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Poskytovatel zpracovava pouze nezbytné Udaje, které umoznuji poskytovat bezpecné, odborné a
kvalitni socidlni sluzby.

Poskytovatel zpracovava, vede a uchovava dokumentaci:

= osobni—vedou socidlni pracovnice

= oSetfovatelskou — vedou zdravotni sestry

= individudlniho planovani - vedou pracovnici v socidlnich sluzbach,
vedouci péce a koordindtorka individudlniho planovani

Osobni dokumentace se déli na:

= evidenci zdjemcl o sluzbu (tabulka zajemcl o poskytovanou socialni sluzbu)

=  evidenci zadateld o sluzbu

pfijaté zZadosti o zafazeni do evidence o odmitnuté Zadosti — nezarazeni do evidence

o Zadatelé umisténi v jiném zafizeni, zemreli a vyfazeni z evidence

evidenci klientl — osobni dokumentace
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Dokumentace je vedena:

= v pisemné podobé
= v elektronické podobé — v programu Cygnus, kde zaméstnanci maji pfistup pouze k té c¢asti
osobnich Gdajl klientd, kterou nezbytné potfebuji pro svou praci

Kazdy klient je informovan o pravu nahlédnout do veskeré spisové a elektronické dokumentace s udaji,
které jsou o ném vedeny.

Pti zachazeni s dokumentaci Zadateld a klient( se pracovnici fidi plathym metodickym pokynem ¢. 10.

Uchovani dokumentace

Osobni Udaje klientd jsou povaZovany za velmi citlivé. Vsichni zaméstnanci jsou povinni zachovavat
mlcenlivost o osobnich a citlivych udajich klientd. Osobni Udaje jsou pristupné tém pracovniklim, ktefi
je pro svou praci potiebuji.

Pisemna osobni dokumentace klientl je uloZena v kancelafi socidlnich pracovnic v uzamcené skfini.

Slozky klient k individudlnimu planovani jsou uloZeny v denni mistnosti pracovnikl v socialnich
sluzbach, v jejich neptitomnosti se mistnost zamyka.

Osetfovatelskd dokumentace je uzamcena, uloZena v oSetfovné, maji k ni pfistup jen opravnéni
zaméstnanci.

Osobni dokumentace klient(, jejichZz smlouva byla z jakéhokoliv divodu ukoncena, je archivovana po
dobu minimalné péti let. Likvidace dokument( se fidi skartaénim fadem.






