ZARZADZENIE NR 11/2026
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

z dnia 20 lutego 2026 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji post¢epowania z dokumentami i sprz¢tem dla personelu
sprzatajacego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu w Swietokrzyskim

Na podstawie art. 100 § 2 pkt 41 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2025 poz. 277),
art. 24 ust. 1 i art. 32 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 2016.119. 1), § 6 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim przyjetego Uchwata Nr 269/2025 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego
z dnia 19 grudnia 2025 r., zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ obchodzenia si¢ ze sprzgtem oraz dokumentami przez osoby sprzatajace
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim”, stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikdéw sprzatajacych do Scistego przestrzegania instrukcji, o ktorej
mowa w § 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Joanna Pikus
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Zatacznik do zarzadzenia nr 11/2026

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

z dnia 20 Iutego 2026 .

Instrukcja obchodzenia si¢ ze sprzetem oraz dokumentami przez personel sprzatajacy w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

I. Postanowienia ogdlne

1. Osoby sprzatajace majg bezwzgledny zakaz czytania, przegladania, fotografowania lub kopiowania
jakichkolwiek dokumentow, notatek czy ekranéw komputerow znajdujacych si¢ w biurach.

2. Wszelkie informacje uzyskane podczas sprzatania uwaza si¢ za poufne i podlegaja ochronie.

3. Podczas sprzatania nie wolno przestawia¢ dokumentdéw, akt, segregatorow ani nos$nikéw danych
(pendrive, dyski zewnetrzne). Sprzatanie powierzchni biurka odbywa si¢ wokoél dokumentoéw, chyba ze
pracownik PCPR wyraznie zaznaczyl, ze biurko jest puste.

4. W przypadku znalezienia dokumentow na podltodze lub w miejscach nietypowych, nalezy je
niezwlocznie przekaza¢ do sekretariatu lub bezposredniemu przetozonemu.

5. Pomieszczenia po zakonczeniu sprzatania muszg by¢ zamknicte, a klucze odniesione do wyznaczonego
miejsca (sekretariat).

6. Zakazane jest uzywanie przez osoby sprzatajgce sprze¢tu bedacego ich wlasnoscig podczas wykonywania
czynnosci stuzbowych.

7. Osoby sprzatajace podpisuja oswiadczenie o poufnosci, ktore stanowi zatacznik do niniejszej Instrukcji.
II. Obchodzenie si¢ ze sprzetem biurowym i IT.

1. Zakazuje si¢ wiaczania, wylaczania, resetowania lub czyszczenia monitoréw, klawiatur ijednostek
centralnych mokrymi S$ciereczkami. Dozwolone jest jedynie odkurzanie (z zachowaniem ostroznosci) lub
przecieranie sucha/elektrostatyczng Sciereczka.

8. Nie wolno czysci¢ kserokopiarek, niszczarek idrukarek w sposob, ktory moéglby spowodowac ich
uszkodzenie lub wykasowanie danych.

9. Podczas sprzatania nalezy uwaza¢, aby nie wypia¢ kabli zasilajacych komputery iurzadzenia
peryferyjne.
II1. Postepowanie z odpadami.

Dokumenty znajdujgce si¢ w koszach na $mieci uwaza si¢ za odpady. Dokumenty poufne powinny by¢
niszczone w niszczarkach. W przypadku znalezienia w koszu dokumentow zawierajacych dane osobowe lub
finansowe nalezy niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Dyrektora PCPR.

IV. Sankcje.

Nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji, w szczegdlnosci ujawnienie danych osobowych lub zniszczenie
dokumentacji, moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, cywilng lub karna.
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Zatqcznik do Instrukcji obchodzenia si¢ ze sprzetem
oraz dokumentami przez personel sprzqtajgcy

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowcu Swietokrzyskim

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

Ja, nize] podpisana/podpiSany™, ... e zwiazku
z wykonywaniem czynnosci shuzbowych w pomieszczeniach Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu  Swietokrzyskim, zobowigzuje sic do zachowania w tajemnicy informacji wtym danych
osobowych, do ktérych moge mie¢ dostep, jak rowniez sposobow zabezpieczenia informacji oraz pomieszczen
stuzbowych oraz do zglaszania przetozonym sytuacji (incydentdw) naruszenia zasad ochrony danych
osobowych. Uzyskane informacje zachowam w poufno$ci zarowno w trakcie zatrudnienia, jak ipo jego
ustaniu.

Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. ........................

czytelny podpis pracownika
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