Helias Usti nad Labem, o.p.s. Standard ¢. 6 — Dokumentace o poskytovani
Denni stacionair HELIAS socialni sluzby
Jatecni 41, 400 01 Usti nad Labem

STANDARDY KVALITY SOCIALNi SLUZBY

Standard ¢. 6
Dokumentace o poskytovani socialni sluzby
Kriterium

a) poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitrni pravidla pro zpracovani, vedeni
a evidenci dokumentace o osobdch, kterym je socialni sluzba poskytovana,
véetné pravidel pro nahlizeni do dokumentace; podle téchto pravidel
poskytovatel postupuje

Poskytovatel ma pisemné zpracovanou vnitfni smérnici pro zpracovani, vedeni
a evidenci dokumentace o osobach, kterym je socialni sluzba poskytovana ve vnitrni
smérnici ¢. 3 Pravidla zpracovani, vedeni a evidence dokumentace klientu.

- pro kazdého uzivatele se zavadi spisova dokumentace

dokumentace o osobach, kterym je poskytovana socialni sluzba, je ulozena
- v pisemné podobé v kancelafi spole€nosti HELIAS,
- v elektronické podobé jsou dokumenty ulozeny v PC Feditelky spole¢nosti

- spisovou dokumentaci zpracovava, vede a eviduje socialni pracovnice,
reditelka spole¢nosti anebo pracovnik v primé péci

- nahlizet do dokumentace uzivatele mohou konkrétni zaméstnanci
spoleénosti HELIAS, ktefi maji pisemny souhlas zakonného zastupce klienta,
opatrovnika €i klienta

b) poskytovatel vede anonymni evidenci jednotlivych osob v pfipadech, kdy to
vyZaduje charakter socialni sluzby nebo na Zadost osoby

Charakter poskytovanych sluzeb nezavazuje spole¢nost HELIAS k vedeni anonymni
evidence osob.

c) poskytovatel ma stanovenou dobu pro uchovani dokumentace o osobé po
ukoncéeni poskytovani socialni sluzby

Doba pro uchovani dokumentace je stanovena zakonem na dobu 10 let po ukonc&eni
socialni sluzby. Tato dokumentace je uloZzena v uzamykatelné skfini, kam maji
pfistup pouze povéfené osoby spolecnosti.

Po této dobé je dokumentace skartovana dle vnitfni smérnice ¢. 15 Skartacni
a archivacni rad, vyjma Smlouvy o poskytovani socialni sluzby.



Helias Usti nad Labem, o.p.s. Standard ¢. 6 — Dokumentace o poskytovani
Denni stacionair HELIAS socialni sluzby
Jatecni 41, 400 01 Usti nad Labem

Uginnost: 1. 9. 2014

Zpracoval: Bc. Petra Hrstkova

Schvalil: Bc. Drahomira Brozova

PocCet stran: 2

Pocet pfiloh: 3: vnitfni smérnice €. 3 a €. 15, spisova dokumentace klienta

V Usti nad Labem dne 1. 9. 2014
Bc. Drahomira Brozova )
feditelka spole¢nosti Helias Usti nad Labem, o.p.s.

DOKLAD JE UPLNY A PLATNY



