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Dokumentace o poskytovani socialni sluzby

Pravidla pro zpracovani osobnich tidajit Domova pro seniory Svétlo

Domov pro seniory Svétlo (dale jen poskytovatel) shromazduje a zpracovava nezbytné udaje o

uzivatelich, které umoznuji poskytovani bezpecné, odborné a kvalifikované socialni sluzby.

Domov pro seniory Svétlo jako spravce — zpracovatel prohlasuje, Ze osobni udaje jsou
zpracovavany a chranény v souladu s Nafizenim GDPR a dalSimi pravnimi pfedpisy upravujicimi
ochranu osobnich udaju (adaptacni zakon €. 110/2019 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisu) a
rovnéz se zasadami stanovenymi v nafizeni GDPR. VeSkeré dokumenty s osobnimi udaji jsou

archivovany dle archivacniho radu.

Ve venkovnich prostorach spoleénosti Domov pro seniory Svétlo IC: 70869812, je provozovan

kamerovy systém bez zadznamu (monitoring pfedni, zadni brany a parkovisté).

Poskytovatel shromazduje o uzivatelich nezbytné udaje potrebné pro:
- vedeni socialni dokumentace
- vedeni dokumentace pfimé péce

- vedeni provozni dokumentace

Vymezeni pojmu osobni a citlivy udaj:

a) osobni udaj: je jakakoliv informace tykajici se ureného nebo urcitelného subjektu udaja.
Subjekt udaju se povazuje za uréeny nebo urditelny, jestlize Ize subjekt udaju pfimo €i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé Cisla, kédu nebo jednoho &i vice prvkl, specifickych pro jeho
fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu.

b) citlivy udaj: je osobni udaj vypovidajici o0 narodnostnim, rasovém nebo etnickém puvodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, naboZenstvi a filozofickém
presvédCeni, odsouzeni za trestny &in, zdravotnim stavu a sexualnim zivoté subjektu udaji a
geneticky udaj subjektu udajd; citlivym udajem je také biometricky udaj, ktery umozriuje pfimou

identifikaci nebo autentizaci subjektu udaja
Poskytovatel ma stanoveny kompetence pro zpracovavani osobnich udaju uzivateli na zakladé
naplné prace zaméstnancl (viz naplné prace zaméstnancl) za ucelem efektivniho vyuzivani

osobnich udaji a poskytovani bezpecnych, odbornych a kvalitnich informaci.

1. Socialni dokumentace
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zadavani udaju: socialni pracovnice
nahlizeni: feditel, vedouci sestra, manazer kvality

ulozena: kancelar socialni pracovnice

11 pisemna

° zadost o umisténi:

Uvedené udaje: jiméno, pfijmeni, rodné pfijmeni, datum narozeni, misto a okres narozeni, trvalé
bydlisté, statni pfislusnost, narodnost, rodinny stav, zdravotni pojistovna, oSetfujici |€kaf, udaje o
blizkych osobach, udaje o pfijmech — druh ddchodu, stupen pfispévku na péci, zakonny
zastupce, informace o zpracovavani osobnich udaji (jméno, pfijmeni, datum narozeni, bydlistég,
zakonny zastupce).

. zaznam o zpracovani osobnich udaiju

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, telefonni Cislo, adresa, rodinny stav, rodné cislo, datum
narozeni, Cislo obanského prukazu, kontaktni osoba (jméno, pfijmeni, telefonni Cislo, adresa, e-
mail, pfibuzensky vztah, datum narozeni).

. aktualni diichodovy vymér

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, bydlisté, vySe dichodu

° rozhodnuti o vySi pfiznaného pfispévku na péci

Uvedené udaje: jméno, prijmeni, bydlisté, datum narozeni

. zaznam ze socialniho Setreni

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni, rodné Cislo, adresa bydlisté, vySe pfispévku
na péci, vyse duchodu, udaje o blizkych osobach, oSettujici Iékar

. vyjadreni o zafazeni do evidence ¢ekatelll na umistnéni do DS Svétlo

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, adresa bydlisté

. rozhodnuti o prijeti do zafizeni

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, adresa bydlisté

° smlouva o poskytnuti sluzby socialnim pécée

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni, bydlisté

° vypocet Uhrady za pobyt

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, vySe dichodu, vySe pfispévku na
péci

° hlaseni o prijeti uzivatele do Domova pro seniory

Uvedené udaje: jméno, prijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, pfedchozi bydlisté

. souhlas se zpracovanim osobnich udaju

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa TP
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. oznameni o zméné zpusobu vyplaty dichodu

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, adresa

° formular z IS Cygnus — prvni kontakt pfi pfijmu do zafizeni

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, rodné Ccislo, datum narozeni, misto narozeni, narodnost,
zdravotni pojistovna, Iékafi uzivatele, informace o pfijmu, souhlasy a potvrzeni

o depozita

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni

° souhlasy v DS Svétlo

Uvedené udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni

° dalSi dokumenty

Napf. navrh na omezeni svépravnosti, rozhodnuti soudu o omezeni svépravnosti, rozhodnuti

soudu o ustanoveni opatrovnika, smlouva o finanéni spoluucasti na uhradach

1.2 elektronicka - IS Cygnus 2

o osobni udaje

Zakladni informace: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, rodné pfijmeni

Dals$i informace: rodinny stav, misto narozeni, okres narozeni, narodnost, Cislo obanského

prukazu

vr wawvs

ZZ/opatrovnik: udaje o opatrovnikovi, €islo rozhodnuti soudu o opatrovnictvi

° uhrada pobytu

Uvedené udaje: dichod, jiny pfijem, exekuce, pfispévek na péci

o nepfitomnost — prfehled pfitomnosti v domové

o vyuctovani — pfehled plateb, platby, fakultativni Cinnosti

o finan¢ni depozita — osobni ucty, hotovostni depozita
o hmotna depozita

o zdravotni zdznamy — oSetfujici Iékaf, pojiStovna

. individualni plan - sestaveni planu, realizace

o plan péc€e - sestaveni planu, realizace, plan rizik

2. Dokumentace pfimé péce

zadavani udaji: vedouci sestra, vSeobecné sestry, socialni pracovnici, pracovnici pfimé péce
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nahlizi: feditel, vedouci sestra, vSeobecné sestry, socialni pracovnici, pracovnici pfimé péce,
manazer kvality

ulozeno: sesterny, PC — IS Cygnus 2

2.1 pisemna
. MMSE

o Restriktivni opatfeni — Formular uziti opatfeni omezujici pohyb

2.2  elektronicka — informac€ni systém Cygnus

° osobni udaje:

Zakladni informace: jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, adresa trvalého bydlisté
Dalsi informace: jméno a pfijmeni klicového pracovnika

Kontaktni osoby: jméno, pfijmeni, adresa a telefon kontaktni osoby

o zdravotni udaje: jmeéno, pfijmeni oSetfujiciho Iékare

° formulare dokumentace:

Zaznam objektivnich hodnot

Zaznam fyziologickych funkci

Bolest a monitoring bolesti

Zaznam péce o dekubity a jiné kozni defekty
Propoustéci a pfekladova zprava

Zaznam o padu

OSetfovatelska anamnéza.

OsSetfovatelské diagndzy, plany, cile.

Realizace oSetfovatelského planu.

Hodnoceni planu

HlaSeni sester

OsSetfovatelska prekladova zprava.

Zaznam fyzioterapeuta

ORP poukazy vykazovani na zdravotni pojistovny
Prvni kontakt pfi pFijmu

Souhlasy a potvrzeni

Osobni anamnéza

OSetfovatelska anamnéza

Posouzeni péce o vlastni osobu a sobéstacnost

Neuromentalni index
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MMSE
Vymezeni schopnosti klienta zvladat zivotni potfeby

Test funkéni miry nezavislosti (FIM)

o oSetrovatelsky plan — sestaveni planu, realizace
. zaznam o prubéhu adaptace
° hlaseni a vyvhodnocovani oSetfovatelské péce

3. Provozni dokumentace

3.1.seznam uzivatelit domova

zadavani udaju: socialni pracovnici

nahlizi: teditel, vedouci sestra, vSeobecné sestry, pracovnici v soc. sluzbach, vedouci
provozniho useku, administrativni a spisovy pracovnik, manazer kvality

ulozeno: spolecny server, sesterny

Uvedené udaje: pokoj, pfijmeni, jméno, titul

3.2.fotografie

zpracovani: socialni pracovnici, aktivizacni pracovnici, administrativni a spisova pracovnice
nahlizi: fteditel, vedouci sestra, vSeobecné sestry, pracovnici v soc. sluzbach, vedouci
provozniho useku, administrativni a spisovy pracovnik, manazer kvality

uloZeni: nasténky, kronika, webové stranky, informacni letacky, vyroéni zpravy

Uvedené udaje: tvar uzivatele, zaméstnance DS Svétlo.

3.3. kamerovy systém
zpracovani: kamerovy systém v DS Svétlo,— monitoring pfedni, zadni brany a parkovisté
nahlizeni online: zaméstnanci

Uvedené udaje: tvar uzivatele, zaméstnance DS Svétlo, navstév

3.4.uc€etni doklady

zadavani udaji: socialni pracovnik, administrativni a spisovy pracovnik
nahlizi: feditel, ekonom

ulozeno: ekonom, administrativni a spisovy pracovnik

Uvedené udaje: jméno, prijmeni, titul, pfip. €islo obanského prukazu

3.5. stiznosti
zpracovani: manazer kvality, feditel

rv s

nahlizi: feditel domova, vedouci pracovnici, zaméstnanci, uzivatelé, ostatni pritomni
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uloZeny: v sekretariatu pisecké poboc¢ky poskytovatele, nasténky — u anonymnich stiznosti

Uvedené udaje: jméno, prijmeni

Zajisténi obecné zavaznych norem

VSichni zaméstnanci poskytovatele jsou vazani mi€enlivosti (viz Pracovni fad a Eticky kodex).

Pfed zpracovavanim vyse uvedenych osobnich udaju zajistuje socialni pracovnik, pfip. zdravotni

sestra pisemny souhlas uzivatele se zpracovanim téchto udaju a zaroven informuje uzivatele:

- s opravnénim nahlizet do vySe uvedenych spisu
- s moznosti upravy chybné zapsanych osobnich udaja

- o pfipadnych nasledcich odmitnuti poskytnuti osobnich udaju

Vyuziti anonymity

V pfipadé, Ze neni nutné zjiSténi osobnich udaju uzivatele, poskytovatel je nevyzaduje. Napf.

pfipominky, stiznosti, dotazniky spokojenosti,...
Archivace

Archivace osobnich a citlivych udaji Domova probiha dle Spisového a skartaéniho fadu, jehoz
soucasti je skartatni plan a vymezeni odpovédnosti o pfedavani dokumentl do spisovny a
archivu.
Mgr. Milada Chylikova
feditelka DS Svétlo

Poznamka: k tomuto standardu se vazi tyto smérnice:

e Spisovy a skarta¢ni fad

e Metodicky pokyn pro pofizovani fotodokumentace a jeji ukladani

e Smérnice €. 38 — o0 poskytovani oSetfovatelské a zdravotni péce v DS Svétlo
e Smérnice €. 48 — 0 ochrané osobnich udaju

e Smérnice €. 49 — smérnice k pouzivani kamerového systému



