[image: image1.png]Stfedocesky kraj ‘



Domov Kladno – Švermov, poskytovatel sociálních služeb

Vojtěcha Dundra 1032, 273 09 Kladno - Švermov


Domov Kladno - Švermov (dále jen „domov“) vydává na základě zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách v platném znění a vyhlášky č. 505/2006 Sb., v platném znění tuto 

Směrnici č. 6/1

O ZAZNAMENÁVÁNÍ PRŮBĚHU POSKYTOVÁNÍ SOCIÁLNÍ SLUŽBY 
Tato směrnice je platná ode dne vydání. S touto směrnicí musí být prokazatelně seznámeni ředitel, sociální pracovnice, vedoucí sestra, vedoucí sestra úseku, zdravotnický personál a pracovníci v sociálních službách. 

Průběh sociální služby je u jednotlivých uživatelů zaznamenáván do dokumentů, které jsou součástí osobní dokumentace uživatele nebo do záznamů, které slouží pro záznamy i jiných podstatných údajů (např. Kniha hlášení).

1. Plán péče a individuální plán (osobní cíle) uživatele
· uložen v písemné podobě v deskách pro jednotlivé uživatele na sesterně nebo v denních místnostech
· stanovené osobní cíle uživatele a jejich hodnocení

· plán péče a hodnocení plánu péče uživatele
· záznamy o realizaci plánu péče

· za vyplnění plánu péče a individuálního plánu (osobních cílů) odpovídají zaměstnanci dle směrnice o individuálním plánování

· za hodnocení plánu péče a individuálního plánu (osobních cílů) odpovídá klíčový pracovník
· za záznamy o realizaci péče odpovídají pracovníci v sociálních službách na směně

· za záznamy o realizaci a hodnocení individuálních plánů (osobních cílů) odpovídá klíčový pracovník 

· Formulář „Souhlas se zveřejněním fotografie“

· Formulář „Souhlas s uvedením svého jména:“

nahlížet může:

· uživatel (jeho zákonný zástupce) pouze do své dokumentace

· osoby uživateli blízké nebo jiné fyzické osoby a zaměstnanci právnických osob, pokud jim uživatel nahlížení povolí (důvěrná osoba stanovená ve smlouvě)

· ředitel domova
· sociální pracovnice

· zdravotnický personál

· pracovníci v sociálních službách

· ostatní zaměstnanci Domova, pokud se podílí na plnění osobních cílů a je to pro jejich činnost nutné

· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv

· kontrolní orgány, je-li to pro jejich činnost nutné
· pověřený zástupce zřizovatele

· zaměstnanci jiné právnické osoby v rámci vzdělávání zaměstnanců Domova

· dobrovolníci nebo stážisté (vč. studentů na praxi) jen do dokumentace uživatele, který jim k tomu dá svůj souhlas 
2. Kniha hlášení

· uložena na sesternách
· zapisovat mohou pracovníci v sociálních službách a zdravotnický personál na směně a vedoucí zaměstnanci, za zápis odpovídá ten zaměstnanec, který zápis provedl

· slouží k záznamům veškerých informací, které jsou nutné pro poskytování sociální služby

· obsahuje odkazy na změny v plánu péče u jednotlivých uživatelů

· slouží k předávání informací mezi pracovníky v sociálních službách a zdravotnickým personálem a vedením a mezi pracovníky v sociálních službách a zdravotnickým personálem vzájemně

· záznam o úraze uživatele i zaměstnance
· zápis o předání mrtvého těla pohřební službě
· ostatní informace o průběhu služby

nahlížet může:

· všichni zaměstnanci v sociálních službách, zdravotnický personál, vedoucí sestra, sociální pracovnice, ředitel domova
· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv

· kontrolní orgány, hasiči, policie apod.

· pověřený zaměstnanec zřizovatele

3. Program Cygnus
· za provoz programu Cygnus a nastavení šablon práv v souladu s ochranou osobních a citlivých údajů uživatelů odpovídá ředitelem určený zaměstnanec

· každý pracovník v sociálních službách, zdravotnický personál, sociální pracovnice, vedoucí sestra úseku, referent ekonomického úseku, vedoucí sestra, ředitel, má stanoven individuální přístup do tohoto programu

· přístup umožněn ze všech zasíťovaných počítačů

nahlížet může:

· uživatel (jeho zákonný zástupce) pouze do svých záznamů

· osoby uživateli blízké nebo jiné fyzické a zaměstnanci právnických osob, pokud jim uživatel nahlížení povolí (důvěrná osoba stanovená ve smlouvě)

· zaměstnanci domova dle přístupových práv, které stanoví ředitelem určený zaměstnanec
· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv

· pověřený zaměstnanec zřizovatele

· dobrovolníci nebo stážisté (vč. studentů na praxi) jen do dokumentace uživatele, který jim k tomu dá svůj souhlas
Zdravotnická dokumentace v programu Cygnus
· vedení dokumentace pro vykazování výkonů ošetřovatelské péče – zapisuje zdravotnický personál na směně
· přístup umožněn z počítačů na sesternách v budovách č. 1, 6 a 8 a z počítače vedoucí sestry

nahlížet může:

· uživatel (jeho zákonný zástupce) pouze do svých záznamů

· osoby uživateli blízké nebo jiné fyzické a zaměstnanci právnických osob, pokud jim uživatel nahlížení povolí (důvěrná osoba stanovená ve smlouvě)

· zdravotnický personál
· člen inspekce kvality sociálních služeb a Veřejný ochránce práv, pokud je zdravotnickým zaměstnancem
· pověřený zaměstnanec zřizovatele, pokud je zdravotnickým zaměstnancem
· dobrovolníci nebo stážisté (vč. studentů na praxi), pokud jsou zdravotnickým zaměstnancem a jen do dokumentace uživatele, který jim k tomu dá svůj souhlas
5. Zdravotní dokumentace

· uložena na sesternách v budovách č. 2, 6 a 8 v uzamykatelné skříni

· za vedení dokumentace odpovídá lékař

· do dokumentace zapisují lékaři 

nahlížet může:

· zdravotnický personál domova a lékaři v souvislosti s poskytováním zdravotní a ošetřovatelské péče;

· revizní lékař zdravotní pojišťovny v rozsahu stanoveném zvláštním právním předpisem;

· pověření zdravotničtí pracovníci orgánu ochrany veřejného zdraví;

· lékaři orgánů sociálního zabezpečení při posuzování zdravotního stavu a pracovní schopnosti pro účely dávek a služeb sociálního zabezpečení, důchodového pojištění, státní sociální podpory, zaměstnanosti;

· uživatel do své dokumentace po dohodě s vedoucí sestrou nebo vedoucí sestrou úseku a lékařem;

· osoba pověřená plnou mocí od uživatele;

· člen inspekce kvality sociálních služeb, který je zdravotnickým zaměstnancem;

· Veřejný ochránce práv v souvislosti s šetřením podle zvláštního zákona tak, aby byla zajištěna ochrana citlivých údajů třetích osob;

· další osoby vyjmenované v § 67b odst. 10) zákona č. 20/1966 Sb., o péči o zdraví lidu.

· osoby, které mohou nahlížet do zdravotnické dokumentace, mají též právo na pořízení jejích výpisů, opisů nebo kopií v rozsahu nezbytně nutném pro potřeby splnění konkrétního úkolu.

6. Ošetřovatelská dokumentace

· uložena na sesternách v budovách č. 1, 6 a 8 v uzamykatelné skříni

· za vedení dokumentace odpovídá vedoucí sestra a vedoucí sestra úseku, za jednotlivé zápisy zaměstnanec, který zápis provedl

· do dokumentace zapisuje zdravotnický personál domova

nahlížet může:

· zdravotnický personál domova a lékaři v souvislosti s poskytováním zdravotní a ošetřovatelské péče;

· revizní lékař zdravotní pojišťovny v rozsahu stanoveném zvláštním právním předpisem;

· pověření zdravotničtí pracovníci orgánu ochrany veřejného zdraví;

· lékaři orgánů sociálního zabezpečení při posuzování zdravotního stavu a pracovní schopnosti pro účely dávek a služeb sociálního zabezpečení, důchodového pojištění, státní sociální podpory, zaměstnanosti;

· uživatel po dohodě s vedoucí sestrou nebo vedoucí sestrou úseku, která může požádat lékaře, aby byl nahlížení přítomen z důvodu možného objasnění otázek uživatele;

· osoba pověřená plnou mocí od uživatele; 

· člen inspekce kvality sociálních služeb, který je zdravotnickým zaměstnancem;

· Veřejný ochránce práv v souvislosti s šetřením podle zvláštního zákona tak, aby byla zajištěna ochrana citlivých údajů třetích osob;

· další osoby vyjmenované v § 67b odst. 10) zákona č. 20/1966 Sb., o péči o zdraví lidu.

· osoby, které mohou nahlížet do ošetřovatelské dokumentace, mají též právo na pořízení jejích výpisů, opisů nebo kopií v rozsahu nezbytně nutném pro potřeby splnění konkrétního úkolu.

7. Kniha úmrtí

· uložena na sesterně v budově č. 6 

· za vedení knihy odpovídá zdravotnický personál na směně 
· do dokumentace zapisuje zdravotnický personál na směně
· zapisuje se datum, čas, jméno a příjmení uživatele, místo úmrtí uživatele a jméno, příjmení a podpis zaměstnance, který zápis provedl
nahlížet může:

· zdravotnický personál Domova a všichni jemu nadřízení zaměstnanci

· lékař
8. Dokumentace vedená podle § 89 zákona č. 108/2006 Sb. (Opatření omezující pohyb osob)

· uložena ve zdravotně ošetřovatelské dokumentaci 
· zápisy se provádí a s dokumentací se pracuje dle směrnice o vedení evidence použití opatření omezující pohyb osob

nahlížet může:

· pracovníci v sociálních službách a zdravotnický personál a všichni jim nadřízení zaměstnanci;

· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv;

· kontrolní orgány, policie

· pověření zaměstnanci zřizovatele domova;

· uživatel (jeho zákonný zástupce) nebo osoba uživatelovi blízká pouze do dokumentace vedené o něm;

· fyzická osoba, kterou uživatel s jeho předchozím souhlasem určí, pouze do dokumentace vedené o tomto uživatelovi;

· fyzická osoba, které byl uživatel svěřen do péče, pouze do dokumentace vedené o tomto uživatelovi;

· lékař 
9. Osobní spis uživatele
· uložen u sociálních pracovnic, které odpovídají za jeho vedení

· osobní spis obsahuje (pokud je to relevantní):
· Smlouvu o poskytování sociálních služeb, vč. dodatků 

· Formulář „Záznam do evidence o sociální službu Domova Kladno-Švermov“;

· Rozhodnutí o zbavení způsobilosti;

· Usnesení o ustanovení opatrovníka;

· Rodný list;

· Rozhodnutí o přiznání příspěvku na péči;

· Doklady o vyřízení různých osobních záležitostí;

· Další dokumenty důležité pro kvalitní poskytování sociální služby
nahlížet může:

· ředitel domova, sociální pracovnice, referent ekonomického úseku, vedoucí sestra, vedoucí sestra úseku;

· klíčový pracovník do dokumentace svého klíčového uživatele;

· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv;

· kontrolní orgány, policie;

· pověřený zaměstnanec zřizovatele;

· uživatel (jeho zákonný zástupce) pouze do své dokumentace;

· fyzická nebo právnická osoba, kterou uživatel určí, pouze do dokumentace tohoto uživatele;

· dobrovolníci nebo stážisté (vč. studentů na praxi) jen do dokumentace uživatele, který jim k tomu dá svůj souhlas.
10. Evidence hospodaření s finančními prostředky uživatele
· vede se v programu Cygnus a v Depozitní knize;

· do programu a do knihy zapisuje sociální pracovnice na základě podkladů od zaměstnanců (paragon, faktura, účtenka) nebo zakoupení zboží či služeb přímo; 

· přílohou k dokumentaci z programu i z knihy je souhrn daňových a jiných dokladů   

prokazujících příjmy a výdaje na depozitu uživatele;

nahlížet může:

· ředitel domova, sociální pracovnice, referentka ekonomického úseku, vedoucí sestra, vedoucí sestra úseku; 

· klíčový pracovník u svého klíčového uživatele;

· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv;

· kontrolní orgány;

· pověření zaměstnanci soudu a zřizovatele;

· uživatel (jeho zákonný zástupce) pouze do své dokumentace;

· fyzická nebo právnická osoba, kterou uživatel určí, pouze do dokumentace tohoto uživatele.
11. Sešit složních listů

· vede referentka ekonomického úseku a je uložen v její kanceláři v uzamykatelné skříni;

· zapisuje se číslo složního listu, jméno a příjmení uživatele a popis deponovaného   
předmětu;

nahlížet může:

· ředitel domova, sociální pracovnice, referentka ekonomického úseku, vedoucí sestra, vedoucí sestra úseku;

· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv;

· kontrolní orgány;

· pověření zaměstnanci zřizovatele;

· uživatel (jeho zákonný zástupce) pouze do své dokumentace;

· fyzická nebo právnická osoba, kterou uživatel určí, pouze do dokumentace tohoto uživatele.
12. Evidence pozůstalostí

· vede sociální pracovnice a je uložena v její kanceláři v trezoru;

· zapisuje se jméno a příjmení uživatele, popis pozůstalosti, závazky a pohledávky 


uživatele;

· po vyřízení pozůstalosti s dědici zapíše do sešitu způsob vyřízení pozůstalosti;

nahlížet může:

· ředitel domova, vedoucí sestra, sociální pracovnice, referentka ekonomického úseku;

· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv;

· kontrolní orgány;

· pověření zaměstnanci zřizovatele;

· notář pověřený vyřízením pozůstalosti;

· pozůstalí po uživateli;

· zákonný zástupce uživatele pouze do dokumentace tohoto uživatele
13. Kniha stížností

· uložena u vedoucí sestry;

· zapisují se přijaté stížnosti dle směrnice o podávání a vyřizování stížností;

nahlížet může:

· ředitel Domova, sociální pracovnice, vedoucí sestra, vedoucí sestra úseku;

· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv;

· kontrolní orgány;

· pověření zaměstnanci zřizovatele;

· uživatel (jeho zákonný zástupce), popř. uživatelem určená osoba (nezávislý zástupce) jen do záznamu o uživatelově stížnosti.
14. Kniha nouzových a havarijních situací

· uložena u vedoucí sestry

· slouží pro záznam nouzových a havarijních událostí
· zapisuje vedoucí sestra na základě hlášení zaměstnanců
nahlížet může:
· ředitel domova, sociální pracovnice, vedoucí sestra, vedoucí sestra úseku, správce budov;

· inspektoři kvality sociálních služeb, Veřejný ochránce práv;

· kontrolní orgány;

· pověření zaměstnanci zřizovatele;

· uživatel (jeho zákonný zástupce), popř. uživatelem určená osoba (nezávislý zástupce) jen do záznamu o nouzové situaci daného uživatele.
Závěrečná a přechodná ustanovení
1. Tato směrnice je závazná pro všechny zaměstnance domova, jednotliví vedoucí úseků zodpovídají za prokazatelné seznámení jim podřízených zaměstnanců s touto směrnicí. 
2. Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1.6.2015
3. Kontrolovat plnění této směrnice může ředitel a jeho zástupce.
V Kladně dne 29.5.2015
  Bc. Tomáš Abrham                                                                                ředitel  Domova Kladno- Švermov                    
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