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1. KAMP TA’ APPLIKAZZJONI 
 
1.1 Din il-politika għandha l-għan li tirregola ż-żamma, il-manutenzjoni u t-tneħħija ta’ 
dokumentazzjoni, kemm personali kif ukoll oħra, fi ħdan il-Bord dwar il-Professjoni tax-
Xogħol Soċjali f'Malta (SWPB), kif previst fl-Att dwar il-Professjoni tax-Xogħol Soċjali, 
Kap. 468 tal-Liġijiet ta’ Malta, u f’konformità mal-prinċipji tar-Regolament Ġenerali 
dwar il-Protezzjoni tad-Data (GDPR) u leġiżlazzjoni relatata, u dispożizzjonijiet legali 
oħra fil-Liġi Maltija. 
 

 
2. SFOND 

 
2.1 Il-GDPR jipproponi l-prinċipju li data personali u data personali sensittiva 
m’għandhomx jinżammu għal perjodi li huma itwal milli meħtieġ.  F’dan il-kuntest, il-
Bord dwar il-Professjoni tax-Xogħol Soċjali f’Malta se jressaq politika dwar iż-żamma 
tad-data u d-dokumentazzjoni kollha li jiġbor u jipproċessa, bl-għan li jiżgura l-
konformità mar-Regolament u biex jiżgura li ma jintużaw l-ebda riżorsi fl-ipproċessar 
u l-arkivjar ta’ data u informazzjoni li m’għadhiex rilevanti.     
 
 

3. GĦANIJIET 
 
3.1 Din il-politika għandha l-għan li tilħaq l-għanijiet li ġejjin:  

 
a. Tirregola ż-żamma u t-tneħħija tad-diversi tipi ta’ dokumentazzjoni fi ħdan 

il-Bord dwar il-Professjoni tax-Xogħol Soċjali f’Malta, filwaqt li żżomm mal-
prinċipju tal-Protezzjoni tad-Data li data personali m’għandhiex tinżamm 
għal perjodu itwal milli meħtieġ; 
 

b. Tneħħi dokumentazzjoni mhux meħtieġa li m’għadhiex rilevanti u li qed tuża 
spazju utli ta’ ħżin; 

 
c. Tippromwovi d-diġitalizzazzjoni tad-dokumentazzjoni kemm jista’ jkun 

raġonevolment possibbli sabiex jitnaqqas kemm jista’ jkun l-użu tal-ispazju 
ta’ ħżin meħtieġ għall-ħżin tad-dokumentazzjoni meħtieġa, kif ukoll għall-
promozzjoni ta’ użu sostenibbli tal-oġġetti tal-karti u tal-istampar.   

  
 

4. AMMINISTRAZZJONI  
 
4.1 Id-dokumentazzjoni tinżamm u tiġi rreġistrata mill-Bord dwar il-Professjoni tax-
Xogħol Soċjali f’Malta.  Din il-Politika hija għalhekk applikabbli għal dak kollu li ntqal 
hawn fuq. Ir-responsabbiltà li jiġi żgurat li d-dispożizzjonijiet kollha ta’ din il-Politika jiġu 
rrispettati se tkun f’idejn il-Bord dwar il-Professjoni tax-Xogħol Soċjali f'Malta u l-
Kontrollur tad-Data tagħha, iċ-Chairperson 
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5. DOKUMENTAZZJONI MIŻMUMA FI ĦDAN IL-BORD DWAR IL-

PROFESSJONI TAX-XOGĦOL SOĊJALI F’MALTA 
 
5.1 Bħala parti mir-rekwiżiti operattivi tiegħu, il-Bord dwar il-Professjoni tax-Xogħol 
Soċjali f’Malta, jitlob u jżomm firxa wiesgħa ta’ dokumentazzjoni li tista’ tinkludi data 
personali.  Id-diversi tipi ta’ dokumentazzjoni utilizzati mill-Bord dwar il-Professjoni tax-
Xogħol Soċjali f’Malta jistgħu jiġu kkategorizzati kif ġej: 

 
a. Data Personali tal-membri tal-Bord dwar il-Professjoni tax-Xogħol Soċjali 

f’Malta, u applikazzjonijiet għal warrant ta’ xogħol soċjali;  
 

b. Attendenza u rekords ta’ assenza; 
 

c. Minuti ta’ laqgħat tal-Bord u tas-Sottokumitat 
 

d. Rekords relatati mad-dixxiplina; 
 

e. Rekords finanzjarji inkluż riċevuti tal-paga, kontribuzzjonijiet tat-taxxa u 
tas-sigurtà soċjali, dokumentazzjoni tal-akkwist eċċ;  

 
f. Korrispondenza Ġenerali u Mistoqsijiet 

 
g. Dokumenti u Rekords Eżentati 
 

 
6. SIGURTÀ TAD-DOKUMENTAZZJONI 

 
6.1 Id-dokumentazzjoni tinżamm f’post aċċessibbli iżda sigur b’aċċess adegwat għall-
uffiċjali li għandhom il-livell ta’ awtorizzazzjoni biex jaċċessaw id-dokumentazzjoni 
rilevanti.  Fil-każ ta’ dokumentazzjoni aktar sensittiva b’livelli ogħla ta’ awtorizzazzjoni, 
il-protokolli ta’ kontroll tal-aċċess huma osservati bis-sħiħ, sabiex jiġi żgurat li dawk li 
għandhom l-awtorizzazzjoni tas-sigurtà meħtieġa biss ikollhom id-dritt u l-mezzi ta’ 
aċċess għad-dokumentazzjoni. 

 
6.2 Fil-każ ta’ data personali, il-GDPR jistipula wkoll li dawk li għandhom r-rekwiżit li 
jipproċessaw din l-informazzjoni biss għandhom jingħataw aċċess għar-rekords 
personali. 
   
6.3 Il-persunal li jinstab li qed jikser dawn il-protokolli tas-sigurtà, u għall-GDPR, ser 
ikun suġġett għal azzjoni dixxiplinarja. 

 
 

7. REKORDS MANWALI VS ELETTRONIĊI 
 

7.1 F’termini ta’ perjodi ta’ żamma, jeħtieġ li jiġi enfasizzat li l-istess perjodu ta’ żamma 
ser japplika kemm għad-data elettronika kif ukoll għal dik manwali.  
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8. EŻENZJONIJIET 
 
8.1 Il-Bord dwar il-Professjoni tax-Xogħol Soċjali f’Malta huwa rregolat mill-Att dwar il-
Professjoni tax-Xogħol Soċjali (Kap 468 tal-Liġijiet ta’ Malta), li qed issir referenza 
għalih fir-rigward tal-eżenzjonijiet li ġejjin.  Dawn id-dokumenti u r-rekords huma 
eżentati mill-perjodi taż-żmien ta’ żamma. 

 
a. Reġistru Uffiċjali tal-Ħaddiema Soċjali bil-Warrant, skont l-Art. 5. (1) (d) 

 
b. Reġistru Uffiċjali tal-Ħaddiema Soċjali kollha Li Ma Jkollhomx Warrant, skont l-

Art. 5. (1) (e) 
 

c. Reġistru Uffiċjali tas-Soċjetajiet tal-Ħaddiema Soċjali kollha, skont l-Art. 5. 
(1) (f) 

 
d. Tagħrif dwar l-Assoċjazzjonijiet li jirrappreżentaw il-Ħaddiema Soċjali f’Malta, 

skont l-Art. 5. (1) (g) 
 

e. Reġistru ta’ persuni skwalifikati milli japplikaw jew iżommu l-warrant ta’ Xogħol 
Soċjali, skont l-Art. 8 

 
f. Reġistru ta’ persuni misjuba responsabbli ta ’kondotta professjonali ħażina, 

negliġenza qawwija u/jew inkompetenza, skont l-Artikolu 9. 
 

g. Inkjesti li saru mill-Bord dwar il-Professjoni tax-Xogħol Soċjali f'Malta, skont l-
Artikolu 9.  Data Personali f’dawn l-inkjesti għandha tinbidel b’kodiċi, li jkun 
aċċessibbli għaċ-Chairperson u s-Segretarju tal-Bord dwar il-Professjoni tax-
Xogħol Soċjali f’Malta. 

 
h. Reġistru tal-Applikazzjonijiet għal Warrant ta’ Xogħol Soċjali li ma jissodisfawx 

l-eliġibbiltà tal-għotja tal-warrant, ir-rekwiżiti u/jew il-kriterji, li jiddeskrivu l-
informazzjoni rispettiva għad-deċiżjoni ta’ rifjut mill-Bord dwar il-Professjoni tax-
Xogħol Soċjali f’Malta, skont l-Art. 6. 
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9. PERJODU TA’ ŻAMMA 
 

9.1 Iż-żamma ta’ kategoriji differenti ta’ dokumenti hija rregolata minn rekwiżiti differenti u leġiżlazzjoni u regolamenti differenti.    
 

9.2 L-iskeda li ġejja tiddeskrivi r-rekwiżiti taż-żamma għad-diversi kategoriji ta’ dokumentazzjoni fi ħdan il-Bord dwar il-Professjoni 
tax-Xogħol Soċjali f’Malta. 
 

 
Taqsima Operattiva 
tal-SWPB 

Kategorija Tip ta’ Rekords Deskrizzjoni Perjodu ta’ 
Żamma 

Rimarki Azzjoni 
determinata mill-
Arkivist Nazzjonali 

       
 
Finanzi 

 
Rekords Finanzjarji 

 
Fatturi u Riċevuti 

 
Fatturi u 
Riċevuti ta’ 
oġġetti mixtrija 
mill-SWPB 

 
Għaxar (10) snin 

 
1. Biex ikun permess 
perjodu ta’ żmien 
ġustifikabbli għal 
kwalunkwe rapporti 
finanzjarji u tal-
awditjar riżultanti ta’ 
kwalunkwe għotja u 
kreditu. 

 
2. Żmien stipulat 
skont l-Att dwar il-
Kumpaniji, Kap 386 
tal-Liġijiet ta’ Malta. 

 

 
Mhux meħtieġ 
għall-
preservazzjoni 
permanenti mill-
Arkivji Nazzjonali 

 
Riżorsi Umani 

 
Informazzjoni 
Personali 

 
Data Personali tal-
membri tal-Bord 
dwar il-Professjoni 
tax-Xogħol Soċjali 
f’Malta 

 
Dettalji ta’ 
Informazzjoni, 
f’format 
stampat u 
diġitali, dwar 
Membri 

 
Ħames (5) snin 
(effettivi mit-
terminazzjoni tal-
ħatra) 

 
1. Biex jippermetti 
lill-SWPB iżomm id-
dokumentazzjoni 
rispettiva biex 
jaderixxi mal-

 
Mhux meħtieġ 
għall-
preservazzjoni 
permanenti mill-
Arkivji Nazzjonali. 
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maħtura tal-
SWPB. 

Kap 468, l-Artikolu 4. 
(3) u (4). 
 

 
Riżorsi Umani 

 
Attendenza u Rekords 
tal-Assenzi 
 

 
Karti tal-
Attendenza għal-
Laqgħat tal-Bord 

 
Rekords ta’ 
attendenza, 
f’format stampat 
u diġitali, 
miġbura mis-
Segretarju tal-
SWPB. 
 

 
Ħames (5) snin 
(effettivi mit-
terminazzjoni tal-
ħatra) 
 

 
1. Biex jippermetti li l-
SWPB iżomm id-
dokumentazzjoni 
rispettiva biex 
jaderixxi mal-
Kap 468. Artikolu 4. 
(3) u (4). 
 

 
Mhux meħtieġ 
għall-
preservazzjoni 
permanenti mill-
Arkivji Nazzjonali. 

 
Uffiċċju taċ-
Chairperson 

 
Korrispondenza 
Ġenerali u Mistoqsijiet 

 
Korrispondenza 

 
Il-
Korrispondenza 
Interna u 
Esterna taċ-
Chairperson tal-
Bord dwar il-
Professjoni tax-
Xogħol Soċjali. 

 
Sentejn (2) 

 
1. Biex tiġi ffaċilitata 
l-analiżi sekwenzjali. 

 
2. Biex jippermetti 
żmien prattikabbli 
biex jiġu riżolti 
kwalunkwe 
kwistjonijiet u/jew 
tilwim pendenti. 
 

 
Mhux meħtieġ 
għall-
preservazzjoni 
permanenti mill-
Arkivji Nazzjonali. 

 
Uffiċċju taċ-
Chairperson 

 
Minuti tal-Laqgħat tal-
Bord u Laqgħat tas-
Sottokumitat 

 
Minuti dokumentati 
ta’ Laqgħat tal-
SWPB li saru. 

 
Il-minuti tal-
laqgħat tal-
SWPB jitlestew 
mis-Segretarju 
tal-SWPB u 
jinżammu 
f’format stampat 
u diġitali. 

 
Ħmistax (15)-il 
sena.   
 
Wara dan il-
perjodu ta’ 15-il 
sena, għandu 
jkun effettiv 
proċess ta’ 
anonimizzazzjoni 
tal-persuni 
elenkati li ma 

 
1. Biex jippermetti l-
kontinwità fil-fluss 
tax-xogħol tal-Bord u 
tas-Sottokumitati. 

 
2. Biex jippermetti r-
reviżjoni tal-liġi, il-
politiki u l-
interpretazzjoni tal-
proċessi tat-teħid 
tad-deċiżjonijiet u l-
istorja tal-każijiet. 

 
 
 
 
 
Rekords 
anonimizzati 
għandhom 
jinżammu b’mod 
mhux definit mill-
uffiċċju ta ’oriġini. 
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kinux membri tal-
bord SWPB. 

 
3. Biex jippermetti 
perjodu ta’ żmien 
ġustifikabbli għar-
reviżjoni tar-
raġunament tal-
proċessi tat-teħid 
tad-deċiżjonijiet. 
 
4. Il-proċess tal-
anonimizzazzjoni 
jippermetti lill-SWPB 
iżomm il-minuti tal-
laqgħat b’mod mhux 
definit.  L-identità tal-
Membri tal-Bord 
għandha tinżamm 
fid-dawl tal-kapaċità 
professjonali 
tagħhom bħala 
membri tal-SWPB. 

 

 
Uffiċċju taċ-
Chairperson 

 
Applikazzjonijiet għal 
Warrant tax-Xogħol 
Soċjali  

 
Formoli ta’ 
Applikazzjoni 
Mimlija ta’ 
Ħaddiema Soċjali 
Li Ma Jkollhomx 
Warrant li 
japplikaw għar-
rakkomandazzjoni 
mill-SWPB biex 
isiru Ħaddiema 
Soċjali bil-Warrant. 

 
Il-format tal-
applikazzjoni 
huwa dejjem l-
istess, f’format 
stampat, b’xi 
varjazzjonijiet 
matul is-snin 
minħabba 
reviżjonijiet u 
emendi mill-
SWPB. 

 
Erba’ (4) snin 

 
1. L-Għoti ta’ 
Warrant tax-Xogħol 
Soċjali huwa 
avveniment biennali.  
Dan jippermetti d-
disponibbiltà tal-
applikazzjonijiet u r-
rakkomandazzjonijiet 
tal-aħħar 
żewġ (2) ċerimonji 
tal-għoti tal-warrants. 

 

 
Kampjun aleatorju 
ta’ 
ħames (5) formoli 
għandu jinżamm u 
jiġi trasferit lill-
Arkivji Nazzjonali 
għall-
preservazzjoni 
permanenti. 
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Uffiċċju taċ-
Chairperson 

Rekords dixxiplinarji Twiddib u 
Twissijiet bil-
Miktub 

Rekords 
f’format stampat 
u diġitali ta’ 
inkjesti dwar 
kwalunkwe 
allegazzjoni ta’ 
kondotta 
professjonali 
ħażina, 
negliġenza 
qawwija jew 
inkompetenza 
minn ħaddiem 
soċjali, 
b’konformità 
mal-Kap 468, l-
Art. 5. (1) (j). 

Sena 
 
Wara sena (1) 
mill-ħruġ tat-
twiddiba u/jew 
twissija bil-
miktub, għandu 
jiġi implimentat 
proċess ta’ 
anonimizzazzjoni. 

1. Għandu jiġi 
implimentat proċess 
ta’ anonimizzazzjoni 
permezz tat-tneħħija 
tal-identifikaturi 
personali. 

 
2. Biex ikun permess 
perjodu ta’ żmien 
ġustifikabbli għar-
reviżjoni tar-
raġunament tal-
proċessi tat-teħid 
tad-deċiżjonijiet, kif 
iggwidat mill-
Proċeduri 
Korporattivi tar-
Riżorsi 
Umani (2015). 
 

Ir-rekords 
anonimizzati 
għandhom 
jinżammu b’mod 
mhux definit mill-
uffiċċju ta’ oriġini. 

 
Uffiċċju taċ-
Chairperson 

 
Rekords Dixxiplinarji 

 
Imposti 
Dixxiplinarji 

 
Rekords 
f’format stampat 
u diġitali ta’ 
inkjesti dwar 
kwalunkwe 
allegazzjoni ta’ 
kondotta 
professjonali 
ħażina, 
negliġenza 
qawwija jew 
inkompetenza 
minn ħaddiem 
soċjali, 
b’konformità 

 
Ħames (5) snin. 
 
Wara sena (1) 
mill-ħruġ tat-
twiddiba u/jew 
twissija bil-
miktub, għandu 
jiġi implimentat 
proċess ta’ 
anonimizzazzjoni. 

 
1. Għandu jiġi 
implimentat proċess 
ta’ anonimizzazzjoni 
permezz tat-tneħħija 
tal-identifikaturi 
personali. 

 
2. Biex jippermetti 
perjodu ta’ żmien 
ġustifikabbli għar-
reviżjoni tar-
raġunament tal-
proċessi tat-teħid 
tad-deċiżjonijiet. 
 

 
 
 
 

Ir-rekords 
anonimizzati 
għandhom 
jinżammu b’mod 
mhux definit mill-
uffiċċju ta’ oriġini. 
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mal-Kap 468, l-
Art. 5. (1) (j). 

3. Dan jippermetti lill-
SWPB biex jindirizza 
l-obbligi legali kif 
iddikjarati fil-Kap 468 
tal-Liġijiet ta’ Malta, l-
Art. 8 u l-Art. 9. 
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10. KONKLUŻJONI 

 
10.1 Din il-politika ta’ żamma għandha l-għan li tikseb bilanċ tajjeb ta’ ħidma bejn iż-
żamma ta’ informazzjoni utli u sinifikanti b’konformità mad-dispożizzjonijiet tal-
leġiżlazzjoni rilevanti u t-tneħħija ta’ data li m’għadhiex meħtieġa u li qed tiġi arkivjata 
bla bżonn.  Id-data li trid tinqered wara l-perjodi ta’ żmien innutati titneħħa b’mod 
effiċjenti biex jiġi żgurat li tali informazzjoni ma tibqax disponibbli aktar fi ħdan il-Bord 
dwar il-Professjoni tax-Xogħol Soċjali f’Malta.  Il-Kontrolluri għall-Protezzjoni tad-Data, 
il-Kapijiet u d-DPOs huma mistennija li jkunu konxji mill-perjodi ta’ żamma nnutati u 
jagħtu istruzzjonijiet lill-persunal rilevanti kollu biex isegwi l-proċeduri indikati kif 
meħtieġ.   
 
10.2 Ta’ min jinnota li d-data anonimizzata jew statistika ma taqax taħt il-parametri ta’ 
din il-Politika ta’ Żamma, peress li ma tikkostitwix identifikazzjoni ta’ data personali. 
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