STANDARD C. 6: Dokumentace o poskytovani socialni sluzby
ZAVAZNE PRO: vdechny zaméstnance socialni sluzby

studenty odborné praxe, dobrovolniky, praktikanty
ZPRACOVAL: kolektiv zaméstnanci

SCHVALIL: Bc. Miroslav Nosek

Za vydavani a aktualizaci metodiky sluzby je zodpovédny Bc. Miroslav Nosek.

Pracovnici byli seznameni s aktualni verzi metodiky sluzby.

DATUM JMENO A PRIJMENI PODPIS PRACOVNIKA

Vytvofeno dne: 1.1.2015
Aktualizovano dne: 1.1.2015
Zodpovédna osoba: Bc. Miroslav Nosek

Podpis, razitko



Pravidla pro vedeni dokumentace a pro nahlizeni do dokumentace:

Pecovatelska sluzba Miletin, poskytovatel terénnich socialnich sluzeb, shromazduje
a vede pouze potfebné osobni Udaje a informace o zajemcich o sluzbu a o
uzivatelich sluzby. Sbér dat vytvaFi systém umoznujici poskytovat sluzbu odborné
a bezpecné. To vSe za podminek respektovani prav uzivatell sluzby.

Pecovatelska sluzba v Miletiné zpracovava, vede a uchovava dokumentaci:

e Zajemcu o sluzbu.

» UzZivatell sluzby.

* Osobni agendu zaméstnancd.

Dokumentace se zpracovava a je vedena v tisténé podobé s pisemnym ,souhlasem
se zpracovanim osobnich a citlivych adaji“ dle zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich a citlivych (daji, ve znéni pozdéjSich predpist, ktery svym podpisem
stvrzuji zajemci o sluzbu, uZivatelé (opatrovnici, osoby blizké).

Dokumentace zdjemcu o sluzbu a pecovatelské sluzby je uloZzena v uzamykatelné
kanceléfi socidlniho pracovnika, v uzamykatelné skfini.

Pristup k dokumentaci maji zaméstnanci pecCovatelské sluzby (socialni pracovnik,
pracovnici v socialnich sluzbach, uc€etni.) Opravnéni zaméstnanci pracuji pouze
s tou €asti osobnich udaju uzivatell, kterd se tykd jejich pracovni napiné.
Mlcenlivost zaméstnancl pecovatelské sluzby v Miletiné o Udajich tykajicich se
osob, jimz je poskytovana terénni pecovatelska socialni sluzba, vychazi ze zakona
€. 108/2006 Sb., § 100. Mi€enlivost podepisuji zaméstnanci v dob& podpisu
pracovni smlouvy. Studenti a staZisti, ktefi vykonavaji peCovatelské sluzbé staz
nebo praxi, jsou také povinni dodrZzovat mienlivost dle zakona ¢. 108/2006 Sb..
Archivovani dokumentace se fidi dle Spisového radu.

Pravidla pro shromazdovani, pouzivani a uchovavani osobnich Udaj u:

Pecovatelska sluzba Miletin shromazduje a vede pouze takové osobni Udaje o uZzivatelich
a zajemcich o pecovatelskou terénni socialni sluzbu, které umoznuji poskytovat bezpecné,
odborné a kvalitni sluzby.

Prvotni dokumentace, ve kterych jsou uvedeny osobni a citlivée udaje o
uzivatelich/zajemcich, je zpracovana na formula  Fich:

Zadost o poskytnuti pegovatelské sluzby:.
Posudek praktického Iékafe o zdravotnim stavu uZzivatele.
Souhlas se zpracovanim osobnich a citlivych tdaju.

Pedovatelska sluzba v Miletiné pracuje s uvedenymi osobnimi a citlivymi Udaji:

jmeéno a prijmeni uZivatele,

adresa bydlisté,

datum narozeni, rodné cislo (pozn.: je nutné pfi volani Iékare),
jména a adresy, kontakty rodinnych pfislusnikd,

soudem stanoveny opatrovnik,

dobrovolné sdéleni vySe pfispévku na pédi,

jméno praktického lékare, kontakt,

zdravotni omezeni,

medikace,

zdravotni pojistovna.



Prvotni dokumentaci zalozi socialni pracovnik do osobniho spisu Zadatele o sluzbu. Spis
je uloZen v kancelafi SP. PFistup k ni maji povéfeni zaméstnanci (vedouci pracovnik - SP,
PSS/kliCovy pracovnik, ucetni).

V pfipadé, Ze je s uzivatelem / opatrovnikem sjednana terénn i pecéovatelska socialni
sluzba, pak je ve spise uZivatele dale uloZzena nize  uvedena dokumentace:

* Smlouva o poskytovani pecovatelské sluzby ¢.

 Dodatek €. ke smlouvé o poskytovani pecovatelské sluzby &.

* Souhlas s pofizovanim, uvefejiiovanim a uchovavanim fotografickych, zvukovych a

jinych materiald pro Gcely propagace.
» Potvrzeni o zapujceni kli¢l (pouze v aktuélnim pfipadé).
* Dotaznik ke zdravotnimu omezeni.

» Fotokopie usneseni soudu o opatrovnictvi, zbaveni/omezeni ve zpuUsobilosti
k pravnim akonam.

VySe uvedenou dokumentaci shromazduje, vede a ukladdad socialni pracovnik.
Dokumentace je uloZzena v kancelafi SP. Pfistup k ni maji:

* Vedouci pracovnik - socialni pracovnik.

* PSS - klicovy pracovnik.

V prabéhu uzavifeni smluvniho vztahu je moZné s okamzitou platnosti vV rdmci
standardu €. 5, zpracovat nize uvedené formula fe:

» Osobni profil uzivatele.

» Oblasti potfebné podpory.

» Kratkodoby individualni plan.

Pravo nahliZet do vlastnich osobnich spisu maji:
* Uzivatel.
* Opatrovnik, osoba blizka.
» Povéfeny zaméstnanec, klic¢ovy pracovnik.

Pravidlo pro nahlédnuti do osobniho spisu uzivatele:
» UZivatel pozada SP nebo klicového pracovnika o nahlédnuti do svého osobniho
Spisu.
e SP umozni uzivateli nahlédnuti do jeho osobniho spisu v kancelafi socialniho
pracovnika v pracovnich dnech v pondéli a ve stfedu v dobé od 7:00 do 14:00
hodin, na adrese: Komenského 110, 507 71 Miletin a za jeho pfitomnosti.

Sumarizace dat

V pfipadé nutnosti podat okamzitou informaci tykajici se osobnich dat uzivatele (napf.
lékafim, policii, zachranafim), podava socialni pracovnik povéfenym osobam nize
uvedené informace:

* jméno a pfijmeni,
e datum narozeni,



e Cislo smlouvy,

e svépravnost,

» opatrovnik,

* adresa,

» kontakty,

» zdravotni pojistovna.

Anonymni evidence

Charakter sluzby formu anonymni evidence uzivatele neumoziuje. Osobni i citlivé Udaje
jsou nutné pfi finan¢nich operacich (Uhrada za poskytovanou sluzbu).

Forma veSkerych zapist v dokumentacich musi odpovidat skute¢nosti, musi byt pravdivé,
srozumitelné formulované, struéné a Citelné, Uplné, obsahujici vSechny nezbytné
informace a fakta.

Zapisy na sebe musi chronologicky navazovat, vzdy musi byt opatfeny datem zapisu a
podpisem pracovnika, ktery zapis provedI.

Skartace:
Skartacni Ihuty se fidi dle Spisového a skartacniho fadu.

Pisemné materialy obsahujici osobni a citlivé Gdaje, které jsou uréeny pro skartaci, se
likviduji ve skartovackach.

Citlivé a osobni udaje ulozené na CD, DVD popfipadé disketach nebo flash discich jsou
zruseny:

» CD, DVD, disketa - zni€eni (zlomeni disku, diskety)

* Flash disk — zni€eni (smazéani zdznamu)

Skartace, vymaz ¢&i zniCeni materiald je mozné provést za pfitomnosti 2 osob (socialni
pracovnice//Ucetni). O provedené skartaci je pofizen zapis.

Uchovani dokument av PC
Vypocetni technika vyuZivana socialnim pracovnikem a ucetni je zabezpeCena
pristupovym heslem.

Uchovéani dokument 0 v tiSt éné form é

Slozky uzivatelll jsou uloZzeny v kancelafi socialniho pracovnika. Pfistup k dokumentim je
zabezpecen ,dvojim zamkem?*.

Slozky uzivatelll, ktefi jsou vyfazeni z evidence pecovatelské sluzby, jsou ulozeny v
kancelé&fi socialniho pracovnika.

V Miletiné dne 1. 1. 2015



