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               SOCIÁLNÍ SLUŽBY ŠEBETOV, příspěvková organizace

           679 35  Šebetov 1

METODICKÝ POKYN 6/2008 – St.

Standard č. 6 – Dokumentace o poskytování sociální služby

Osobní údaje

Tento metodický pokyn nahrazuje Metodický pokyn č. 8/2006 - St. Ochrana osobních údajů klientů

Metodický pokyn je platný pro:  DOMOV pro osoby se zdravotním postižením 

           DOMOV se zvláštním režimem

	Poskytovatel má písemně zpracována vnitřní pravidla pro zpracování, vedení a evidenci dokumentace o osobách, kterým je sociální služba poskytována, včetně pravidel pro nahlížení do dokumentace; podle těchto pravidel poskytovatel postupuje.


Zpracování osobních údajů v SS Šebetov odpovídá zákonu č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů.

Kritérium 6. 1.

	Zařízení má stanoveno, jaké osobní údaje potřebuje získat od uživatelů svých služeb, aby poskytované služby byly bezpečné, odborné a kvalitní.


Mezi dokumentaci, kterou zařízení o uživatelích služby vede, patří:
· Dokumentace úseku sociální práce
· Dokumentace úseku zdravotní péče
· Dokumentace úseku přímé péče
· Zdravotní dokumentace

· Dokumentace technickohospodářského úseku 

Uživatel ( popřípadě jeho opatrovník ) má právo nahlížet do veškeré dokumentace, kterou o něm zařízení veDe

Kritérium 6. 2.

	Zařízení zpracovává jen ty osobní údaje uživatelů, které jsou stanoveny jako nezbytné pro poskytování bezpečných , odborných a kvalitních služeb.


· zařízení má soupis druhu informací – dle úseků, dále dle toho, kdo tyto údaje potřebuje, využívá a kdo do nich smí nahlížet.
1. pracovníci úseku zdravotní péče 

· oddělení zdravotní péče

· oddělení rehabilitace
2. pracovníci úseku přímé péče

· oddělení pavilon 1, pavilon 2, pavilon 3

· oddělení  zámek 1, zámek 2 
· oddělení zámek 3, zámek 4

· oddělení terapie
3. pracovníci úseku sociální práce
4. pracovníci úseku ekonomiky a stravování

· oddělení ekonomiky
· oddělení stravování
5. pracovníci technicko hospodářského úseku

· oddělení prádelna 
· oddělení zahrady     
· oddělení recepce      
Pracovníci vědí, kdo má k jakým informacím přístup, kde jsou uloženy a kdo má právo do nich nahlížet

 Kritérium 6. 3.

	Vnitřní pravidla umožňují určeným pracovníkům zařízení efektivní využívání osobních údajů za účelem poskytování bezpečných, odborných a kvalitních služeb.


viz. výše
1. OBSAH DOKUMENTACE

A) Dokumentace ÚSEKU SOCIÁLNÍ PRÁCE
Sociální úsek vede:

1. Osobní spisy uživatelů

Obsah spisu:

· Žádost o umístění do SS Šebetov
· Prohlášení uživatele (souhlas se zpracováním osobních údajů)

· Kopie rodného listu nebo výpisu z Knihy narození

· Kopie důchodového výměru

· Kopie rozhodnutí o příspěvku na péči

· Kopie usnesení o zbavení způsobilosti k právním úkonům

· Kopie Listiny opatrovníka, popř. usnesení o ustanovení opatrovníka

· Souhlasy opatrovníků, popřípadě uživatelů potřebné k poskytování sociální služby
2. Smlouvy o poskytování sociální služby vč.dodatků

3. Dohody o spoluúčasti rodinných příslušníků na úhradu nákladů

4. Evidenci úhrad uživatelů a rod.příslušníků 

5. Evidenci  plateb příspěvků na péči
6. Evidenci vrácených úhrad za pobyt uživatele mimo zařízení

7. Evidenci o majetku uživatelů (hotovost v pokladně, vkladní knížky uživatelů uložených v zařízení)

8. Evidenci žadatelů o umístění

9. Evidence příjmů uživatelů do zařízení a ukončení pobytu uživatelů

ÚDAje shromažďované v elektronické podobě

Informační systém  CYGNUS: dokumentace v něm je rozdělná do více částí – dle zaměření. Pracovníci pracující v tomto programu mají možnost přístupu do těch částí, které přímo souvisí s výkonem jejich práce. Vstup do programu ( jeho jednotlivých částí ) je chráněn heslem. 

Viz příloha.
B) úsek zdravotní péče
· jméno, příjmení, rodné číslo uživatele

· číslo a název zdravotní pojišťovny 
· číslo občanského průkazu – pokud vlastní 

·  lékařská diagnóza

· jméno a adresa zákonného zástupce, telefon, e-mail  ( u uživatelů s omezenou způsobilostí k právním úkonům )

· jména a adresa ostatních kontaktních osob

Dokumentace vedená na oddělení zdravotní péče

Každý z uživatelů má zaveden osobní složku ošetřovatelské dokumentace, zápisy jsou vedeny v písemné formě a složky jsou uloženy na ošetřovně a v elektronické podobě viz. Cygnus

Obsah oš. dokumentace upravuje vyhl. 385/2006 Sb, v platném znění.

Osobní složka uživatele – OŠETŘOVATELSKÁ DOKUMENTACE  obsahuje :

· vstupní amanéza – příjmový dotazník 
· základní screeningová vyšetření
· ošetřovatelský plán
· ošetřovatelská dokumentace – pobytová 
· ošetřovatelská dokumentace – akutní.

· List denních záznamů 
v případě potřeby se k základní složce doplňují :

· plán prevence a páče o dekubity a jiné rány

· polohovací záznam

· protokol o pádu ( úrazu ) uživatele

· sesterská překladová zpráva

· souhlas s hospitalizací, léčebným a diagnostickým výkonem

· negativní reverz

· záznam o mimořádném použití omezujících prostředků

· pomocné tiskopisy – měření fyziologických funkcí, bilance tekutin, vyprazdňování 

Provozní dokumentace oddělení :

· kniha denního hlášení 
· ordinační sešit 
· evidence výkonů vykazovaných zdravotní pojišťovně na základě indikace lékaře 

Dokumentace vedená na oddělení rehabilitace :

Provozní dokumentace oddělení : 

· kniha evidence výkonů 
· evidence výkonů vykazovaných zdravotní pojišťovně na základě indikace lékaře 

· evidence rehabilitačních pomůcek.

Kniha mimořádných událostí
Kniha pracovních úrazů
ÚDAje shromažďované v elektronické podobě

Program CYGNUS – viz. výše
Zdravotní dokumentace:
Zdravotní dokumentaci vede lékař, je uložena v jeho ordinaci mimo zařízení, pracovníkům zařízení není k dispozici.

Pracovníci oddělení zdravotní péče mají k dispozici pouze lékařské zprávy – výsledky odborných vyšetření, propouštěcí zprávy …  po proběhlých vyšetřeních nebo hospitalizacích uživatelů.

Tyto jsou shromažďovány ve slohách dle příslušné odbornosti, uložených na ošetřovně a v nejbližším možném termínu jsou předávány praktickým lékařům u nichž je uživatel registrován, k uložení do zdravotnické dokumentace.

úsek přímé péče
· jednotlivá oddělení  ( pavilon: P1, P2, P3; zámek: Z1, Z2, Z3, Z4 )
      -     jméno, příjmení, rodné číslo uživatele

      -     jméno a adresa zákonného zástupce, telefon, e-mail ( u uživatelů s omezenou způsobilostí 

            k právním úkonům )

· originály průkazů ZTP, ZTP/P a k tomu příslušné značky do auta

· oranžová složka: dokumentace klíčového pracovníka k individuálnímu plánování

Denní hlášení:
· tiskopis vycházek

· rozpis hygienické péče

· rozpis stravy

· tiskopis Odchod uživatelů ze zařízení

· šatní lístky uživatelů

Podklady pro Bazální stimulaci

Kniha mimořádných událostí 
ÚDAje shromažďované v elektronické podobě

Informační systém  CYGNUS – viz. výše
Dokumentace vedená na oddělení terapie
· jméno a příjmení uživatele
· seznam uživatelů dle oddělení + klíčový opatrovník ( jméno, příjmení ) + opatrovník a kontaktní osoba ( jméno, příjmení, adresa, případně telefonní číslo )
· údaje o uživatelích – označení pracovny, kontakt na jejich kamarády z jiných zařízení       ( jméno, příjmení, adresa, případně telefonní číslo ), dosažené vzdělání

· datum narození

C) úsek EKONOMIKY A STRAVOVÁNÍ
· oddělení ekonomiky

· jméno a příjmení uživatele, datum narození

· bydliště

* tyto údaje jsou shromažďovány v případě uzavření dohody o provedení práce uživatele

        -    seznam dlouhodobého movitého majetku uživatelů nad 20 000,- Kč

            ( jméno, příjmení )
· inventurní seznamy vkladních knížek ( jméno, příjmení, rodné číslo, číslo vkladní knížky, 
           zůstatek k udanému období )
· oddělení stravování
- seznam uživatelů dle oddělení / jméno, příjmení, označení případného dietního opatření /

D) Úsek  technickohospodářský

· pracovníci na recepci:
· Seznam uživatelů  - Odchod uživatelů ze zařízení 

· evidence v Knize návštěv  ( jméno, příjmení, datum, čas odchodu, čas příchodu )
· evidence uživatelů na dovolené ( odchod na dovolenou, příchod z ní )
evidence v Knize návštěv hlášení pobytu uživatele mimo zařízení  ( jméno, příjmení, datum a čas odjezdu, datum a čas příjezdu )
· evidence uživatelů hospitalizovaných v nemocnici PL… ( odchod, příchod ) 

evidence v Knize návštěv hlášení pobytu uživatele mimo zařízení / jméno, příjmení, datum a čas odjezdu, datum a čas příjezdu /

· pracovníci prádelny:

· seznam uživatelů dle oddělení  ( příjmení, jméno )
· pracovnice zahrady
- seznam uživatelů docházejících do terapie ( příjmení, jméno )

2. NAHLÍŽENÍ DO DOKUMENTACE
A) SOCIÁLNÍ DOKUMENTACE
Do této dokumentace mohou nahlížet sociální pracovnice a statutární zástupce zařízení.

 Na základě písemného souhlasu uživatele ( popřípadě jeho zákonného zástupce ) mohou do jeho spisu nahlížet i osoby takto určené.

Sociální pracovnice mohou na vyžádání poskytnout ostatním vedoucím pracovníkům, popřípadě klíčových pracovníkům informace určené pro potřeby jejich práce.

B) DOKUMENTACE úsekU zdravotní péče
Do této dokumentace mohou nahlížet pouze pracovníci oddělní zdravotní péče, kteří uživatele ošetřují. 

Na vyžádání může vedoucí úseku zdravotní péče poskytnout jiným pracovníkům ( vedoucím pracovníkům, klíčovým pracovníkům…) informace, které slouží pouze pro potřeby jejich práce.

Ostatní ( příbuzní, statutární zástupce organizace a další zainteresované osoby ) mohou do ošetřovatelské dokumentace nahlížet jen se souhlasem uživatele služeb nebo jeho zákonného zástupce. 

Odpovědnou osobou za vedení ošetřovatelské dokumentace a rehabilitační dokumentace je vedoucí úseku zdravotní péče.

Nahlížení do dokumentace upravuje zákon č. 20/1966 Sb. v platném znění.

C) DOKUMENTACE úseku přímé péče

Nahlížet do této dokumentace může  ( dle typu dokumentů ) jen vedoucí úseku přímé péče ( nebo její zástupce ), pracovníci přímé péče, pracovníci oddělení zdravotní péče, pracovníci oddělení rehabilitace – v případě potřeby také sociální pracovnice, metodik ( dokumentace klíčového pracovníka, tiskopis vycházek, šatní lístky, denní hlášení pracovníků přímé péče ).
Na vyžádání může vedoucí úseku přímé péče poskytnout jiným pracovníkům ( vedoucím pracovníkům, klíčovým pracovníkům…) informace, které slouží pouze pro potřeby jejich práce.

Dokumentace je uložena na denních místnostech pracovníků.
D) ZDRAVOTNÍ DOKUMENTACE

Zdravotní dokumentaci vede lékař, je uložena v jeho ordinaci a v zařízení není dostupná.
E) DOKUMENTACE ÚSEKU EKONOMIKY A STRAVOVÁNÍ

· oddělení ekonomiky
Do této dokumentace může nahlížet vedoucí úseku ekonomiky a stravování, ředitelka a jí podřízení pracovníci tohoto oddělení. Na vyžádání může vedoucí úseku ekonomiky a stravování poskytnout jiným pracovníkům ( vedoucím pracovníkům informace, které slouží pouze pro potřeby jejich práce.

· oddělení stravování
Do této dokumentace může nahlížet vedoucí úseku ekonomiky a stravování, vedoucí oddělení stravování, ředitelka a jí podřízení pracovníci tohoto oddělení. 

F) DOKUMENTACE TECHNICKOHOSPODÁŘSKÉHO ÚSEKU
Dle výše popsaného – mohou do této dokumentace nahlížet pracovníci oddělení recepce, pracovníci oddělení prádelny a zahrady, jejich vedoucí pracovníci ( popřípadě zástupci ).
3. ZPŮSOB ULOŽENÍ DOKUMENTACE

· pracovníci úseku sociální práce – uvedené informace jsou uložené v kanceláři sociálních pracovnic uložené ve složkách a v archivu  zařízení

· pracovníci úseku zdravotní péče– uvedené informace jsou ve složce osobní dokumentace a ty jsou uložené na ošetřovně  

· pracovníci úseku přímé péče – uvedené informace jsou  v dokumentaci klíčových pracovníků uživatelů, složkách a hlášeních, které uloženy na jednotlivých denních místnostech pracovníků na oddělení

+    pracovníci oddělení terapie – uvedené informace mají jednotliví pracovníci 
      uložené ve složkách v dílnách terapie

· pracovníci úseku ekonomiky a stravování
oddělení ekonomiky: informace jsou uloženy ve složkách v kancelářích příslušného 
                                    oddělení
oddělení stravování: na pracovišti oddělení stravování
· pracovníci technickohospodářského úseku
· pracovníci recepce mají uvedené dokumenty uloženy ve složkách a ty jsou společně s uvedenými knihami uložené na recepci. Jestliže není recepční přítomen – jsou tyto materiály uloženy v uzamykatelné skříňce na recepci. 

Dokumenty jsou vedeny tak, aby aktuální informace o uživateli byly vždy „na vrchu“ spisu a základní údaje a údaje pro uživatele důležité jsou snadno dohledatelné.

Kritérium 6. 4.

	Zařízení vytváří takové podmínky, aby zpracování osobních údajů odpovídalo platným obecně závazným normám.


Zpracování osobních údajů v zařízení odpovídá zákonu č. 101/2006 Sb., o ochraně osobních údajů.

U každého uživatele má zařízení písemný souhlas uživatele ( popř. opatrovníka ), a to s tím, aby od něho výše uváděné údaje získalo, uložilo a dále je užívalo. Uživatele jsou seznámení také s tím, že vedená dokumentace je jim k dispozici jak k nahlédnutí, tak k případnému okopírování potřebných dokumentů či vyzvednutí  při ukončení pobytu.

Všichni pracovníci zařízení , včetně dobrovolníků a pracovníků na praxi, jsou vázáni mlčenlivostí o osobních údajích. Tato mlčenlivost je písemně stvrzena .
Pracovníci zpracovávající osobní údaje dbají, aby uživatel neutrpěl újmu na svých právech, zejména na právu na zachování lidské důstojnosti, a také dbají na ochranu před neoprávněným zasahováním do soukromého a osobního života uživatelů.

Kritérium 6. 5.

	Pokud to vyžaduje charakter služby nebo sám uživatel, zajišťuje zařízení anonymní evidenci jednotlivých uživatelů.


Charakter naší služby toto opatření nevyžaduje.

Kritérium 6. 6.

	Poskytovatel má stanovenu dobu pro uchování dokumentace o osobě po ukončení poskytování sociální služby.


V zařízení je zpracovaný platný SPISOVÝ A SKARTAČNÍ ŘÁD                                                     Účinnost: 1. 1. 2007
Zpracoval: Pracovní tým SS Šebetov                                                  Schválila a vydala:
                                                                                                           Ing. Zdeňka Vašíčková 
                                                                                                                       ředitelka

Příloha: Formulář – Prohlášení o mlčenlivosti   
             Souhlas se zpracováním osobních údajů a nahlížením do spisů 
             Oprávnění k nahlížení do informačního programu Cygnus            
Seznamy uvedené v tomto metodickém pokynu jsou dle potřeby aktualizovány.

S účinností od 1. 5. 2008                                                                    
Aktualizace: květen 2009                                                                                
Přehodnocení: duben 2010 
Aktualizace: září 2010 
Přehodnocení: říjen 2011                                                                           
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Zřizovatel: Krajský úřad Jihomoravského kraje, Žerotínovo nám. 3/5, 601 82  BRNO
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