ZARZADZENIE NR 7/2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI
z dnia 17 marca 2026 .

w sprawie wprowadzenia identyfikatoréow dla pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy we Wronkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22025 r., poz. 1153 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ imienne identyfikatory z wbudowanym uktadem zblizeniowym (karty
RFID) zwane dalej ,,identyfikatorami” dla:
1) pracownikoéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzegdzie Miasta i Gminy Wronki

na stanowiskach:

a) urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

b) pomocniczych;

c) o0sob skierowanych przez szkoty i uczelnie celem odbycia praktyk;

d) osdb skierowanych do odbycia stazu.
§ 2. Wzory identyfikatorow okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3.1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Wronki a takze osoby wymienione
w §1 ust. 1 lit. b, ¢ i d bez wzgledu na stanowisko, za wyjatkiem Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza, Skarbnika maja obowiazek noszenia identyfikatorow w czasie wykonywania
obowiazkéw  stluzbowych zarowno w  siedzibie Urzedu, a takze poza siedziba,
w czasie wykonywanych kontroli, przegladow, odbioréw robét i innych czynnosci stuzbowych.
2. Postanowienia dotyczace noszenia identyfikatorow nie dotyczg pracownikow:
1)  zatrudnionych na stanowiskach obslugi w czasie wykonywana prac fizycznych
realizowanych w ramach obowigzkoéw stuzbowych;
2) o0s6b wykonujacych zadania w Urzgdzie na podstawie umowy zlecenia.
3. Pracownicy, praktykanci i stazySci Urzedu zobowigzani sg dba¢ o estetyczny wyglad
identyfikatoréw, nosi¢ je w widocznym miejscu, dba¢ o ich nalezyty stan oraz chroni¢ je przed
utratg i zniszczeniem.
4. Pracownicy nie moga odstgpowac identyfikatorow osobom trzecim.
§ 4.1. Identyfikatory przygotowuje Referat Organizacyjny oraz prowadzi ich ewidencje,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Identyfikatory zachowujg wazno$¢ do czasu ustania stosunku pracy, zakonczenia praktyki
czy stazu. Po tym fakcie identyfikator nalezy zwrédci¢ do osoby zatrudnionej na stanowisku ds.
kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym odnotowujac ten fakt roéwniez w karcie

obiegowe;j.



3. W przypadku utraty, zniszczenia lub zmiany danych zawartych w identyfikatorze pracownik
zglasza ten fakt pracownikowi Referatu Organizacyjnego =zatrudnionemu na stanowisku
ds. kancelaryjnych, ktory przygotowuje nowy identyfikator. Osoby zatrudnione po wejsciu
w zycie niniejszego zarzadzenia rowniez sktadaja wniosek o wydanie identyfikatora.

4. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.1. Identyfikatory, ktéore nie mogg by¢ uzywane z powodu ich zuzycia, uszkodzenia,
dezaktualizacji, ustania stosunku pracy nalezy zwr6ci¢ do osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym, podpisujac ich zwrot w ewidencji
identyfikatorow, stanowigcej zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, celem ich deaktywacji
lub likwidacji.

2. Decyzje o deaktywacji lub likwidacji identyfikatora podejmuje Komisja ds. likwidacji
identyfikatorow, w ktorej sktad wchodza:

1) Sekretarz Gminy,

2) pracownik Referatu Organizacyjnego,

3) pracownik Referatu Finansowego.

3. Z czynno$ci przeprowadzonych przez Komisje sporzadzany jest protokol, stanowiacy
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku wystgpienia takiej potrzeby dokonuje si¢ likwidacji identyfikatora.
Deaktywacja dokonywana jest w systemie informatycznym.

5. Likwidacja identyfikatorow dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce
ich identyfikacje i dalsze uzycie.

§ 6. Wszyscy pracownicy na dzien wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia dysponuja
uprzednio wydanymi kartami RFID. Poprzez ich modyfikacje wizualng karty te staja sig
jednoczesnie identyfikatorami.

§ 7. Praktykanci i stazy$ci beda mie¢ wydawane tylko identyfikatory (bez kart RFID).

§ 8. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Wronki Nr 4/2018 z dnia 08 stycznia

2018 r. w sprawie wprowadzenia imiennych identyfikatorow dla pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy we Wronkach.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nie wnosze zastrzezen
pod wzgledem A falnéapre-prawnym.
R7ed Prawny
Zdzistaw Paralusz



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 17 marca 2026 r.

Wymiary: 80 mm x 50 mm

Imie
Nazwisko

STANOWISKO

Urzad Miasta i Gminy Wronio

Imie
Nazwisko

STANOWISKO

Referat

Urzad Miasta i Gminy Wronki -

Imie
Nazwisko

STANOWISKO

Straz Miejska Wronek

Urzad Miasta i Gminy Wronki -




Praktykant

Urzad Miasta i Grruny Wronki

Praktykantka

Urzad Miasta i Gminy Wronkt

Stazysta

Urzad Miasta i Gminy Wronki

Stazystka

Urzad Miasta i Grrjny Wronki
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<k fat Zimny"



Auwiry yeje
N

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

Ewidencja identyfikatorow dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Wronki

z dnia 17 marca 2026 r.

Lp. Nr Wydane Zwrot Podpis
identyfikatora Zwracajacego |
Referat Nazwisko 1 Data Podpis Data Przyczyna
/ imi¢ otrzymujacego zZwrotu
Stanowisko




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 7/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 17 marca 2026 r.

Wronki, dnia

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O WYDANIE IDENTYFIKATORA

Prosze¢ o wydanie identyfikatora ze wzgledu na:

1) utrate identyfikatora,

2) uszkodzenie identyfikatora,

3) zniszczenie identyfikatora,

4) zmiang¢ danych zawartych w identyfikatorze,
5) fakt zatrudnienia.

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby przyjmujacej wniosek) (data i podpis pracownika)

Bl{RMISTRZ
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 7/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 17 marca 2026 r.

PROTOKOL nr

sporzadzony w dniu

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1 Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy

(

imi¢ i nazwisko, referat, stanowisko)

2. Czlonek Komisji - pracownik Referatu Organizacyjnego

(imig 1 nazwisko, referat, stanowisko)

3. Cztonek Komisji - pracownik Referatu Finansowego

(imig¢ i nazwisko, referat, stanowisko)

dokonata w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Wronki weryfikacji zdanego/nych identyfikatora/réw i
podjeta decyzje, iz:

nr - podlega deaktywacji,
nr- podlega likwidacji.

Deaktywacja identyfikatora oznacza mozliwo$¢ wykorzystania ponownie karty RFID. Dane
identyfikujace pracownika sg nieodwracalnie usuwane.

Na tym protokét zakonczono i podpisano:

1. Przewodniczacy Komisji
2. Cztonek Komisji
3. Czlonek Komisji





