
ZARZĄDZENIE NR 25/2025 

REKTORA-KOMENDANTA AKADEMII POŻARNICZEJ  

z dnia 17 czerwca 2025 r. 

 

w sprawie ustalenia zasad przydzielania oraz użytkowania służbowych telefonów 

komórkowych i kart SIM przez pracowników i funkcjonariuszy Akademii Pożarniczej 

 

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z późn. zm.) w związku z § 14 ust. 3 Statutu Akademii  Pożarniczej, 

zatwierdzonego decyzją nr 36 Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 września 2023 r. (Dz. Urz. Min. 

Spraw Wew. i Ad. poz. 37) zarządza się, co następuje: 

 

§ 1. 

Ustala się zasady przydzielania oraz użytkowania służbowych telefonów komórkowych oraz kart SIM 

(głosowych do telefonów komórkowych oraz technicznych do innych urządzeń wykorzystujących 

dostęp do sieci GSM lub dostęp do internetu) przez pracowników i  funkcjonariuszy Państwowej Straży 

Pożarnej, zatrudnionych lub pełniących służbę w  Akademii Pożarniczej, w brzmieniu stanowiącym 

załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 2. 

Traci moc zarządzenie nr 20/2023 Rektora-Komendanta Szkoły Głównej Służby Pożarniczej z  dnia  

23 maja 2023 r. w sprawie ustalenia warunków i zasad przydzielania oraz użytkowania służbowych 

telefonów komórkowych i kart SIM przez pracowników i funkcjonariuszy. 

 

§ 3. 

W terminie do 60 dni od wejścia w życie niniejszego zarządzenia Dział Administracyjno-Gospodarczy 

Akademii Pożarniczej przeprowadzi inwentaryzację wszystkich kart SIM wykorzystywanych  

w Akademii Pożarniczej i przypisze je do właściwych użytkowników i urządzeń. Wykaz tabelaryczny 

zostanie przedstawiony drogą służbową Rektorowi-Komendantowi Akademii Pożarniczej. 

 

§ 4. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

  



Załącznik  

do zarządzenia nr 25/2025  

Rektora-Komendanta Akademii Pożarniczej z dnia 17 czerwca 2025 r. 

 

Zasady przydzielania oraz użytkowania służbowych telefonów komórkowych oraz kart SIM 

(głosowych do telefonów komórkowych oraz technicznych do innych urządzeń 

wykorzystujących dostęp do sieci GSM lub dostęp do internetu) przez pracowników 

i  funkcjonariuszy Państwowej Straży Pożarnej, zatrudnionych lub pełniących służbę 

w Akademii Pożarniczej (dalej „APoż”)  

 

§ 1. 

1. Telefony lub karty SIM są przeznaczone wyłącznie do wykonywania i realizacji zadań służbowych 

przez pracowników i funkcjonariuszy Państwowej Straży Pożarnej, zatrudnionych lub pełniących 

służbę w APoż (dalej „pracownicy”). 

2. Telefon z kartą SIM lub kartę SIM (bez urządzenia) z miesięcznym abonamentem w wysokości 

nie przekraczającej 30,00 zł netto dla kart głosowych lub 30,00 zł netto dla kart internetowych 

(DATA), przydziela się osobom zajmującym stanowisko lub pełniącym funkcję wskazanym w 

załączniku do niniejszych zasad przydzielania oraz użytkowania służbowych telefonów 

komórkowych oraz kart SIM (głosowych do telefonów komórkowych oraz technicznych do innych 

urządzeń wykorzystujących dostęp do sieci GSM lub dostęp do internetu oraz DATA) przez 

pracowników i funkcjonariuszy Państwowej Straży Pożarnej, zatrudnionych lub pełniących służbę 

w Akademii Pożarniczej. 

3. Rektor-Komendant APoż może przydzielić służbowy telefon komórkowy lub kartę SIM innym 

pracownikom, niż wskazani w załączniku. 

4. Telefon lub karta SIM przydzielana jest na czas pełnienia danej funkcji, zajmowania stanowiska 

lub wykonywania określonych zadań służbowych w APoż. 

5. Karty SIM z miesięcznym abonamentem mogą być umieszczane w urządzeniach będących 

własnością APoż, takich jak urządzenia elektroniczne w służbowych samochodach APoż, 

komputery przenośne, modemy, centrale alarmowe w budynkach APoż, urządzenia do 

sterowania bramami oraz inne urządzenia, których działanie jest konieczne dla sprawnego 

funkcjonowania uczelni i wymaga dostępu do internetu lub sieci GSM.  

6. Decyzję w sprawie zastosowania karty SIM o której mowa w ust. 5 podejmuje Kanclerz APoż. 

 

§ 2. 

1. Dysponentem i administratorem kart SIM oraz nowych, jak i obecnie użytkowanych urządzeń jest 

wyznaczony pracownik Działu Administracyjno-Gospodarczego APoż. 

2. Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego APoż wyznacza osobę do wydawania 

i administrowania kartami SIM, telefonami komórkowymi oraz do kontaktu z danym operatorem 

telekomunikacyjnym. 

3. Osoba wyznaczona do wydawania i administrowania kartami SIM prowadzi rejestr przydzielonych 

urządzeń oraz weryfikuje przekroczenia przydzielonych limitów, na podstawie szczegółowych 

zestawień połączeń przesyłanych przez operatora. Sprawdzenie limitów dokonuje się za okresy 

zgodne z zestawieniem sporządzanym przez operatora. 



 

§ 3. 

1. Osobą uprawnioną do korzystania ze służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM jest 

pracownik i funkcjonariusz, któremu urządzenie zostało przydzielone na zasadach określonych 

w zarządzeniu. 

2. Wydanie osobie uprawnionej służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM potwierdza 

Oświadczenie o przejęciu składnika majątku/zmiany osoby odpowiedzialnej, podpisanym przez 

pracownika. Z chwilą przyjęcia służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM, pracownik 

ponosi odpowiedzialność za powierzony sprzęt i odpowiada za niego jak za każdy inny składnik 

majątku przekazany przez pracodawcę do użytkowania, na zasadach określonych w niniejszym 

zarządzeniu oraz zgodnie z obowiązującymi przepisami gospodarowania rzeczowymi składnikami 

majątku trwałego.  

3. Pracownik korzysta z przyznanego służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM na terenie 

kraju. Korzystanie ze służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM poza granicami kraju może 

skutkować naliczeniem opłat przez operatora na zasadach określonych w cenniku operatora. 

4. Pracownik korzystający ze służbowego telefonu komórkowego: 

1) odpowiada za oprogramowanie oraz programy zainstalowane na urządzeniu inne, 

niż oprogramowanie systemowe producenta; 

2) przetwarza dane osobowe na urządzeniach przenośnych, innych niż komputery, zgodnie  

z postanowieniami zawartymi w Polityce Ochrony Danych Osobowych obowiązujących  

w APoż. 

5. Użycie służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM poza terytorium kraju jest możliwe 

wyłącznie do celów służbowych w szczególnie uzasadnionych przypadkach. Nieuzasadnione 

korzystanie ze służbowego telefonu komórkowego poza granicami kraju skutkuje obciążeniem 

pracownika kosztami, zgodnie z cennikiem usług operatora dla danego kraju przebywania. 

6. Pracownik i funkcjonariusz korzysta ze służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM  

w ramach przyznanego miesięcznego abonamentu. W skład przyznanego abonamentu wchodzą 

nielimitowane rozmowy do wszystkich krajowych sieci stacjonarnych i komórkowych, 

nielimitowane wiadomości SMS, MMS w tych sieciach oraz pakiet internetowy 80 GB na terenie 

kraju, dla kart głosowych. W przypadku kart internetowych pakiet internetowy nie jest 

limitowany. 

7. Pracownikowi i funkcjonariuszowi, który przekroczył ustalony dla niego miesięczny abonament, 

przekazuje się biling za dany okres rozliczeniowy. 

8. Pracownik i funkcjonariusz zobowiązany jest do wyjaśnienia czy przekroczenie wynika z realizacji 

zadań służbowych, czy prywatnych i przekazania tej informacji w wersji papierowej bądź 

elektronicznej, do Działu Administracyjno-Gospodarczego APoż w terminie 7 dni od dnia 

otrzymania. 

9. Opis bilingu powinien zawierać: 

1) wskazanie, przez podkreślenie, na otrzymanym bilingu prywatnych i służbowych połączeń oraz 

innych operacji przekraczających ustalony limit dla danego pracownika/funkcjonariusza; 

2) uzasadnienie przyczyny zaistniałego przekroczenia abonamentu i celu użycia służbowego 

telefonu komórkowego z przekroczeniem abonamentu; 

3) informację o przekroczeniu można przesyłać drogą mailową ze służbowego adresu poczty 

elektronicznej, na który mogą być wysyłane informacje o bilingu. 

10. Pracownik/funkcjonariusz zobowiązany jest do pokrycia kosztów rozmów, transferu danych, 

wiadomości SMS, MMS oraz innych operacji generujących dodatkowe koszty przekraczających 



wartość miesięcznego abonamentu. Wyjątkiem są operacje przeprowadzone w celach 

służbowych. 

11. Jeżeli pracownik/funkcjonariusz nie wykona obowiązków, o których mowa w ust. 8, wszystkie 

przeprowadzone rozmowy oraz inne operacje udokumentowane bilingiem, przekraczające 

miesięczny abonament, będą traktowane, jako rozmowy prywatne. Ich kosztami zostanie 

obciążony użytkownik służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM. 

12. Każdorazowa zmiana użytkownika służbowego telefonu komórkowego musi zostać dokonana 

formalnie, na podstawie elektronicznego protokołu przekazania w Portalu Pracowniczym: 

Oświadczeniem o przejęciu składnika majątku/zmiany osoby odpowiedzialnej, zaakceptowane 

przez pracownika/funkcjonariusza przekazującego i pracownika/funkcjonariusza przyjmującego. 

 

§ 4. 

Na podstawie przeanalizowanych bilingów rozmów telefonicznych i operacji, pracownik Działu 

Finansowo-Księgowego APoż, na zlecenie Działu Administracyjno-Gospodarczego APoż, wystawi 

fakturę za prywatne rozmowy telefoniczne i inne operacje, płatną w terminie 7 dni od daty jej 

doręczenia pracownikowi, któremu przydzielono ten służbowy telefon komórkowy lub tę kartę SIM. 

 

§ 5. 

1. Osoba uprawniona zobowiązana jest właściwie eksploatować i dbać o powierzony służbowy 

telefon komórkowy, kartę SIM wraz z osprzętem (akcesoriami). 

2. Służbowy telefon komórkowy wraz z akcesoriami lub karta SIM, powierzana jest 

pracownikowi/funkcjonariuszowi z obowiązkiem zwrotu. 

3. Osoba, której został przydzielony służbowy telefon komórkowy, zobowiązana jest do 

zabezpieczenia urządzenia przed dostępem osób niepowołanych. 

4. W przypadku kradzieży służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM, jeżeli zdarzenie miało 

miejsce na terenie APoż, pracownik/funkcjonariusz zobowiązany jest niezwłocznie poinformować 

o zdarzeniu Oficera Dyżurnego APoż. Jeżeli kradzieży dokonano poza terenem APoż, zgłoszenia 

zdarzenia na Policji dokonuje osoba, która utraciła służbowy telefon komórkowy lub kartę SIM 

będące w jej posiadaniu, a następnie informuje o tym fakcie Oficera Dyżurnego APoż. Informację 

o kradzieży należy także przekazać do wyznaczonego pracownika Działu Administracyjno-

Gospodarczego APoż, aby zablokować kartę SIM. Czynności te wykonuje się bezzwłocznie. 

5. W przypadku zagubienia służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM lub ich nieumyślnego 

uszkodzenia, pracownik/funkcjonariusz zobowiązany jest do pokrycia wszelkich kosztów 

związanych z zakupem nowego urządzenia lub kosztów związanych z wymianą karty SIM. 

6. Wszelkie usterki służbowego telefonu komórkowego osoba, której go przydzielono, zobowiązana 

jest zgłaszać do Działu Administracyjno-Gospodarczego APoż zajmującego się realizacją naprawy. 

Zabrania się samodzielnej ingerencji w służbowy telefon komórkowy i inne urządzenia, w których 

pracuje karta SIM. 

7. Zgody na zmianę użytkownika służbowego numeru komórkowego udziela Kanclerz APoż na 

wniosek pracownika Działu Administracyjno-Gospodarczego APoż, po uprzednim zgłoszeniu od 

aktualnego użytkownika. 

 

§ 6. 

1. Utrata uprawnienia do użytkowania służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM następuje 

w przypadku: 

1) cofnięcia przydziału służbowego telefonu komórkowego lub karty SIM; 



2) ustania stosunku pracy lub stosunku służbowego pracownika/funkcjonariusza, któremu 

je przydzielono; 

3) niezwłocznie na żądanie pracodawcy/APoż. 

2. W przypadkach, o których mowa w ust. 1, telefon komórkowy wraz z akcesoriami lub kartę SIM, 

należy zwrócić do Działu Administracyjno-Gospodarczego APoż. 

3. Pracownik zobowiązany jest do zwrotu urządzenia, kompletu akcesoriów oraz posiadanej 

dokumentacji dotyczącej urządzenia. Zwrot telefonu komórkowego lub karty SIM potwierdzany 

jest w Portalu Pracowniczym, zatwierdzonym przez pracownika przekazującego dokumentem 

elektronicznym. 

4. W przypadku ustania stosunku służbowego lub stosunku pracy funkcjonariusz/pracownik 

użytkujący służbowy telefon komórkowy, inne urządzenie elektroniczne lub kartę SIM może 

wystąpić do Rektora-Komendanta APoż o cesję praw i obowiązków wynikających z umowy  

o świadczenie usług telekomunikacyjnych. Postępowanie w tym zakresie, po uzyskaniu pisemnej 

akceptacji Rektora-Komendanta APoż, prowadzi Dział Administracyjno-Gospodarczy APoż. 

Warunki cesji określa operator telekomunikacyjny. Cesją objęty jest wyłącznie numer telefonu,  

a telefon komórkowy wraz z akcesoriami i dokumentacją podlega zwrotowi. 

5. Użytkownik może odkupić dotychczas używany telefon komórkowy i inne urządzenie 

elektroniczne służące do komunikacji na zasadach określonych w odrębnych przepisach. 

6. Cesja numeru telefonu możliwa jest tylko w przypadku akceptacji oferty Operatora. Oferta 

nowego abonamentu nie zależy od APoż i może się różnić od kwoty uwzględnionej w § 1. 

  



Załącznik 

do Zasad przydzielania oraz użytkowania służbowych telefonów komórkowych oraz kart SIM 

(głosowych oraz technicznych do innych urządzeń wykorzystujących dostęp do sieci GSM lub dostęp 

do internetu) przez pracowników i funkcjonariuszy Państwowej Straży Pożarnej, zatrudnionych lub 

pełniących służbę w APoż 

 

Lp. Stanowisko lub funkcja 

1 Rektor-Komendant 

2 Prorektor-Zastępca Komendanta ds. Operacyjnych  

3 Prorektor ds. Kształcenia i Studentów  

4 Prorektor ds. Nauki 

5 Kanclerz 

6 Dziekan Wydziału Inżynierii Bezpieczeństwa i Ochrony Ludności (dalej „WIBiOL”)  

7 Prodziekan WIBiOL (maksymalnie 3 osoby) 

8 Dyrektor Instytutu Inżynierii Bezpieczeństwa 

9 Dyrektor Instytutu Bezpieczeństwa Wewnętrznego 

10 Rzecznik Prasowy 

11 Kierownik Działu Zabezpieczenia Operacyjno-Odwodowego  

12 Oficer Dyżurny APoż w Warszawie (telefon komórkowy przekazywany między zmianami) 

13 Dowódca JRG 

14 Zastępca Dowódcy JRG 

15 Dowódca Zmiany JRG (telefon komórkowy przekazywany między zmianami) 

16 Awaryjny służbowy telefon komórkowy w Stanowisku Kierowania w JRG APoż 

17 Dowódca Pododdziałów Szkolnych 

18 Dowódca Kompanii I 

19 Dowódca Kompanii II 

20 Dowódca Kompanii III 

21 Dowódca Kompanii IV 

22 Dowódca Kompanii V 

23 Zastępca Dowódcy Kompanii I 

24 Zastępca Dowódcy Kompanii II 

25 Zastępca Dowódcy Kompanii III 

26 Zastępca Dowódcy Kompanii IV 

27 Zastępca Dowódcy Kompanii V 

28 Dowódca Kompanii Szkolnej „Warszawa”  

29 Kierownik Działu Doskonalenia Zawodowego i Poligonu 

30 Główny Specjalista Działu Doskonalenia Zawodowego i Poligonu (jedna osoba) 

31 
Oficer Dyżurny Bazy Szkolenia Poligonowego i Innowacji Ratownictwa APoż w Nowym 
Dworze Mazowieckim (telefon komórkowy przekazywany między zmianami) 

32 
Pomocnik Oficera Dyżurnego Bazy Szkolenia Poligonowego i Innowacji Ratownictwa 
APoż w Nowym Dworze Mazowieckim (telefon komórkowy przekazywany między 
zmianami) 

33 Główny Księgowy 

34 Zastępca Głównego Księgowego 

35 Kierownik Działu Kadr 

36 Kierownik Działu Informatycznej Obsługi Kształcenia 

37 
Pracownik Działu Informatycznej Obsługi Kształcenia (kontakt ze studentami – jeden 
wyznaczony pracownik) 

38 Kierownik Działu Bezpieczeństwa Informacji 

39 Kierownik Działu Zamówień Publicznych 



Lp. Stanowisko lub funkcja 

40 Kierownik Działu Projektów 

41 Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego 

42 Jeden wyznaczony pracownik Działu Administracyjno-Gospodarczego 

43 Kierownik Działu Inwestycji, Remontów i Konserwacji 

44 Kierownik Działu Żywienia 

45 Kierownik Domu Studenckiego  

46 
Recepcja Domu Studenta (służbowy telefon komórkowy przekazywany między 
zmianami) 

47 Kierownik Działu IT  

48 Kierownik Dziekanatu WIBiOL 

49 Kierownik Działu Organizacji Dydaktyki 

50 
Pracownik Działu Organizacji Dydaktyki – kontakt ze studentami – jeden wyznaczony 
pracownik) 

51 Kierownik Rektoratu 

52 Pracownik Rektoratu w sekretariacie Rektora-Komendanta 

53 Kierownik Działu Analiz i Kontroli 

54 Jeden wyznaczony pracownik Działu Analiz i Kontroli 

55 Kierowca Rektora-Komendanta 

56 Przewodniczący Samorządu Studenckiego APoż 
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