Procedura nr 1

Dotyczaca sposobdw korzystania z dokumentacji oraz udzielania
informacji o Osrodku i wychowankach

1. Dostep do dokumentacji maja:

— dyrektor i jego zastepca,

— pedagog, psycholog

— nauczyciele, wychowawcy oraz inne osoby upowaznione przez
dyrektora.

2. Wszystkie osoby korzystajgce z dokumentacji sg bezwzglednie
zobowigzane do zachowania tajemnicy stuzbowej. Informacje zawarte
w opiniach, orzeczeniach, wywiadach czy postanowieniach sgdowych sg
poufne. Ich ujawnienie grozi odpowiedzialnoscig dyscyplinarng oraz
karng na podstawie przepiséw RODO i Kodeksu karnego.

3. Miejscem bezpiecznego przechowywania i przegladania dokumentagc;ji
jest sekretariat Osrodka. Dokumentéw nie wolno wynosi¢é poza teren
placéwki bez zgody dyrektora.

4. Wychowankowie oraz ich rodzice lub opiekunowie prawni majg prawo
wgladu do dokumentacji wytacznie w obecnosci dyrektora lub osoby przez
niego upowaznionej, po wczesniejszym potwierdzeniu ich tozsamosci.

5. Ze wzgledu na brak mozliwosci bezpiecznej identyfikacji rozmoéwcy,
przez telefon nie udziela sie zadnych informacji o wychowankach (w tym
o ich pobycie czy stanie zdrowia). Wyjagtkiem sg sytuacje kontaktu
z instytucjami (sad, policja) po wczeéniejszej weryfikacji tozsamosci
dzwonigcego.

6. Osobg uprawniong do udzielania oficjalnych informacji o Os$rodku
I wychowankach jest wytgcznie dyrektor lub wyznaczony przez niego
pracownik. Wszelkie oficjalne zapytania i wnioski (w tym od sadow,
kuratoréw i instytucji) nalezy kierowac:

o Tradycyjnie: pisemnie na adres: Miodziezowy Osrodek
Wychowawczy, ul. J. Korczaka 4, 76-010 Polandw,

o Mailowo: na adres: mow@powiat.koszalin.pl,

o Elektronicznie: za posrednictwem platformy ePUAP (na
oficjalng skrzynke podawczg Osrodka) Ilub poprzez
bezpieczny system e-Doreczen.
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