ZARZADZENIE NR 15/25 ] ]
DYREKTORA GDANSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN

z dnia 25 marca 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego
Centrum Swiadczen

Na podstawie § 4 ust. 5 zalacznika do uchwaty Nr XXI1/647/16 Rady Miasta Gdanska z dnia 28 kwietnia
2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Gdanskie Centrum Swiadczen i nadania
statutu jednostce oraz upowaznienia Dyrektora Gdanskiego Centrum Swiadczen do zatatwiania
indywidualnych spraw w zakresie dodatkow energetycznych oraz $wiadczen pomocy materialnej
0 charakterze socjalnym dla ucznidow zamieszkalych na terenie Miasta Gdanska, zmienionej uchwala
Nr LII/1295/22 Rady Miasta Gdanska z dnia 30 czerwca 2022 r., uchwata Nr VII/91/24 Rady Miasta
Gdanska z dnia 26 wrze$nia 2024 r., uchwalg Nr [X/132/24 Rady Miasta Gdanska z dnia 28 listopada 2024
I. zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 3/22 Dyrektora Gdanskiego Centrum Swiadczen z dnia 28 stycznia 2022 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Centrum Swiadczen, zmienionym
zarzadzeniem Nr 8/23 z dnia 26 kwietnia 2023 r., Nr 24/23 z dnia 6 grudnia 2023 r., Nr 3/24 z dnia 29 marca
2024 r., Nr 8/24 z dnia 19 czerwca 2024 r., Nr 1/25 z dnia 2 stycznia 2025 r. wprowadza si¢ nast¢pujace
zmiany:

1) w § 7 uchyla si¢ pkt 6;
2)w§12:
a) uchyla si¢ pkt 24;
b) w pkt 34 kropke na koncu zast¢puje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 35-53 w brzmieniu:

»35) gospodarowania Srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi, w tym m.in. zakupu
materiatow biurowych, prowadzenia magazynu gospodarczego, prowadzenia ewidencji
magazynowej, utylizacji majatku skasowanego, utylizacji odpadow eksploatacyjnych;

36) ewidencjonowania i monitorowania bazy danych dotyczacych srodkow rzeczowych;

37) zabezpieczania stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie tj. meble, sprzet biurowy;

38) obstugi transportowej Centrum;

39) konserwacji i naprawy wyposazenia, sprzetu biurowego oraz srodkow transportu;

40) zapewnienia utrzymania czystosci w budynku zajmowanym przez Centrum i w jego obrebie;
41) gospodarowania pieczeciami i tablicami Centrum;

42) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Centrum;

43) zarzadzania nieruchomosciami administrowanymi przez Centrum;

44) utrzymania pomieszczen Centrum w nalezytym stanie technicznym;

45) prowadzenia spraw eksploatacyjnych i biezgcej konserwacji;

46) planowania, realizacji i nadzoru prowadzonych prac remontowych;

47) planowania inwestycji i opracowywania wnioskéw do Bazy Priorytetow Inwestycyjnych;
48) wspodtpracy z jednostkami Miasta Gdanska w zakresie realizacji i nadzoru inwestycji;

49) opiniowania przydatnosci lokali i nieruchomosci dla poszczegdlnych funkcji wskazanych przez
komorki organizacyjne Centrum;

50) opiniowania i kontroli dowodow ksiegowych na okolicznos¢ zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych;



51) opracowywania projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzoréw postepowania w sprawach zamowien publicznych;

52) koordynowania planu zamowien publicznych i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie
udzielonych zamowien publicznych Centrum;

53) prowadzenia ewidencji zamowien publicznych realizowanych w Centrum.”;
3) uchyla si¢ § 14;

4) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Centrum Swiadczen otrzymuje brzmienie
okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 r.

) DYREKTOR )
GDANSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN

Edyta Zaleszczak-Dyks



Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/2,5
Dyrektora Gdanskiego Centrum Swiadczen
z dnia 25 marca 2025 r.

Gdanskie SCHEMAT ORGANIZACYJNY GDANSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN
Centrum obowigzujacy od dnia 1 kwietnia 2025 r.
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UZASADNIENIE

W zwiazku z konieczno$cig optymalizacji struktury organizacyjnej Centrum przenosi si¢
zadania realizowane dotychczas przez Zespot Techniczno-Administracyjny do Dziatu Organizacyjnego.
Potaczenie zadan tych komorek organizacyjnych usprawni realizacje zadan, pozwoli na efektywne
wykorzystanie zasobow oraz uprosci proces zarzadzania planem finansowym i realizacji wydatkow.
Jednoczesnie, z dniem 1 kwietnia 2025 r. ulega likwidacji Zesp6t Techniczno-Administracyjny. Ponadto
niniejsza zmiang regulaminu organizacyjnego uporzadkowano zadania realizowane przez Dziat
Organizacyjny poprzez wykreslenie nadzoru nad instrukcja kancelaryjng i opracowywanie
w uzgodnieniu z komorkami organizacyjnymi procedur zatatwiania spraw, ktory jest realizowany przez
koordynatora czynnosci kancelaryjnych, bedacego pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds.
kontroli wewngtrzne;j.

Whioskodawca:

KIEROWNIK
DZIALU ORGANIZACYINEGO

Arkadiusz Kulewicz

Opinia Radcy Prawnego:
Projekt Zarzadzenia Dyrektora
Gdanskiego Centrum Swiadczen
uzgodniono dnia 24 marca 2025 r.

RADCA PRAWNY

Maryla Grzegorczyk



