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 OUTIL : Confidentialité
AFFICHÉ : mars 2012
[Insérez ici le nom de votre organisation]
CONFIDENTIALITÉ
POLITIQUE

La confidentialité des renseignements fait partie intégrante des activités de __________, et elle doit être respectée par tout le personnel de cet organisme : responsables de garde, personnel des services de garderie, personnel administratif, bénévoles, étudiants et membres du conseil d’administration.

OBJET

L’objet de la présente politique est de protéger, en tout temps, toutes les formes de communication concernant les clients, les responsables de garde, les membres du personnel et leur famille. La collecte et le stockage de renseignements doivent être pertinents pour le service offert. Les renseignements doivent être divulgués uniquement à ceux qui ont besoin de les connaître. 

PORTÉE

Les renseignements confidentiels recueillis ne doivent pas être divulgués à l’occasion de discussions ou de conversations informelles. La communication de renseignements doit se faire de façon objective, sans formuler de jugement et sans préjugés.

Chaque personne doit veiller à la sécurité des renseignements qu’elle a recueillis. Les renseignements confidentiels doivent être conservés dans un endroit sécuritaire lorsque la personne qui en a le dépôt est absente. Cette responsabilité s’applique également aux renseignements apparaissant sur un écran d’ordinateur. L’accès aux dossiers sur papier ou aux données informatiques sera accordé à un moment et à un endroit convenus entre le dépositaire des renseignements et la personne qui y aura accès. Il est nécessaire d’obtenir un consentement écrit avant de divulguer des renseignements à un tiers qui ne fait pas partie de l’organisme. Les parents, les responsables de garde, les membres du personnel, les bénévoles et les étudiants doivent avoir librement accès aux renseignements conservés à leur sujet.  

Tous les membres du personnel de l’organisme recevront un exemplaire de la présente politique au début de leur entrée en fonction, et ils devront signer une déclaration attestant qu’ils ont reçu cet exemplaire; ce document sera versé à leur dossier personnel. Tous les membres du personnel de l’organisme doivent protéger tous les renseignements (dossiers) dont ils ont la charge. Le non-respect des dispositions de la présente politique sur la confidentialité peut entraîner des mesures disciplinaires pouvant aller jusqu’au congédiement.

Approuvé par le conseil d’administration, le 12 avril 1995

Je, ______________________, reconnais par la présente avoir lu et compris la politique de __________ sur la confidentialité, et j’accepte de me conformer aux dispositions de cette politique.

Signé ce _______ jour de _______________    ______.





mois

      année

_________________________

Signature

Services à l’enfance Andrew Fleck a consenti à partager ce document à titre de ressource pour infoRH, la trousse d’outils du CSRHSGE. Les ressources sont fournies à titre de référence seulement. Consultez toujours les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d’établir les politiques et les procédures qui répondent aux besoins de votre organisation.
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