KIRIE'S|TIANIIA
VIME SITE

spolocenstvo « spoloéna sluzba » vplyv na spoloénost

Interny predpis o uchovavani a ochrane dokumentacie o klientoch

Obcianske zdruzenie Krestania v meste

Clanok 1 — Ucel

Tento interny predpis upravuje sp6sob uchovavania, ochrany a spristupriovania dokumentacie o
klientoch organizacie s cielom zabezpecit ochranu osobnych tGdajov, ml¢anlivost a bezpeénost
informacii v sulade so zakonom ¢. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach, zdkonom ¢. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych Gdajov a zdkonom ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach.

Clanok 2 — Rozsah dokumentiécie
Dokumentacia o klientoch zahffia:

e zadznamy zo socidlneho poradenstva,

e individualne plany, dohody, posudky, lekarske spravy atd.

e sprdvy, zapisy, koreSpondenciu a iné pisomnosti suvisiace s poskytovanim socialnych sluzieb.
Clanok 3 — Spdsob uchovavania

1. Dokumentdcia sa uchovdava vyhradne v papierovej forme v Sandnoch.

2. Sandny sa ukladaju do uzamykatelnej kovovej alebo drevenej skrine, ku ktorej ma pristup
iba:

o socialny pracovnik, ktory dokumentdciu vedie,
o riaditel(ka) organizacie.
Clanok 4 — Doba uchovavania
1. Dokumentdcia o klientoch sa uchovdva po dobu 5 rokov od ukoncenia poskytovania sluzby.

2. Po uplynuti tejto doby sa dokumentdcia skartuje v sulade s internym registratirnym
poriadkom. (vid nizsie bod 5.)

Clanok 5 — MIéanlivost a spristupnenie
1. K dokumentacii maju pristup vyhradne opravnené osoby.

2. Dokumentaciu mozno spristupnit len v stlade so zakonom a so sthlasom klienta, ak to
nevyzaduje zakon ina
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spolocenstvo « spoloéna sluzba » vplyv na spoloénost

Registraturny poriadok pre dokumentaciu socialnej prace

Obcianske zdruzenie Krestania v meste

1. Uéel

Registraturny poriadok upravuje systém evidencie, uchovdvania a vyradovania registratdrnych
zaznamov o klientoch socialnych sluzieb.

2. Kategorie registraturnych zaznamov
e SP —Socidlna praca: individudlne zaznamy o klientoch, dohody, plany, spravy

e AD - Administrativa: U¢tovné doklady

3. Lehota uloZenia
SP —Klientska dokumentacia: 5 rokov po ukonceni sluzby

AD - U¢tovné doklady 10 dokladov

4. Zodpovedna osoba

Za vedenie a ochranu registratury zodpoveda socialny pracovnik a riaditel(ka) OZ.

5. Skartacia

Po uplynuti lehoty uloZenia sa dokumentdcia vyradi prostrednictvom fyzickej skartacie (skartovaci
stroj alebo sluzba). O skartacii sa vyhotovi zaznam o skartacii s uvedenim datumu, druhu
dokumentov a podpisom zodpovednej osoby.

2.9.2024

) KRESTANIAVV MESTE, Ambroseho 6/2455, 851 02 Bratislava
1CO: 31749259, DIC: 2021442918, IBAN: SK94 1100 0000 0026 6725 0007
e-mail: kancelaria@krestaniavmeste.sk, web: www.krestaniavmeste.sk



