízení dle žádosti podané v rámci mimořádného kola dotačního řízení.


� V případě vyhlášení mimořádného kola dotačního řízení dle žádosti podané v rámci mimořádného kola dotačního řízení.


� Např. peněžní prostředky, o kterých již bylo rozhodnuto poskytovatelem dotace, ale v době zpracování průběžné zprávy nebyla uzavřena veřejnoprávní smlouva, nebylo vydáno rozhodnutí.


� V případě příspěvkových organizací zřízených Karlovarským krajem hodnoty indikátorů dle přílohy č. 1 dokumentu Podmínky pro použití příspěvku na provoz z rozpočtu zřizovatele, povinnosti příjemce a důsledky porušení povinností příjemce stanovené příspěvkovým organizacím poskytujícím sociální služby.


� Přepočet: rozsah práce v hodinách/2.008 hodin (fond pracovní doby pro rok 2025 v případě 8hodinové pracovní doby)


� Tento přepočet musí být poskytovatel sociální služby schopen jednoznačně doložit.


� V případě vyhlášení mimořádného kola dotačního řízení dle žádosti podané v rámci mimořádného kola dotačního řízení.
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