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21. Procedura przekazywania wychowankowi prywatnej korespondencji — listow, paczek i

N

przesylek.

Upowazniony pracownik odbiera poczte z Urzedu Pocztowego.

Korespondencja jest przekazywana pracownikowi sekretariatu.

Pracownik sekretariatu wpisuje do osobnego rejestru nastepujace dane: data odbioru i
nazwisko wychowanka z zaznaczeniem czy jest to list zwykty czy polecony.

Pracownik sekretariatu przekazuje list z rejestrem kierownikowi internatu, w obecnosci
ktérego wychowanek potwierdza odbior korespondencji oraz otwiera list.

Odbior korespondencji urzedowej adresowanej do wychowanka, dostarczonej przez
innych operatoréw niz Poczta Polska: wychowanek potwierdza wtasnorecznym podpisem
na tradycyjnym zwrotnym potwierdzeniu odbioru oraz pracownik w sekretariacie na
elektronicznym potwierdzeniu odbioru.

Korespondencja urzedowa adresowana do wychowanka zapisywana jest w ksigdze
korespondencji wptywajacej, ktora znajduje si¢ w sekretariacie. Obieg tego dokumentu
opisany jest w Instrukcji kancelaryjnej.

Przekazy pieni¢zne adresowane do wychowanka odbiera z UP upowazniony pracownik.
Pienigdze otrzymane od osob, instytucji lub organizacji wychowanek przekazuje za
pokwitowaniem, do depozytu; moze nimi dysponowac za zgoda wychowawcy. Pienigdze
przekazywane sa wychowankowi przez kierownika internatu, ktory za pokwitowaniem
przekazuje je wychowawcy. Wszystkie etapy przekazywania pieniedzy w placowce sg
dokumentowane.

Paczki adresowane do wychowanka odbierane sg z UP przez upowaznionego
pracownika lub dostarczane przez dorgczyciela UP wzglednie innych operatorow do
dyzurki zaktadu. Pracownik dziatu ochrony potwierdza odbidr paczki i wpisuje do
rejestru paczek date dostarczenia, imi¢ i nazwiska wychowanka, do ktorego adresowana
jest paczka. Paczka przekazywana jest wychowankowi po otwarciu w obecnosci
wychowanka przez upowaznionego pracownika dzialu ochrony oraz po dokonaniu w
obecnos$ci wychowanka kontroli przesytki pod katem obecno$ci przedmiotow lub
substancji zabronionych.

Osoba doreczajaca paczke wychowankowi sporzadza w jego obecnosci spis jej
zawartoSci.
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