ZARZADZENIE Nr {50/V11/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI1
z dnia 4D sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad gospodarowania wyposazeniem pomieszczen biurowych
w Urze¢dzie Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) w zwiazku z art. 92
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzic powiatowym (Dz. U.
z 2018 1. poz. 995, 1000, 13491 1432)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Zasady gospodarowania wyposazeniem pomieszczen biurowych
w Urzedzie Miasta Lodzi, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr H5VVIL/18
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia AD sierpnia 2018 r.

Zasady
gospodarowania wyposazeniem pomieszezent biurowych w Urzedzie Miasta Lodzi

§ 1. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

2) Oddziale BHP, nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy
w Departamencie Obstugi 1 Administrac)i Urzedu;

3) Wydziale Techniczno-Gospodarczym, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Techniczno-
Gospodarczy w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu;

4) Wydziale Informatyki, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Informatyki w Departamencie
Obstugi 1 Administracji Urzedu;

5) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumieé Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu;

6) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wydzial (réwnorz¢dng komorke
organizacyjng o innej nazwie) lub samodzielng komorke organizacyjna Urzedu;

7) Komisji Likwidacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Komisje Likwidacyjng powolana
w Urzedzie odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lodzi.

§ 2. 1. Meble i wyposazenie sa przypisane do konkretnego pomieszczenia w Urzedzie,
W przypadku zmian organizacyjnych w strukturze Urzedu lub zmian lokalizacji
poszczegolnych komorek organizacyjnych, meble i wyposazenie biurowe pozostajg
w dotychczasowych pomieszczeniach. Pracownik przeprowadza si¢ wylacznie ze sprzgtem
wymienionym w Karcie uzytkownika.

2. Wyjatek, od zasady okreslonej w ust. 1, stanowig meble i wyposazenie zakupione
z¢ $rodkéw celowych dlapotrzeb pracownikow realizujacych  konkretne zadania,
np. zakupione z udziatem $rodkéw Unii Europejskie).

§ 3. Uzupelnienie wyposazenia w meble powinno by¢ w pierwszej kolejnosci
realizowane z zasobow magazynowych Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 4. Wnioski o zakup mebli i wyposazenia biurowego skladane przez komorki
organizacyjne podlegaja weryfikacji przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny pod
wzgledem zasadnosci zakupu. Wnioski bedg realizowane jedynie w  przypadku,
gdy Wydzial Techniczno-Gospodarczy na pisemny wniosek uzytkownika stwierdzi,
ze przedmioty dotychczas uzytkowane posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa
bylaby meoplacalna, stracily calkowicie wartos¢ uzytkowa, zagrazaja bezpieczenstwu
uzytkownikow lub ulegly zniszczeniu w wyniku zdarzenia losowego.

§ 5. W przypadku pozyskania dla komorki organizacyjnej dodatkowej powierzchni
uzytkowej, kwestia przeprowadzenia dotychczas uzytkowanego wyposazenia lub zakupu
nowego. wymaga uzgodnienia z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym,



§ 6. Oddzial BHP w terminie do 10 dni roboczych zatwierdza graficzny plan ustawienia
mebli w pomieszczeniach, po uzgodnieniu z Wydziatem Informatyki mozliwosci podiaczenia
sprzetu komputerowego. Nastepnie Oddziat BHP sprawdza zgodno$¢ ich ustawienia
z zatwierdzonym planem.

§ 7. W sytuacji niewykorzystywania wyposazenia dotychczas uzytkowanego
w komorkach organizacyjnych ocena jego dalszej przydatnosci dokonywana jest przez
Wydzial Techniczno-Gospodarczy na pisemny wniosek uzytkownika wyposazenia
w terminie do 10 dni roboczych.

§ 8. Niedozwolone jest przechowywanie niewykorzystywanych mebli i wyposazenia
biurowego na korytarzach 1 klatkach schodowych.

§ 9. Likwidacja srodkow trwalych (mebli i wyposazenia biurowego) nastepuje
na odrgbnie okreslonych zasadach.

§ 10. Kasacji (fizycznego zniszczenia) dokonuje Wydzial Informatyki (w zakresie
sprzgtu informatycznego) 1 Wydzial Techniczno-Gospodarczy (w pozostatym zakresie),
na wniosek Komisji Likwidacyjnej.



