Zarzadzenie Nr 5/2026
Dyrektora Gdanskiego Zespolu Zlobkéw
z dnia 4 lutego 2026 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Zespotu Ztobkow

Na podstawie § 9 ust.1 statutu Gdanskiego Zespotu Ztobkéw przyjetego uchwalg Nr X/ 137/11 Rady
Miasta Gdanska z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie ustalenia statutu Gdanskiego Zespolu Ztobkow —
jednostki budzetowej Miasta Gdanska i ztobkéw samorzadowych wchodzacych w sktad Zespotu

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Zatwierdza sic Regulamin Organizacyjny Gdanskiego Zespolu Ztobkow, stanowigcy
Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Zatwierdza sie Schemat Organizacyjny Gdanskiego Zespolu Zlobkéw stanowiacy
Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr:

1) 24/2024 Dyrektora Gdanskiego Zespotu Ztobkéw z dnia 12 marca 2024 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Zespotu Ztobkéw,

2) 44/2024 Dyrektora Gdanskiego Zespotu Zlobkéow z dnia 25 wrzes$nia 2024 roku
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gdanskiego Zespotu Ztobkow.

§3

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen Gdanskiego Zespohu Ztobkoéw i wehodzi
w zycie z dniem 1 marca 2026 roku.



UZASADNIENIE

W zwiazku z planowanym oddaniem do uzytku dwéch nowych zlobkéw samorzadowych oraz
w zwigzku z koniecznoscig usprawnienia organizacji pracy dzialdow i1 samodzielnych
stanowisk pracy GZZ, zachodzi konieczno$é¢ dokonania zmian w strukturze Gdanskiego
Zespotu Ztobkéw, a co za tym idzie — zmian w regulaminie organizacyjnym GZZ. Zasadnicze
zmiany polegaja na wprowadzeniu do struktury organizacyjnej stanowiska zastepcy
kierownika zlobka (stanowisko to bedzie niezb¢dne w nowych, duzych zlobkach z uwagi na
zakres zadan i odpowiedzialno$ci) oraz na rozdzieleniu zadan dotychczasowego Dzialu
Remontéw i Zamowien Publicznych pomigdzy Dziat Remontéw i Samodzielne stanowisko
ds. zamowien publicznych, co moze zwigkszy¢ szanse na obsadzenie wakowanego od dawna
stanowiska kierownika Dzialu Remontoéw (dotychczasowe konkursy na to stanowisko nie
przyniosty rezultatu).



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2026

Dyrektora Gdanskiego Zespotu Ztobkow
z dnia 4 lutego 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GDANSKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW

ER R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R S R R R R S R R R R R R R R R S R R R S o

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gdanskiego Zespotu Zlobkéw, zwany w dalszej tresci
,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Gdanskiego Zespotu Ztobkow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gdanskiego Zespotu Ztobkow,

2) GZZ — nalezy przez to rozumie¢ Gdanski Zespot Ztobkow,

3) jednostkach organizacyjnych GZZ — nalezy przez to rozumie¢ dziaty i ztobki wchodzace w
sktad GZZ,

4) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gdanska,

5) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Gdanska.

§3

GZZ jest samorzagdows jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje
zadania wlasne Gminy Miasta Gdanska w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§ 4

GZZ dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu GZZ, aktéw prawnych
wydawanych przez Radg¢ i Prezydenta oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 1T
Zasady kierowania GZZ

§5

1. GZZ kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiegowego oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych.
2. Do wylacznych kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) bezposredni nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w Dziale Kadr, w Dziale
Organizacyjno — Prawnym, na samodzielnych stanowiskach pracy z wyjatkiem
stanowiska dietetyka oraz — w przypadku niezatrudnienia kierownika - w Dziale
Remontow,
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2) reprezentowanie GZZ w stosunkach na zewnatrz,

3) prowadzenie polityki kadrowej GZZ, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
4) zatwierdzanie regulaminéw porzadkowych oraz programéw pracy ztobkow,

5) ustalanie planu finansowego GZZ i nadzér nad jego realizacja.

§6

. Zastepca Dyrektora wykonuje czynno$ci zastrzezone dla Dyrektora w czasie jego

nieobecnosci.

Do wylacznych kompetencji Zastepey Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) bezposredni nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w Dziale Merytorycznym oraz na
Samodzielnym stanowisku dietetyka,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci do gdanskich ztobkow
samorzadowych,

3) prowadzenie polityki informacyjnej i dziatan promocyjnych GZZ,

4) podejmowanie inicjatyw w zakresie podnoszenia standardow pracy gdanskich ztobkow
samorzadowych,

5) organizowanie zaje¢ dodatkowych w Zlobkach, w szczeg6lnosci w zakresie
umuzykalnienia i1 rytmiki, gimnastyki ogélnorozwojowej oraz logopedii,

6) organizowanie w ztobkach konsultacji specjalistycznych dla rodzicéw i opiekundw,

7) organizowanie konferencji i imprez okoliczno$ciowych, w tym uroczystosci wreczenia
Nagrody dla Opiekuna Roku.

§7

. Gtéwny Ksiegowy czuwa nad prawidtowa gospodarka finansowa GZZ.

Do wylacznych kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) bezposredni nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w Dziale Finansowym,

2) nadzér nad rachunkowoécig GZZ,

3) wykonywanie kontroli wstgpnej w zakresie zgodnosci operacji finansowych
1 gospodarczych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

. Zastepca Glownego Ksiegowego wykonuje czynnosci wynikajace z podziatu kompetencji

pomiedzy Glownym Ksiggowym, a Zastepca Gléwnego Ksiegowego oraz zastepuje
Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

§8

. Kierownik jednostki organizacyjnej GZZ, w imieniu i z upowaznienia Dyrektora, czuwa

nad prawidlowym funkcjonowaniem nadzorowanej jednostki.

Do kompetencji Kierownika jednostki organizacyjnej GZZ nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w jednostce organizacyjnej GZZ,
w szczegOlno$ci nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow
obowiazujacych w GZZ, przepisoéw bhp i ppoz. oraz nadzor ochrong danych osobowych
1 dostgpem do informacji publicznej,

2) terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw,

3) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Radg 1 Prezydenta,



4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy nadzorowanej jednostki organizacyjne;j
GZZ,

5) podnoszenie jakosci ustug $swiadczonych przez nadzorowang jednostke organizacyjng
GZZ,

6) niezwloczne reagowanie na nieprawidlowosci zaobserwowane w dzialalnosci
nadzorowanej jednostki organizacyjnej GZZ, ‘

7) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi GZZ w  zakresie
sprawozdawczo$ci oraz rozliczen gospodarczo — finansowych nadzorowanej jednostki.

3. Zastepca Kierownika jednostki organizacyjnej GZZ wykonuje czynnosci wynikajace z
podziatu kompetencji pomigdzy Kierownikiem a Zastgpca Kierownika oraz zastgpuje
Kierownika jednostki organizacyjnej GZZ w czasie jego nicobecnosci.

§9
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow GZZ.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna GZZ

§ 10
Strukture organizacyjna GZZ tworza ztobki, dziaty i samodzielne stanowiska pracy.
§ 11

1. W sktad GZZ wchodza nastepujace ztobki:

L. p. Nazwa Siedziba
1 Ztobek Nr 1 ,FRASZKA” (Z1) ul. Malczewskiego 33, Gdanisk
2 | Ztobek Nr 2 , KASZTANEK” (Z2) ul. Piastowska 92, Gdansk
3 Ztobek Nr 3 ,,ZLOTA RYBKA” (Z3) ul. Chatubinskiego 20, Gdansk;
4 | Ztobek Nr 4 ,NUTKA” (Z4) ul. Startowa 3, Gdansk
5 Ztobek Nr 5 ,,PODZIOMEK” (Z5) ul. Konopnickiej 14, Gdansk
6 Ztobek Nr 6 ,,KOSZALEK OPALEK” (Z6) | ul. Wassowskiego 7, Gdansk




7 Ztobek Nr 7 ,,.BEREK” (Z7) ul. Pocztowa 1, Gdansk

8 Ztobek Nr 8 , BOWKA” (Z8) ul. Szeroka 15/17, Gdansk

9 | Ztobek Nr 9 ,,GULIWER” (Z9) ul. Ractawicka 8, Gdansk

10 | Ztobek Nr 10 ,,DZWONECZEK” (Z10) ul. Krolewskie Wzgorze 2,
Gdansk

11 Ztobek Nr 11 ,,BURSZTYNEK” (Z11) ul. Wilanowska 16, Gdansk

12 | Ztobek Nr 12 ,,ZAGIELEK” (Z12) ul. Olsztynska 12, Gdansk

13 Ztobek Nr 13 ,,SKARBEK” (Z13) ul. Kolorowa 27, Gdansk

2. Personel zlobka tworza pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: opiekunéw,

1.

wychowawcoéw malego dziecka, pielggniarek, intendentéw, kucharzy, konserwatorow i na
stanowiskach zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci na terenie ztobkow.

§12

W sktad GZZ wchodza nastepujace dziaty:

1) Dziat Kadr (DK),

2) Dziat Finansowy (DF),

3) Dziat Remontow (DR),

4) Dzial Merytoryczny (DM),

5) Dziat Organizacyjno — Prawny (DOP).

W sktad GZZ wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy (BHP),
2) Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej (PPOZ),
3) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych (OD),

4) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP),

5) Samodzielne stanowisko dietetyka (SD).

Rozdzial IV
Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych GZZ

§ 13

Osoby, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 zarzadzenia, odpowiadaja za prawidlowe
funkcjonowanie GZZ i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan.



§ 14

Zlobek wykonuje zadania w zakresie opieki nad dzieémi w wieku od ukonczenia 20 tygodni

do 3 roku zycia w wymiarze do 10 godzin dziennie, w szczego6lnosci:

1) zapewnienia dziecku opiek¢ w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

2) zapewnia dziecku wlasciwa opieke pielggnacyjng oraz edukacyjng przez prowadzenie
zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka,

3) prowadzi zajecia opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka,

4) wspiera procesu usamodzielniania si¢ dziecka w miare jego wieku 1 mozliwosci,

5) ksztatci wlasciwe nawyki 1 umiejetnosci dziecka zwigzane z satysfakcjonujacym zyciem w
grupie,

6) prowadzi systematyczng obserwacje rozwoju dziecka,

7) dostosowuje tre$ci, metody i organizacje zaje¢ opiekunczo-wychowawczych do wynikow
obserwacji dziecka,

8) zapewnia bezpieczenstwo dziecku przebywajacemu w ztobku,

9) zapewnienia dziecku wilasciwe zywienie zgodne z normami i zaleceniami dietetycznymi
oraz z systemem HACCP,

10) wspiera rodzicéw w procesie wychowawczym,

11) zachgca rodzing dziecka do aktywnego uczestnictwa w zyciu zlobka,

12) promuje zdrowy styl zycia.

§15

Dzial Kadr wykonuje w szczeg6lno$ci zadania w zakresie:

1) planowania i prowadzenia rekrutacji pracownikow GZZ,

2) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw GZZ,

3) organizowania i zlecania badan profilaktycznych pracownikow,

4) proponowania 1 wdrazania polityki wynagrodzen 1 systemu nagrod,

5) opracowywania i wdrazania systemu ocen pracowniczych,

6) opracowywania harmonogramu urlopdw,

7) analizy potrzeb szkoleniowych, opracowywania okresowych plandéw kontroli i1 ich
realizacji,

8) organizowania szkolen wewnetrznych kadry zarzadzajace;,

9) rozliczania czasu pracy oraz kontroli dyscypliny pracy w GZZ,

10) obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) wystawiania 1 prowadzenia ewidencji delegacji stuzbowych,

12) organizowania praktyk, wolontariatu i stuzby przygotowawczej w GZZ,

13) organizacji wyjazdow stuzbowych Dyrektora GZZ.

§16

Dzial Finansowy wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) sporzadzania i wykonywania planu finansowego GZZ,

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych GZZ,

3) sporzadzania sprawozdan finansowych 1 budzZetowych oraz innych sprawozdan,
wynikajacych z zakresu zadan Dziatu,

4) prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych i przekazywania ich na rachunek Gminy
Miasta Gdanska,



5) egzekwowania nalezno$ci GZZ,

6) prowadzenia ewidencji mienia GZZ,

7) aktualizowania wyceny $rodkow trwatych GZZ,

8) naliczania amortyzacji i umorzen $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych GZZ,

9) sporzadzania i rozliczania inwentaryzacji mienia GZZ,

10) ewidencji i rozliczania zakupoéw gotoéwkowych,

11) ewidencji zapotrzebowan i wnioskOw o zaangazowanie srodkéw budzetowych na
planowane wydatki,

12) naliczania wynagrodzen i innych §wiadczen,

13) rozliczania z urzedami naleznych optat z tytutu naliczonych wynagrodzen,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

15) ewidencji $rodkéw i rozrachunkéw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

16) przygotowywania instrukcji, zarzadzen i innej dokumentacji dotyczacej zakresu zadan
Dzialu,

17) wykonywania wewnetrznej kontroli finansowej, merytorycznej i gospodarczej,

18) prowadzenia rejestru zawartych uméw dotyczacych dziatalnosci GZZ,

19) systematycznej analizy kosztow utrzymania ztobkow.

§17

Dzial Remontéw wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) planowania i nadzorowania prac zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej eksploatac;ji
nieruchomosci,

2) prowadzenia ksiag obiektéw budowlanych,

3) biezacego dbania o sprawno$¢ budynkow 1 instalacji, okresowego zlecania wykonania
przegladéw budynkow 1 instalacji, pomiaréw instalacji, konserwowania wyposazenia i
sprzetu,

4) biezacego dbania o stan urzadzen w kuchniach, zlecania serwisowania weztow cieplnych,
wentylacji mechanicznych 1 urzadzen w kuchniach,

5) zlecania wykonywania napraw wyposazenia w budynkach,

6) kontroli zuzycia mediow,

7) prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi,

8) prowadzenia magazynu depozytowego,

9) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspolnotami mieszkaniowymi,

10) kasacji 1 utylizacji wyposazenia,

11) przygotowania 1 przekazywania do Urzedu Marszatkowskiego sprawozdan w zakresie

korzystania ze srodowiska i optat za korzystanie ze srodowiska,

12) wspotdziatania w zakresie technicznego zabezpieczenia danych osobowych i

bezpieczenstwa informacji,

13) koordynowania pracy konserwatorow, w tym przeprowadzania stanowiskowych szkolen

instruktazowych i1 opracowywania harmonogramow pracy,

14) koordynowania pracy kierowcow,

15) dbania o stan techniczny ogrodzen, sprawno$¢ urzadzen na placach zabaw oraz stan

terenow zielonych,

16) prowadzenia ewidencji urzadzen technicznych, sprz¢tu oraz samochodow stuzbowych,

17) prowadzenia magazynu remontowego oraz magazynu sprzetu dla konserwatorow,

18) dbania o zaopatrzenie materiatowo — techniczne warsztatow,



19) zapewnienia prawidtowej eksploatacji urzadzen technicznych, sprzetu oraz samochodoéw
stuzbowych,

20) przyjmowania zgtoszen awarii w ztobkach i w budynku administracji, a nastepnie - w
przypadku powstania szkdd majatkowych - zglaszania ich do ubezpieczyciela,

21) prowadzenia spraw zwigzanych z pracami spotecznie uzytecznymi.

§18

Dzial Merytoryczny wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) zarzadzania i obstugi elektronicznej listy oczekujacych na miejsce w ztobku,

2) przeprowadzania rekrutacji do ztobkow,

3) wspdlpracy z kierownikami ztobkdéw w zakresie dziatalno$ci rad rodzicow,

4) obstugi mediow spotecznosciowych,

5) analizowania materialow prasowych i wspotpracy z Biurem Prasowym UM w Gdansku,

6) organizowania i wspotorganizowania spotkan oraz wydarzen zwigzanych z tematyka
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym uroczystosci wreczenia Nagrody dla
Opiekunki Roku,

7) koordynacji wyposazania ztobkéw w sprzet oraz pomoce dydaktyczne niezbedne do
realizacji zadan,

8) organizowania we wspOtpracy z Samodzielnym stanowiskiem ds. zamowien publicznych
zaje¢ dodatkowych w Zlobkach, w szczegdlnosci w zakresie logopedii oraz
umuzykalnienia i rytmiki,

9) prowadzenia w ztobkach konsultacji specjalistycznych dla rodzicéw 1 opiekundw,

10) wsparcia opiekunéw w doborze form i metod pracy z grupa,

11) opracowywania we wspotpracy z opiekunami informacji o funkcjonowaniu dziecka w
grupie na potrzeby zapewnienia mu przez rodzicéw specjalistycznego wsparcia badz na
potrzeby instytucji dziatajacych na rzecz dobra dziecka,

12) opracowywania materialdéw edukacyjnych na potrzeby ztobkow,

13) opracowywania we wspOtpracy z kierownikami ztobkdéw programéw pracy ztobkow,

14) sporzadzania raportow, analiz i zestawien na potrzeby GZZ,

15) prowadzenia skladnicy akt, w tym:

a) przejmowania dokumentacji z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych GZZ,

b) przechowywania 1 zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji, prowadzenia jej
ewidencji oraz przeprowadzania skontrum dokumentacji,

c¢) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w
stanie nieuporzadkowanym,

d) udostepniania przechowywanej dokumentac;ji,

e) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

16) monitorowanie stanu mowy oraz umiejetnosci komunikacyjnych dzieci,

17) prowadzenie zaje¢ grupowych wspomagajacych rozwoj mowy dzieci.

§19

Dzial Organizacyjno — Prawny wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) obstugi recepcyjnej GZZ,

2) prenumeraty prasy i wydawnictw specjalistycznych,

3) gospodarowania materiatami biurowymi,

4) gospodarowania pieczeciami i tablicami GZZ,

5) prowadzenia terminarza spotkan i zadan Dyrektora GZZ,



6) przygotowania i obstugi recepcyjnej spotkan, zebran 1 odpraw,

7) nadzoru nad korzystaniem przez pracownikow ze stuzbowych telefonéw komorkowych,

8) utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach administracji GZZ,

9) udzielania informacji klientom GZZ i zalatwiania spraw interwencyjnych,

10) prowadzenia rejestru zarzadzen Dyrektora,

11) udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski, prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw oraz
oceny przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow,

12) opracowywania i opiniowania projektéw aktéw prawnych,

13) opracowywania i opiniowania umow i porozumien,

14) udzielania wyjasnien i sporzadzania opinii prawnych,

15) prowadzenia strony internetowej GZZ, aktualizowania BIP na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego i GZZ, umieszczania i aktualizowania ogloszen na tablicy
informacyjnej GZZ oraz publikowania ogloszen w prasie i obstugi poligraficzne;j,

16) obshugi marketingowej GZZ.

§ 20

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje w szczegdlnosci

zadania w zakresie:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad BHP,

2) sporzadzania co najmniej raz w roku analiz stanu technicznego pomieszczen zaktadu
pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ zmierzajacych do zapobiegnigcia
mozliwym zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawy warunkow pracy,

3) biezacego informowania Dyrektora o wystgpieniu zagrozen na terenie zakladu pracy
obejmujacego propozycje przedsiewzie¢ zmierzajacych do ich usuniecia,

4) organizowania i prowadzenia szkolen z zakresu BHP,

5) wudzialu w opracowywaniu i ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji
zaktadu pracy,

6) prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, w drodze do lub z pracy oraz choréb zawodowych pracownikow,

7) udziatu w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do lub z
pracy pracownikow,

8) opracowywania szczegolowych instrukcji stanowiskowych dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz doradztwa w zakresie doboru ochron zbiorowych,

9) doradztwa w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

11) doradztwa w zakresie organizacji stanowisk, na ktoérych wystgpuja czynniki
niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia,

12) opracowywania ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i
instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) wspoldziatania ze spoleczng inspekcja pracy, zakladowa organizacja zwigzkowa oraz
panstwowymi instytucjami kontroli w zakresie przestrzegania zasad BHP.

§ 21

Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej wykonuje w szczego6lnosci

zadania w zakresie:

1) przeprowadzania kontroli przestrzegania zasad 1 przepisoOw przeciwpozarowych,

2) doradzania pracodawcy w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,
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3) doradzania pracodawcy w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego Ilub
terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

4) dbania o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w
sposob gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie,

5) doradzania pracodawcy w zakresie zapewnienia osobom przebywajacym w budynku,
obiekcie budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,

6) doradzania pracodawcy w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub
terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

7) zapoznawania pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

8) ustalania sposobodw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

9) opracowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu budowlanego oraz
aktualizowania jej wedlug potrzeb,

10) okresowego (co najmniej raz na 2 lata) organizowania probnych ewakuacji.

§ 22

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych wykonuje w szczegoélnosci zadania

w zakresie:

1) informowania Dyrektora oraz pracownikoéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw prawnych o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowania przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityki Dyrektora
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym czuwanie nad prawidtlowym podziatem
obowigzkow, podejmowanie dziatan zwigkszajacych §wiadomos$é, organizowanie szkolen
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytow,

3) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowania jej wykonania,

4) wspotpracy z organem nadzorujagcym prawidtowa realizacje zadan w zakresie ochrony
danych,

5) petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorujacego prawidlowa realizacj¢
zadan w zakresie ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

6) petienia roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy przepiséw o ochronie danych,

7) prowadzenia rejestru czynno$ci przetwarzania danych lub rejestru kategorii czynnosci.

§23

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych wykonuje w szczegdlnosci zadania w

zakresie:

1) szacowania zamdwien publicznych 1 opracowywania opisu przedmiotu zamdwienia we
wspolpracy z pracownikami jednostek organizacyjnych GZZ oraz udzielania porad w ww.
zakresie,

2) sporzadzania i terminowego przesylania planéw zamoéwien publicznych na dany rok do
Biuletynu Zamoéwien Publicznych i do Urzedu Miejskiego w Gdansku,

3) prowadzenia zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty wskazanej w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych,

4) realizacji procedur przetargowych dla zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ jest réwna
lub przekracza kwote wskazang w ustawie Prawo zamoéwien publicznych,
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5) weryfikowania dokumentow ksiggowych pod katem zgodnos$ci z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych,
6) sporzadzania i terminowego przesytania sprawozdan z realizacji zamowien publicznych do
Biuletynu Zamowien Publicznych i do Urzedu Miejskiego w Gdansku,
7) prowadzenia dokumentacji z przeprowadzonych postepowan przetargowych,
8) przygotowywania odpowiedzi na korespondencje skierowana do GZZ w zwiazku z
prowadzonymi postgpowaniami przetargowymi,
9) wspoélpracy z Dzialem Finanséw w zakresie terminowego zwracania wadium,
10) udziatu w pracach Komisji Przetargowej oraz wspoélpracy z jednostkami organizacyjnymi
GZZ oraz z Urzedem Miejskim w Gdansku w zakresie zaméwien publicznych,
11) obstugi platformy elektronicznych zamoéwieh www.ezamowienia.gov.pl,
12) przygotowywania materiatow do publikacji na stron¢ internetowa www.zlobki.gda.pl z
zakresu zamowien publicznych oraz kontroli ich aktualizacji,
13) prowadzenia rejestrow zamoéwien publicznych.

§ 24

Samodzielne stanowisko dietetyka wykonuje w szczego6lnos$ci zadania w zakresie:

1) opracowywania jadtospisow dostosowanych do potrzeb zywieniowych dzieci w ztobkach,
w tym dzieci z dietami eliminacyjnymi,

2) opracowywania nowych receptur potraw dla dzieci oraz aktualizacji bazy receptur,

3) koordynacji dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu HACCP w zlobkach oraz
okresowej ich weryfikacji,

4) wspotpracy z intendentami zatrudnionych w ztobkach w obszarze prawidlowej realizacji
procesu zywienia dzieci,

5) prowadzenia konsultacji indywidualnych dla rodzicow dotyczacych zasad prawidlowego
zywienia dzieci,

6) przygotowywania materiatow edukacyjnych zwigzanych z tematyka zywienia dzieci.

Rozdzial V
Pracownicy GZZ

§25

Status prawny oraz zasady zatrudniania pracownikow GZZ okre$la ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 26

1. Pracownicy GZZ zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
urzgdniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. Ocena jest dokonywana na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz w aktach wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy.
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Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 27

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania GZZ, ustala
Dyrektor w drodze zarzadzen.

§ 28

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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