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Poskytovatel zpracovává pouze nezbytné údaje, které umožňují poskytovat bezpečné, odborné a 

kvalitní sociální služby.  

Poskytovatel zpracovává, vede a uchovává dokumentaci:  

▪ osobní – vedou sociální pracovnice  

▪ ošetřovatelskou – vedou zdravotní sestry  

▪ individuálního  plánování  –  vedou  pracovníci  v sociálních  službách, 

 vedoucí  péče a koordinátorka individuálního plánování  

Osobní dokumentace se dělí na:   

▪ evidenci zájemců o službu (tabulka zájemců o poskytovanou sociální službu)   

▪ evidenci žadatelů o službu  

▪ přijaté žádosti o zařazení do evidence o odmítnuté žádosti – nezařazení do evidence  

o žadatelé umístění v jiném zařízení, zemřelí a vyřazení z evidence   

▪ evidenci klientů – osobní dokumentace   
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Dokumentace je vedena:  

▪ v písemné podobě   

▪ v elektronické podobě – v programu Cygnus, kde zaměstnanci mají přístup pouze k té části 

osobních údajů klientů, kterou nezbytně potřebují pro svou práci   

Každý klient je informován o právu nahlédnout do veškeré spisové a elektronické dokumentace s údaji, 

které jsou o něm vedeny.  

Při zacházení s dokumentací žadatelů a klientů se pracovníci řídí platným metodickým pokynem č. 10.  

Uchování dokumentace  

Osobní údaje klientů jsou považovány za velmi citlivé. Všichni zaměstnanci jsou povinni zachovávat 

mlčenlivost o osobních a citlivých údajích klientů. Osobní údaje jsou přístupné těm pracovníkům, kteří 

je pro svou práci potřebují.  

Písemná osobní dokumentace klientů je uložena v kanceláři sociálních pracovnic v uzamčené skříni.   

Složky klientů k individuálnímu plánování jsou uloženy v denní místnosti pracovníků v sociálních 

službách, v jejich nepřítomnosti se místnost zamyká.  

Ošetřovatelská dokumentace je uzamčena, uložena v ošetřovně, mají k ní přístup jen oprávnění 

zaměstnanci.   

Osobní dokumentace klientů, jejichž smlouva byla z jakéhokoliv důvodu ukončena, je archivována po 

dobu minimálně pěti let. Likvidace dokumentů se řídí skartačním řádem.  
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