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VI. Dokumentace o poskytovani socialni sluzby

Pravidla pro zpracovani osobnich tidaji Domova pro seniory Svétio

Domov pro seniory Svétlo (dale jen poskytovatel) shromazduje a zpracovava nezbytné udaje
o uZivatelich, které umoznuji poskytovani bezpecné, odborné a kvalifikované socialni sluzby.
Poskytovatel shromazduje o uzivatelich nezbytné udaje potrebné pro:

- vedeni socialni dokumentace

- vedeni zdravotni dokumentace

- vedeni standardni dokumentace a zajisténi komplexni oSetfovatelské péce

- pro provozni ucely.

Definice pojma osobni a citlivy udaj podle zakona 101/2000Sb. O ochrané osobnich udaju:

a)osobni udaj: je jakakoliv informace tykajici se ur€eného nebo urditelného subjektu udaju.
Subjekt udaji se povazuje za urCeny nebo urCitelny, jestlize lze subjekt udaju pfimo Ci
nepfimo identifikovat zejména na zakladé Cdisla, kodu nebo jednoho ¢&i vice prvkd,
specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni
identitu.

b) citlivy udaj: je osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém puvodu,
politickych postojich, €lenstvi v odborovych organizacich, nabozenstvi a filozofickém
pfesvédceni, odsouzeni za trestny €in, zdravotnim stavu a sexualnim zivoté subjektu udaju a
geneticky udaj subjektu udaju; citlivym udajem je také biometricky udaj, ktery umozriuje pfimou
identifikaci nebo autentizaci subjektu udaji

Kompetence umoznujici uréenym pracovnikim efektivni vyuzivani osobnich udaju za ucelem
poskytovani bezpecnych, odbornych a kvalitnich informaci. - Poskytovatel ma stanoveny
kompetence pro zpracovavani osobnich udaju uzivateli na zakladé naplné prace zaméstnancu
(viz. NaplIné prace zaméstnancu).

A: Socialni dokumentace

- zadavani udaja: socialni pracovnici
- nabhlizi: feditel, vedouci sestra

- ulozena: kancelar socialni pracovnice

a) pisemna

1/ Zadost 0 umisténi:

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné pfijmeni, datum narozeni, misto narozeni, trvalé bydliste,
statni prislusnost, narodnost, rodinny stav, Zivotni povolani, udaje o blizkych osobéach, stupen
PnP, zakonny zastupce

2/ aktualni dichodovy vymér

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, bydlisté

3/ rozhodnuti o vySi pfiznaného pfispévku na péci

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, bydlisté, datum narozeni

4/ rozhodnuti o prijeti do zarizeni

uvedené udaje: jméno, pfijmeni

5/ vyjadreni o zarazeni do evidence ¢ekateld na umistnéni do DS Svétlo

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, adresa bydlisté

6/ Zaznam ze socialniho Setreni

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, bydlisté, Cislo OP, datum narozeni, rodné Cislo, pojistovna, oS.
|ékaF

7/ smlouva o poskytnuti sluzby socialnim péce
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uvedené udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni, rodné Cislo, bydlisté, pfip. informace o
opatrovnikovi

8/_vypocet uhrady za pobyt

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, vySe ddchodu, vySe pfispévku na
péci

9/ hlaseni o pfijeti uzivatele do Domova pro seniory

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, pfedchozi bydlisté

10/ 0znameni 0 zméné zpusobu vyplaty dichodu

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, adresa

11/ formulaf z IS Cygnus — prvni kontakt pfi pfijmu do zafizeni

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, misto narozeni, narodnost, €islo
ob&anského priikazu, zdravotni pojistovna, l1ékafi uZivatele

- obsahuje informace o pfijmu, souhlasy a potvrzeni

12/ depozita

uvedené udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni

10/ dal$i dokumenty napf. navrh na omezeni nebo zbaveni zpusobilosti, rozhodnuti soudu o
omezeni nebo zbaveni zpusobilosti k pravnim ukonim, rozhodnuti soudu o ustanoveni
opatrovnika, smlouva o finan¢ni spoluu€asti na uhradach, souhlas s registraci u praktického
lékare

b) elektronicka
1/ osobni udaje
e zakladni informace: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, rodné pfijmeni
e dalsi informace: rodinny stav, misto narozeni, okres narozeni, narodnost, vzdélani, Cislo
ob&anského prukazu, narodnost

vr waiwos

osoby

e ZZ/opatrovnik: udaje o opatrovnikovi, €islo rozhodnuti soudu o opatrovnictvi
2/_uhrada pobytu

uvedené osobni, citlivé udaje: duchod, jiny pfijem, exekuce, pfispévek na péci
3/ nepfitomnost — pfehled pfitomnosti v domové
4/ vyuctovani — pfehled plateb, platby, fakultativni €innosti
5/ finan&ni depozita — osobni uUcty, hotovostni depozita
6/ hmotna depozita
7/ zdravotni zaznamy — oSetfujici I€kar, pojistovna

B: Zdravotni dokumentace

-> zadavani udaju: oSettujici IékaF

- nahlizi: Iékaf, vedouci sestra, vSeobecné sestry, fyzioterapeut, osoby uvedené v zakonu ¢&.
20/1966 Sb., o péci o zdravi lidu, ve znéni pozdéjSich predpisu

- uloZeno: ordinace lékare

a) pisemna

1/ zdravotni karta uZivatele
uvedené udaje: jméno, pfijmeni, titul, rodné €islo, datum narozeni, trvalé bydlisté, oSetfujici
|ékaf, pojistovna, informace o kontaktni osobé

2/ dekurz klienta — vykazovani pro zdravotni pojisStovny - jméno, pfijmeni, Iéky, pojiStovna

b) elektronicka

1/ vykazovani pro zdravotni pojistovny (IS Cygnus)

C: Osetrovatelska dokumentace

- zadavani udaju: vedouci sestra, vSeobecné sestry, fyzioterapeut, osoby uvedené v zakonu &.
20/1966 Sb., o péci o zdravi lidu, ve znéni pozdéjSich pfedpist

- nahlizi: feditel, vedouci sestra, vSeobecné sestry
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- uloZeno: na sesternach

a) pisemna

1/ Zaznam objektivnich hodnot

2/ Zaznam fyziologickych funkci

3/ Bolest a monitoring bolesti

4/ Zaznam péce o dekubity a jiné kozni defekty
5/ MMST

6/ Propoustéci a prekladova zprava
7/ Restriktivni opatfeni

8/ Dekurz klienta pro zdr.pojistovny
9/ Zaznam o padu

10/ HiaSeni sester

11/ OSetfovatelska prekladova zprava.

b) elektronicka — informa€ni systém Cygnus
1/ osobni udaje

2/ zdravotni udaje

3/ formulafe dokumentace

4/ oSetfovatelsky plan — sestaveni planu, realizace
5/ zaznam a hodnoceni péce

D: Dokumentace pracovnikl pfimé péce

-> zadavani udaju: vedouci sestra, vSeobecné sestry, socialni pracovnici, kliCovi pracovnici
(individualni plan péce)

- nahlizi: feditel, vedouci sestra, vSeobecné sestry, socialni pracovnici, pracovnici pfimé péce
- uloZeno: na sesternach

1/ individualni plan péce
2/ plan péce - sestaveni planu, realizace

- nahlizi: feditel, vedouci sestra, vSeobecné sestry, socialni pracovnici, pracovnici pfimé péce
—> uloZeno: na sesternach

E: Provozni dokumentace:

1/ seznam uzivatelil domova

- zadavani udaju: socialni pracovnici

-> nahlizi: feditel, vedouci sestra, vSeobecné sestry, pracovnici v soc.sluzbach, vedouci
provozniho useku, administrativni a spisovy pracovnik

- ulozZeno: spoleCny server, sesterny

uvedené udaje: pokoj, pfijmeni, jméno,

titul, Cislo diety, polohovaci postel, polohovaci kieslo, Zidle, oSetfujici Iékar

2/ fotografie

—> zpracovani: socialni pracovnici, aktivizacni pracovnice, administrativni a spisova pracovnice

- nahlizi: feditel, vedouci sestra, vSeobecné sestry, pracovnici v socialnich sluzbach, vedouci
provozniho useku, administrativni a spisovy pracovnik

- uloZeni: nasténky, kronika, CD v sekretariatu pisecké pobocky, webové stranky, informacni

letacky, vyroCni zpravy

uvedené udaje: tvar uZivatele, zaméstnance DS Svétlo.

3/ kamerovy systém
—> zpracovani: kamerovy systém v DS Svétlo Drhovle
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- nahlizi: feditel, vedouci provozniho useku, vratny, domovnik, vSeobecné sestry, pracovnici
v socialnich sluzbach, administrativni a spisovy pracovnik

- ulozeni: bez uloZzeni — monitoring pfedni a zadni brany

uvedené udaje: tvar uzivatele, zaméstnance DS Svétlo.

4/ uc€etni doklady

- zadavani udaju: socialni pracovnice, vedouci provozniho useku
- nahlizi: feditel, ekonom

- uloZeno: socialni pracovnice, vedouci provozniho useku, ekonom
uvedené udaje: jméno, pfijmeni, titul, pFip. Cislo obéanského prukazu

5/ stiznosti

—> zpracovani: vedouci pracovnici, feditel

- nahlizi: feditel domova, vedouci pracovnici

- uloZeny: v sekretariatu pisecké pobocky poskytovatele
uvedené udaje: jméno, pfijmeni

Zajisténi obecné zavaznych norem

Poskytovatel pfi zpracovani osobnich udaju postupuje dle platnych obecné zavaznych norem
(Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaju ve znéni pozdéjSich predpisl ).

PFi zpracovavani vySe uvedenych osobnich udaji kompetentni pracovnik (socialni pracovnik)

seznamuje uzivatele:

e s opravnénim k nahlizeni do vySe uvedenych spist /vyjma zdravot. dokumentace — zakon
€. 20/1966 Sb., o péci o zdravi lidu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu

e s moznosti upravy chybné zapsanych osobnich udaju.

e 0 pfipadnych nasledcich odmitnuti poskytnuti osobnich udaju.

e pfi zpracovavani vySe uvedenych osobnich udaji  zabezpecluje pisemny souhlas
uzivatele/zakonného zastupce/.

e zaméstnanci domova jsou zavazani mi€enlivosti /viz. Pracovni fad/.

Vyuziti anonymni evidence

V pfipadé, Ze neni nutné zjisténi osobnich udaji uzivatele domov uziva anonymni evidenci
uzivatelt /ankety, dotaznik, atd.../.

Archivace

Archivace osobnich udaji domova probiha dle Spisového a skartacniho fadu domova, jehoz
soucasti je skartacni plan a vymezeni odpovédnosti o prfedavani dokumentl do spisovny a
archivu.

Mgr. Milada Chylikova
feditelka DS Svétlo

Poznamka: k tomuto standardu se vazi tyto smérnice:
e Spisovy a skarta¢ni rad



