ZARZADZENIE NR 33/2026

BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI
z dnia 28 lipca 2026 .

w sprawie zasad Korzystania ze shluzbowych telefonow komorkowych przez

pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Wronki.

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

gminnym (Dz. U. z 2026 poz. 662) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Ustala si¢ zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie
Miasta i Gminy Wronki, zwanym dalej ,,Urzedem”, przez pracownikéw Urzedu i Strazy

Miejskiej zwanych dalej ,,Uzytkownikami”.
2. Zarzadzenie okresla:
1) warunki i tryb przyznawania stuzbowych telefonéw komorkowych,

2) zasady przyznawania miesigcznych limitéw kosztow finansowanych przez Urzad
z tytulu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych oraz zasady postepowania

w przypadku przekroczenia limitu kosztow,
3) obowigzki 0sdb, ktéorym przekazano stuzbowy telefon komoérkowy,
4) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komoérkowych.

§ 2. 1. Stuzbowy telefon komodrkowy przystuguje Uzytkownikom, ktérych rodzaj
i charakter wykonywanych czynnosci stuzbowych wymaga statych i czgstych kontaktow
stuzbowych, w szczegdlnosci z przetozonymi i wspdipracownikami, badz ktérzy
wykonujg obowigzki poza stanowiskiem pracy (wyjazdy poza siedzib¢ Urzedu i Strazy
Migjskiej).

2. Stuzbowy telefon komorkowy moze by¢é uzywany wylacznie w zwigzku

z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych i stuzy do celow stuzbowych.

3. W stuzbowych telefonach komérkowych udostepnionych Uzytkownikom zabrania sie
instalowania oraz korzystania z prywatnych kart SIM oraz przenoszenia kart shuzbowych

SIM do prywatnych urzadzen.



4. Stuzbowe telefony komérkowe mogg byé wykorzystywane wylacznie z kartami SIM

przekazanymi przez pracodawce.

5. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie postanowien niniejszego

paragrafu, w szczeg6lno$ci w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych.

6. Przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego nastgpuje na podstawie pisemnego
wniosku skierowanego do Burmistrza Miasta i Gminy Wronki, ktérego wzoér stanowi
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia. Zgodg na przyznanie shuzbowego telefonu komoérkowego
wyraza Burmistrz Miasta i Gminy Wronki, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki lub Sekretarz Gminy Wronki, przy akceptacji pod
wzgledem finansowym Skarbnika Gminy Wronki.

7. Wniosek musi uzyskaé wstepng akceptacje:

1) Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Wronki lub Sekretarza Gminy Wronki -

w przypadku wniosku sktadanego przez kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu,

2) Kierownika komorki organizacyjnej Urzedu lub w przypadku jego nieobecnosci
Sekretarza Gminy Wronki - w przypadku wniosku skladanego przez pracownika

komorki organizacyjnej Urzedu.

8. Stuzbowy telefon komoérkowy bez pisemnego wniosku przystuguje Burmistrzowi
Miasta i Gminy Wronki, Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Wronki, Sekretarzowi
Gminy Wronki, Skarbnikowi Gminy Wronki.

9. Stuzbowe telefony komorkowe sa ewidencjonowane w ewidencji wyposazenia
Urzedu prowadzonej przez Referat Finansowo - Budzetowy. Przed przekazaniem
Uzytkownikowi shuzbowy telefon komoérkowy zostaje opatrzony kolejnym numerem

inwentarzowym wynikajacym z prowadzonej ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych

$rodkow trwatych lub wyposazenia.

10. Przekazywany do uzywania stuzbowy telefon komoérkowy wraz z karta SIM

i akcesoriami stanowig wiasno$¢ Urzedu.

11. Przekazanie stuzbowego telefonu komorkowego wraz z akcesoriami nastepuje
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzanego w dwéch jednobrzmiacych

egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje Uzytkownik, a drugi pozostaje w aktach

Referatu Organizacyjnego.

12. Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 11, stanowi



zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Urzad reguluje w calosci naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za
korzystanie ze stuzbowych telefonéw komoérkowych do celow wykonywania czynnosci

stuzbowych oraz naprawy telefonu i akcesoriow, jesli ich uszkodzenie nie nastgpito

z winy Uzytkownika.

2. Wprowadza si¢ limit kosztéw z tytutu korzystania przez Uzytkownikow ze
stuzbowych telefonéw komorkowych, ktorych przekroczenie powoduje obcigzenie

Uzytkownika przez Urzad poniesionymi kosztami powyzej wyznaczonego limitu.

3. Miesigczny limit kosztéw za korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego
stanowi kwota abonamentu, z podatkiem VAT, odnoszgca sie do jednego okresu

rozliczeniowego w peltni pokrywana jest przez Urzad.

4. Weryfikacji miesigcznych limitéw kosztéw, o ktérych mowa w ust. 3, pod
wzgledem ewentualnego przekroczenia tych limitéw dokonuje kazdorazowo pracownik
Referatu Organizacyjnego zgodnie z fakturami lub wyliczeniami dla poszczegdlnych

numerdw zalaczonymi do faktury, wystawionymi przez operatora sieci telefonii

komoérkowe;.

5. W przypadku stwierdzenia przekroczenia miesigcznego limitu kosztéw, o ktdérym
mowa w ust. 3, pracownik Referatu Organizacyjnego dokonuje adnotacji o tym fakcie na
opisywanej fakturze lub wyliczeniu zatgczonym do faktury, a nastepnie wzywa
Uzytkownika do niezwlocznego zlozenia pisemnych wyjasnien co do przyczyn

przekroczenia.

6. Kazdorazowe przekroczenie przez Uzytkownika miesigcznego limitu kosztéw,
o ktérym mowa w ust. 3, wymaga zlozenia przez Uzytkownika pisemnych wyjasnien co

do przyczyn przekroczenia.

7. W przypadku wykazania przez Uzytkownika, iz przekroczenie miesigcznego limitu
kosztéw, o ktéorym mowa w ust. 3, nastgpito w zwigzku z wykonywaniem przez niego
czynnosci stuzbowych, decyzje o uwzglednieniu wyjasnien podejmuje Burmistrz Miasta
1 Gminy Wronki.

8. W przypadku, gdy przekroczenie przez Uzytkownika miesigcznego limitu kosztow,
o ktérym mowa w ust. 3, nie wynikalo z potrzeb wykonywania czynnosci stuzbowych, lub
gdy Burmistrz Miasta i Gminy Wronki nie uwzglednit wyjasnien, o ktérych mowa

w ust. 7, Uzytkownik ponosi koszty przekroczenia w calosci. Referat Organizacyjny



przekazuje w tej sprawie pisemng informacj¢ do Referatu Finansowo - Budzetowego oraz
dokonuje stosownych adnotacji na fakturze lub wyliczeniach dla poszczegélnych

numerdw zatgczonych do faktury.
§ 4. 1. Uzytkownik jest zobowigzany w szczegélnoscei do:
1) przestrzegania zapisow niniejszego zarzadzenia,

2) uzytkowania przyznanego stuzbowego telefonu komoérkowego oraz karty SIM

i akcesoriow zgodnie z przeznaczeniem,

3) utrzymywania stuzbowego telefonu komoérkowego w nalezytym stanie technicznym

i korzystania z niego zgodnie z instrukcja obstugi producenta,

4) nieudostepniania stuzbowego telefonu komoérkowego osobom trzecim oraz do
zabezpieczenia go przed dostgpem oséb trzecich,
5) uiszczania naleznosci w przypadku przekroczenia miesiecznego limitu kosztéw dla

danego numeru,

6) niewgrywania szkodliwego oprogramowania,

7) niezwlocznego zawiadomienia Referatu Organizacyjnego o fakcie uszkodzenia

stuzbowego telefonu komoérkowego lub akcesoriow,

8) pokrycia kosztow naprawy stuzbowego telefonu komorkowego, ktérego

uszkodzenia wynikty z winy pracownika.

2. W przypadku utraty shuzbowego telefonu komdrkowego Uzytkownik jest
zobowigzany do niezwlocznego zgloszenia tego faktu do Referatu Organizacyjnego.
Jezeli utrata nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych okolicznosciach

wskazujacych na popetnienie przestepstwa, Uzytkownik ma réwniez obowigzek

zgloszenia tego faktu Policji.

3. W przypadku opdznienia lub niedopeinienia obowigzkéw okreslonych w ust. 2
Uzytkownik pokrywa koszty wynikajace z faktury lub wyliczenia dla danego numeru
zatgczonego do faktury wystawionych przez operatora sieci telefonii komérkowej za okres
od chwili zaginiecia lub kradziezy telefonu albo jego utraty na skutek innych okolicznosci,

do chwili dopetnienia obowigzkéw okreslonych w ust. 2.

4. Stuzbowe telefony komérkowe wraz z akcesoriami powierzane sa Uzytkownikom
z obowigzkiem zwrotu, w zwigzku z czym ponosza oni pelng odpowiedzialnos¢ materialng

za szkodg powstatg w tym mieniu, w szczegdlnosei w przypadku uszkodzenia, zagubienia



lub kradziezy. W takim przypadku Uzytkownik zobowigzany jest takze do pokrycia
rzeczywistych kosztow poniesionych przez Urzad w zwigzku z zakupem i przekazaniem
do uzywania Uzytkownikowi w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon

komoérkowy lub akcesoria nowego telefonu komérkowego.

5. Uzytkownik moze si¢ uwolni¢ od odpowiedzialno$ci materialnej, o ktérej mowa
w ust. 4, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych i dostarczy
Burmistrzowi Miasta i Gminy Wronki stosowne w tym zakresie dowody. Decyzje
o uwolnieniu Uzytkownika od odpowiedzialnosci materialnej podejmuje Burmistrz Miasta

1 Gminy Wronki, Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Wronki lub Sekretarz Gminy
Wronki.

§ 5. 1. Uzytkownik traci prawo do uzywania telefonu z dniem:
1) wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy,
2) odwotania z zajmowanego stanowiska lub zaprzestania petnienia funkc;ji,

3) cofnigcia przez Burmistrza Miasta i Gminy Wronki zgody na uzywanie

stuzbowego telefonu komérkowego.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu stuzbowego telefonu
komérkowego wraz z akcesoriami, nie pdzniej niz w ciagu 5 dni od dnia utraty prawa do

jego uzywania w sytuacjach okreslonych w ust. 1.

3. Zwrot stuzbowego telefonu komdrkowego jest potwierdzany protokolem zdawczo-
odbiorczym sporzgdzanym w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje Uzytkownik, a drugi pozostaje w aktach Referatu Organizacyjnego. Wzor

protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Jesli zwrot stuzbowego telefonu komérkowego nie nastgpi w terminie, o ktérym
mowa w ust. 2, numer telefonu zostanie zablokowany u operatora telefonii komérkowej,
a Uzytkownik zostanie obcigzony kosztem ustug za okres od dnia utraty prawa do
uzywania shuzbowego telefonu komoérkowego oraz kosztem aparatu telefonicznego

odpowiadajgcym jego wartosci w dniu zakupu.

§ 6. 1. Za wyjatkiem przypadkéw, w ktérych Burmistrz Miasta i Gminy Wronki
postanowi inaczej, Uzytkownik telefonu stuzbowego traci prawo do uzywania telefonu na

okres:

1) dtugotrwatej choroby trwajacej diuzej niz 30 dni,



2) urlopu bezplatnego trwajacego dtuzej niz 30 dni,
3) urlopu macierzynskiego,
4) urlopu wychowawczego.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zdeponowania stuzbowego
telefonu komérkowego wraz z akcesoriami, nie p6zniej niz w ciggu 5 dni od dnia utraty

prawa do jego uzywania w sytuacjach okreslonych w ust. 1.

3. Zdeponowanie stuzbowego telefonu komoérkowego jest potwierdzane protokotem
zdawczo-odbiorczym sporzadzanym w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden Uzytkownik zdajgcy do depozytu stuzbowy telefon komérkowy, a drugi pozostaje
w aktach Referatu Organizacyjnego. Wzoér protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi

zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4, Jesli zdeponowanie stuzbowego telefonu komoérkowego nie nastagpi w terminie,
o ktérym mowa w ust. 2, Uzytkownik zostanie obcigzony kosztem ustug za okres od dnia

utraty prawa do uzywania shuzbowego telefonu komoérkowego.

5. W przypadku braku mozliwo$ci zdeponowania stuzbowego telefonu komérkowego,
Uzytkownik zobowigzany jest poinformowaé pracodawce o tym fakcie sktadajgc
stosowne wyjasnienie zaistnialej sytuacji.

§ 7. 1. Za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy Wronki telefon stuzbowy moze zostaé
przeznaczony do sprzedazy, a Uzytkownik ma mozliwo$¢ wykupienia uzywanego przez

niego lub innego bedacego na stanie stuzbowego telefonu komoérkowego po:
1) wymianie sprzetu na nowy,
2) utracie przydatnosci do dalszego uzytkowania stuzbowego,
3) stwierdzeniu, ze dalsze przechowywanie jest niecelowe.

2. Warto$¢ telefonu jest ustalana przez informatyka we wspolpracy w Referatem

Finansowo - Budzetowym na podstawie faktury zakupu i jest uzalezniona od okresu

uzytkowania:

1) po 2 latach uzytkowania - za réwnowarto$¢ 50% wartosci rynkowej telefonu

ustalonej na podstawie 3 cen telefonu podanych na platformach internetowych,

2) po 3 i wigcej latach uzytkowania - za rownowarto$¢ 30% wartosci rynkowej telefonu

ustalonej na podstawie 3 cen telefonu podanych na platformach internetowych.



3. Telefon moze =zostaé sprzedany Uzytkownikowi lub innemu pracownikowi.
W przypadku kilku zainteresowanych nabywcéw pierwszenstwo ma pracownik, ktoéry

uzytkowat dany telefon.

4. Sprzedaz telefonu pracownikowi moze nastapi¢ wyltacznie po zlozeniu przez niego
pisemnego wniosku o wyrazenie zgody na sprzedaz uzywanego telefonu komoérkowego,

sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Sprzedaz telefonu nastgpuje w formie bezposredniej, a warunkiem wydania telefonu
jest zaptata ceny sprzedazy przez nabywce oraz podpisanie protokotu sprzedazy telefonu

stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
6. Gmina Wronki wystawi nabywcy fakture VAT na zakupiony przez niego telefon.

7. Przed sprzedaza telefonu pracownik Referatu Organizacyjnego trwale usuwa
wszystkie znajdujgce si¢ na nim dane poprzez przywrocenie telefonu do ustawien

fabrycznych.

8. Po okresie trwania umowy z operatorem telefonicznym na $wiadczenie ustug dostgpu
do telefonii komoérkowej Referat Organizacyjny przechowuje w depozycie pozostale
sprawne stuzbowe telefony komoérkowe przez okres 1 roku, za$§ telefony niesprawne

1 uszkodzone przez okres 3 miesigcy.

9. Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 8, likwidacji shuzbowych telefonow
komérkowych dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem w sprawie sposobu

1 trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego w Urzedzie Miasta
1 Gminy Wronki.

10. Za obstuge techniczng stuzbowych telefonéow komoérkowych odpowiada Referat

Organizacyjny.

11. Kontrole wykonania budzetu dotyczacg kosztow stuzbowych telefonow komérkowych
sprawuje Skarbnik Gminy Wronki.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 13/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Wronki z dnia 10

czerwca 2013 r. w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych.
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wronki.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

RAfat Zimny



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 33/2026

Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki
z dnia 28 lipca 2026 r.

.............................................................................................
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WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Wnosze o przyznanie mi stuzbowego telefonu komodrkowego, ktory bedzie uzywany

przeze mnie do celow stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

] wykonuje obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy,

O

przetozeni i wspolpracownicy musza mie¢ ze mng kontakt, ze wzgledu na

wykonywane przeze mnie zadania wynikajace z zakresu obowigzkdéw

O inne:
(podpis pracownika)
Wstepna akceptacja Akceptacja Skarbnika Gminy Wronki
Akceptuje wniosek Akceptuje wniosek

...................................................

.................................................

(data, podpis i piecze¢¢ osoby akceptujacej) (data, podpis i piecze¢ Skarbnika)

Decyzja:
(0 Przyznaje* stuzbowy telefon komérkowy

[ Nie przyznaje* stuzbowego telefonu komérkowego.

........................................................................................

(data, podpis i piecze¢ Burmistrza)

BURMISTRZ

izt



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 33/2026
Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki

z dnia 28 lipca 2026 .

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
PRZEKAZANIA / ZWROTU SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO
WRAZ Z AKCESORIAMI
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O Otrzymal/-a

O Zwrdcit/-a

1. Komoérkowy aparat telefoniczny:
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2. Kartg SIM o numerze seryjnym:

........................................................................
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Opis stanu technicznego:

........................................................................................................................

........................................................................................................................

Oswiadczam, ze biore odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig zarzadzenia Nr 33/2026 Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki z dnia 28 lipca 2026r. w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefoné6w komérkowych

przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Wronki.
Przekazujacy Przyjmujacy

.............................................................................

BURMISTRZ

My



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 33/2026
Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki

z dnia 28 lipca 2026 r.

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA SPRZEDAZ

UZYWANEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Imig i nazwisko:

...............................................................................................................
..............................................................................................................

Telefon komérkowy:

Marka i model

............................................................................................

Numer seryjny/IMEI

....................................................................................

Akcesoria

.................................................................................................

......................................

Podpis pracownika

Decyzja Burmistrza:
O wyrazam zgode na sprzedaz zgodnie z wnioskiem

O nie wyrazam zgody na sprzedaz

...................................................................

Podpis Burmistrza

BURMISTRZ

afal Zimny



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 33/2026
Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki

z dnia 28 lipca 2026 1.

PROTOKOL SPRZEDAZY TELEFONU KOMORKOWEGO

1. Sprzedajacy: Gmina Wronki
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Oswiadczam, ze telefon zostat przekazany kupujacemu po uprzednim usunigciu wszystkich danych i
wykonaniu przywrécenia do ustawien fabrycznych.

......................................................................................................

Data Podpis Skarbnika Gminy Wronki Podpis Burmistrza

BURMISTRZ

R\;fa} Zimny








