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STANDARD 6
Dokumentace o poskytování sociální služby

SOS Kompas – Středisko sociálně aktivizačních služeb pro rodiny s dětmi	
Borůvková 11, 621 00 Brno - Medlánky

Poskytovaná služba: sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi (§ 65 zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů)
Zodpovědná osoba: vedoucí sociální pracovník


a) 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

b) Poskytovatel vede anonymní evidenci jednotlivých osob v případech, kdy to vyžaduje charakter sociální služby nebo na žádost osoby

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

Přílohy:
Příloha č. 15 – Spolupráce s OSPOD


	Zpracovala:
	Mgr. Magdaléna Mikšíková

	Schválila:
	Mgr. Marcela Troubilová

	Aktualizace:
	





a) 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

Dokumentace o zájemcích a uživatelích sociálních služeb vychází ze specifik poskytované sociální služby a obecně se řídí zákony č.:
· 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, v platném znění
· 108/2006 Sb., o sociálních službách, v platném znění
· 505/2006 Sb., prováděcí vyhláškou k zákonu o sociálních službách
· 255/2012 Sb., Zákon o kontrole

Dokumentace zahrnuje všechny záznamy, které obsahují osobní údaje uživatelů sociální služby (elektronická evidence, spisová dokumentace). Osobními údaji se rozumí jakýkoli údaj, který vede k jednoznačné identifikaci dotyčné osoby. Se zpracováním osobních údajů musí osoba dát písemný souhlas.
Pokud do spisové dokumentace pracovníci kopírují dokumenty, které obsahují jiné osobní údaje, než ty, které jsou nezbytně nutné, musí je z dokumentu odstranit tak, aby nebyly rozpoznatelné a čitelné.
Pracovníci SOS Kompas shromažďují a zpracovávají o svých zájemcích a uživatelích jen takové údaje, které umožňují poskytování bezpečné, kvalitní a odborné sociální služby a k jejímu poskytování jsou nezbytné a které se vztahují k charakteru poskytované sociální služby. Pracovníci SOS Kompas do složky klienta nezakládají zdravotní dokumentace (různé lékařské zprávy). Pokud je informace obsažené ve zdravotní dokumentaci důležitá pro spolupráci s uživatelem (naplňování cílů), pracovník do této dokumentace pouze nahlédne. 
Veškerou soudní dokumentaci týkající se uživatele služby (rozsudky, usnesení) si pracovník zakládá kopie těchto dokumentů, jen po dobu aktivní spolupráce s uživatelem a to do desek s označením „DŮVĚRNÉ“, pouze v případě, jsou-li pro spolupráci  uživatelem důležité. Po ukončení spolupráce s uživatelem tyto kopie dokumentů vrací klientovi nebo neodkladně skartuje. 
Soudní dokumentaci, která je určena službě SOS Kompas a zároveň souvisí s řešením situace uživatele, zakládají pracovníci po zakrytí důvěrných údajů uživatele do jeho složky.  

Vedení spisové dokumentace:
Pracovníci SOS Kompas vede jak tištěnou, tak elektronickou dokumentaci – uloženou na disku S/BRN_SAS/. 
Každý uživatel SOS Kompas má vedený spis, který má přiřazené spisové číslo. 
Klíčový pracovník má povinnost zavést nový spis (písemný i v elektronické podobě) a to do týdne od prvního osobního jednání se zájemcem o službu..
Za řádné vedení spisové dokumentace je odpovědný klíčový pracovník SOS Kompas, který do spisu píše záznamy z průběhu poskytování sociální služby, z plánování, z průběžného hodnocení, ze závěrečného hodnocení.

Spis obsahuje:
· spisový přehled
· uzavřenou Smlouvu o poskytování sociální služby – sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi
· plán spolupráce, včetně průběžného a závěrečného hodnocení 
· záznamy z průběhu poskytování sociální služby (jsou vytištěny 1x za měsíc a založeny do spisu uživatele služby)
· další dokumentaci poskytnutou uživatelem
· žádosti o zprávy a zprávy zaslané třetím stranám (jen v souladu se z. č. 359/1999 Sb., o SPOD a trestním řádem) – viz Příloha č. 15

Jednotlivé stránky spisu jsou chronologicky seřazeny a očíslovány. Záznamy musí být vedeny srozumitelně a jasně. Uživatel má právo vědět za jakým účelem jsou informace shromažďovány.
Uživatel má právo být informován o rozsahu a době zpracovávání osobních údajů – údaje jsou vedeny jednotným systémem po dobu využívání sociální služby uživatelem.



Zabezpečení dokumentace
Jednotlivé spisy jsou umístěny v uzamykatelné skříňce v kanceláři SOS Kompas. Spisová dokumentace uživatele sociální služby nesmí opustit pracoviště SOS Kompas.
Údaje shromážděné v elektronické podobě jsou chráněny heslem pro spuštění počítače. Každý pracovník má své uživatelské jméno a svoje vlastní heslo.
Do elektronické databáze spisů mají přístup sociální pracovníci SOS KOMPAS – vedou zde záznamy z jednání s klienty; regionální ředitelka pro Jihomoravský kraj – má možnost pouze nahlížet; správce IT – z důvodu technické údržby. Všichni tito pracovníci mají své uživatelské jméno a heslo pro spuštění programu. 

Přístup ke spisové dokumentaci
Do spisové dokumentace mají kromě klíčového pracovníka přístup pověření pracovníci: Regionální ředitel/ka pro Jihomoravský kraj, vedoucí sociální pracovník SOS Kompas, sociální pracovníci SOS Kompas. 
Uživatel má právo být informován o tom, kdo bude mít přístup k těmto informacím – informace o pověřených pracovnících.

Nahlížení do spisové dokumentace
Nahlížet do spisu může:
· uživatel - právo přístupu k informacím o své osobě – kdykoliv na osobní či písemné vyžádání u vedoucího sociálního pracovníka SOS Kompas – 2 pracovní dny předem. Nahlédnutí do spisu je přednostně směřováno na dny, kdy je vykonávána ambulantní činnost sociální služby. Spis nikdy není odvážen k náhledu uživatelům domů). 
· pověřený kontrolní orgán

[bookmark: _GoBack]Nahlížení do spisu je možné pouze v prostorách kanceláře SOS Kompas, Borůvková 11, 621 00 Brno -Medlánky za přítomnosti pověřeného pracovníka SOS Kompas. Spis se neodnáší.
V případě potřeby je možné, na písemnou či ústní žádost uživatele, vyhotovit v kanceláři kopii ze spisu. Uživatel si též může činit opisy, pořizovat fotodokumentaci, atp. 

Všechny práva a možnosti nahlížení do osobního spisu jsou s uživatelem sociální služby dojednány při podpisu Smlouvy o poskytování sociální služby. Uživatel svým podpisem stvrzuje, že souhlasí s používáním osobních údajů poskytovatelem. Bere na vědomí, že jeho osobní údaje nebudou poskytovány bez jeho souhlasu dalším osobám. Pověření zaměstnanci, kteří mají přístup k osobním údajům uživatele, jsou vázání mlčenlivostí (a to i po skončení pracovního poměru).
. 

b) Poskytovatel vede anonymní evidenci jednotlivých osob v případech, kdy to vyžaduje charakter sociální služby nebo na žádost osoby

S ohledem na charakter sociální služby poskytovatel SOS Kompas nevede anonymní evidenci jednotlivých uživatelů. 

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

Archivace spisové dokumentace bývalého uživatele SOS Kompas
· Spis uživatele po ukončení služby SOS Kompas – je v plném rozsahu uložen do archivační uzamykatelné skříně.
· Spis bývalého uživatele SOS Kompas – je archivován po dobu 10 let ode dne ukončení užívání sociální služby a po uplynutí této lhůty následně skartován.
· Informace, které jsou o uživateli vedeny v elektronické podobě, jsou rovněž uzavřeny a následně zazipovány a uloženy na externím disku (ukládání probíhá 2x ročně a provádí ho vedoucí sociální pracovník) určeném pro archivaci po dobu 10 let. Poté jsou z disku pracovníkem IT (Správce databáze a technické podpory) odstraněny.

Láskyplný domov pro každé dítě
	
	



2

5 / 5 
Láskyplný domov pro každé dítě

image2.png
)

N\

NS




image3.png




image4.png
/’O\.,O‘ﬁ




image5.png




image1.jpeg
m SOS DETSKE
i1ad VESNICKY

CESKA REPUBLIKA




