Zarzadzenie Nr 15/2021
Dyrektora Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon

z dnia 06.12.2021

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon.

Na podstawie: art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. 2017 r. poz. 862), § 7 statutu Matopolskiego
Centrum Nauki Cogiteon (Uchwata Nr XLI11/648/17 Sejmiku Wojewddztwa Matopolskiego z dnia
20 listopada 2017 r. w sprawie utworzenia instytucji kultury pn. Matopolskie Centrum Nauki w
Krakowie, z p6ézn. zm.) i Uchwaly Zarzgdu Wojewddztwa Matopolskiego nr 1686/21 z dnia 23
listopada 2021 r. w sprawie wyrazenia opinii odnos$nie projektu Regulaminu organizacyjnego
Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon, w
brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 6/2018 Dyrektora Matopolskiego Centrum  Nauki
w Krakowie z dnia 16.03.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Matopolskiego Centrum Nauki w Krakowie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2022 r.



Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 15/2021

Dyrektora Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon
z dnia 06.12.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon

Rozdziat |

Postanowienia Ogoélne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon zwany dalej
.,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Matopolskiego
Centrum Nauki Cogiteon, zwanego dalej Cogiteonem.

2. Organizatorem Cogiteonu jest Wojewddztwo Matopolskie. Cogiteon wpisany jest do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Wojewédztwo Matopolskie pod numerem RIK 27/17.

3. Cogiteon dziata w oparciu o statut nadany Uchwatg Nr XLI11/648/17 Sejmiku Wojewoddztwa
Matopolskiego z dnia 20 listopada 2017 r. ze zmianami.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojewddztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddztwo Matopolskie;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Cogiteonu;
3) Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Cogiteonu;

4) Zespole Zadaniowym — nalezy przez to rozumieé¢ zespdt powotany przez Dyrektora
do realizacji okreslonych celow;

5) Zarzagdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie Dyrektora;

6) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L. 206.119.1).

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna matopolskiego centrum nauki Cogiteon

§3

1. W strukturze organizacyjnej Cogiteonu funkcjonujg komorki organizacyjne:
1) nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora:
a) Komorka ds. administracji i kadr (MCN.1),
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b) Komoérka ds. realizacji projektéw i promocji (MCN.2);

2) nadzorowane bezposrednio przez Zastepce Dyrektora ds. inwestycji i eksploatac;i:

a) Komorka ds. technicznych i informatycznych (MCN.3),
b) Komoérka warsztat wewnetrzny MCN (MCN.4),

c) Komorka ds. umow i zamowien publicznych (MCN.5);

3) nadzorowane bezposrednio przez Zastepce Dyrektora ds. programowych:

a) Komorka ds. edukacji naukowej (MCN.6),

b) Komoérka ds. wystaw, laboratoriow i pracowni (MCN.7);

4) nadzorowane bezposrednio przez Gtéwnego Ksiegowego:

a) Komorka ds. finansow (MCN.8).

Schemat organizacyjny zostat okreslony w Zatgczniku do Regulaminu.

Dyrektor, w drodze polecenia stuzbowego, moze tworzyé zespoty zadaniowe do realizaciji
okreslonych celow i projektéw, w sktad ktérych mogg wchodzi¢ pracownicy Cogiteonu
i eksperci zewnetrzni.

1.

2.

3.

4.

6.
1) nadzorowanie dziatalnosci Cogiteonu w zakresie przestrzegania przepiséw prawa

Rozdziat Ili

Zarzadzanie Cogiteonem

§4

Dyrektor zarzgdza catoksztaltem dziatalnosci Cogiteonu, czuwa nad mieniem
i jest za nie odpowiedzialny. Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowg
dziatalnos¢, zapewniajgc prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan zgodnie
Z przepisami prawa.

Dyrektor kieruje Cogiteonem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. inwestycji i eksploatacii,
2) Zastepcy Dyrektora ds. programowych,
3) Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Cogiteonu.

Do skfadania w imieniu Cogiteonu oswiadczen woli w zakresie jego praw i obowigzkdéw
finansowych i majgtkowych uprawniony jest Dyrektor, osoba zastepujg Dyrektora
w czasie nieobecnosci lub inna osoba przez niego upowazniona.

Dyrektor moze w drodze zarzadzenia upowazni¢ Zastepce Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego Ilub innych pracownikbw do wykonywania niektorych uprawnien
zwierzchnika.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

dotyczacych gospodarowania srodkami finansowymi i majatkiem;

2) okreslanie strategii instytucji i zapewnienie realizacji celow statutowych, poprzez

wyznaczanie zadan z zakresu kultury, edukaciji, organizaciji i finanséw oraz nadzorowanie
ich wykonania;
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3) nadzér nad wiasciwg organizacija i dyscypling pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad dziataniami Cogiteonu zwigzanymi z pozyskiwaniem
zewnetrznych zrodet finansowania projektéw, w tym realizacjg i rozliczaniem
projektéw, a takze sporzgdzaniem sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych
oraz dotyczgcych trwatosci projektow;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych Zzrodet
finansowania projektow w bezposrednio podlegajgcych mu komdrkach
organizacyjnych;

6) okreslanie zasad prowadzenia polityki informacyjnej, strategii promocji i public relations
oraz nadzér nad ich realizacjg;

7) nadzér nad politykg sprzedazowa, w tym funkcjonowaniem informaciji i sklepu;

8) nadzor nad wynajmem przestrzeni Cogiteonu, w tym funkcjonowaniem strefy
konferencyjnej;

9) koordynacja i nadzér nad politykg kadrowa;
10) nadzodr nad realizacjg zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) nadzér nad obstugg kancelaryjng Cogiteonu;

12) nadzér nad prowadzeniem i realizacjg spraw zwigzanych z wpisem Cogiteonu
do rejestru instytucji kultury wojewddztwa matopolskiego oraz innymi dokumentami
rejestrowymi;

13) nadzor nad publikowaniem i przechowywaniem normatywnych aktéw wewnetrznych
Cogiteonu;

14) koordynacja udzielania informacji publicznej, w tym nadzér nad administrowaniem
strong BIP;

15) nadzér nad audytem wewnetrznym Cogiteonu;
16) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych w Cogiteonie;
17) powotywanie Rady Programowej i wspétpraca z Radg;

18) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowo-finansowych,
sprawozdan, wnioskéw inwestycyjnych;

19) zapewnienie kontroli zarzgdcze;.

7. Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci zastepuje Zastepca Dyrektora ds. inwestycji
i eksploatacji, a w razie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora
ds. inwestycji i eksploatacji, Zastepca Dyrektora ds. programowych, a w razie jego
nieobecnosci, inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§5
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. programowych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynacja zadan Cogiteonu w zakresie tworzenia i realizaciji
programu merytorycznego/edukacyjnego, w tym koordynacja przygotowania tresci
popularyzujgcych nauke;

2) nadzér nad utworzeniem, wyposazeniem oraz funkcjonowaniem wystaw statych
i czasowych;

3) nadzér nad utworzeniem, wyposazeniem oraz funkcjonowaniem laboratoriow
i pracowni;
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4) nadzér nad utworzeniem, wyposazeniem oraz funkcjonowaniem pozostatych
przestrzeni edukacyjnych Cogiteonu;

5) nadzér nad dziatalno$cig badawczo-rozwojowg prowadzong przez Cogiteon;

6) koordynacja pracy edukatoréow, animatoréw, wolontariuszy i innych oséb
realizujgcych zadania w zakresie edukacji (popularyzacji nauki);

7) nadzér nad utworzeniem przestrzeni edukacyjnych zlokalizowanych poza budynkiem
Cogiteonu, w szczegolnosci ,alei odkry¢ naukowych”;

8) koordynacja dziatah Cogiteonu w zakresie dostepnosci oferty dla osoéb
Z niepetnosprawnosciami;

9) nadzér nad dziatalnoscig wydawnicza;
10) nadzér nad realizacjg i publikacjg tresci popularyzujgcych nauke w mediach;

11) nadzor, kierowanie i kontrola pracy komérek podlegtych.

§6
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. inwestycji i eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynacja zadah Cogiteonu w zakresie przygotowania i realizacji prac
inwestycyjnych oraz eksploatacji nieruchomosci i urzgdzen;

2) nadzoér nad biezgcg obstugg techniczng i informatyczng, w tym nad zapewnieniem
wiasciwego funkcjonowania i rozwoju systemoéw informatycznych, stron www, narzedzi
informatycznych, instalacji oraz urzgdzen infrastruktury technicznej;

3) kontrola i nadzér nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego infrastruktury;

4) nadzér nad dziataniami w zakresie technicznej obstugi funkcjonowania obiektow
i urzgdzen, w tym obstugi gwarancyjnej;

5) koordynacja realizacji ustug zewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem obiektéw
Cogiteonu, w tym ochrony, utrzymania obiektow i zieleni;

6) zarzadzanie nieruchomosciami Cogiteonu;

7) nadzér nad zamawianiem oraz dostawg medidw niezbednych do funkcjonowania
budynkéw Cogiteonu;

8) nadzér nad obstugg transportowg Cogiteonu oraz gospodarowaniem srodkami
transportu;

9) nadzér nad gospodarkg odpadami;
10) koordynowanie dziatah w zakresie inwentaryzacji majatku;

11) nadzér nad zapewnieniem obstugi technicznej wydarzeh realizowanych przez Cogiteon
oraz podmioty korzystajgce z obiektu i terenu Cogiteonu;

12) nadzér na prowadzeniem gospodarki zakupowej i magazynowej,
w tym nad wyposazaniem i nadzorowaniem strefy magazynowej i strefy dostaw;

13) nadzér nad dziatalnoscig warsztatu wewnetrznego, w tym dziatalno$cig produkcyjna;

14) koordynowanie dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczehstwa pracownikdéw
i uzytkownikow, w tym nad opracowaniem i przestrzeganiem regulaminow i zasad ppoz.
i BHP, procedur w ramach poszczegdinych stopni alarmowych i stopni alarmowych
CRP;

15) nadzorowanie realizacji procesu udzielania zamowien publicznych,
w tym nad opracowaniem regulacji wewnetrznych i regulaminéw w tym zakresie;
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16) nadzdr nad sporzgdzaniem plandw oraz sprawozdan dot. zaméwien publicznych;
17) kierowanie, nadzorowanie i kontrola pracy komorek podlegtych.

§7

1. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe ustalenie stanu i wyniku
finansowego oraz za cafoksztatt dziatalnosci finansowo-ksiegowej, okreslonych
obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie
o finansach publicznych.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Cogiteonu, w tym nadzorowanie i koordynacja
realizacji zadan w zakresie gospodarki finansowej;

2) prowadzenie rachunkowosci Cogiteonu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w tym zakresie oraz z zatozeniami przyjetymi w polityce rachunkowo$ci;

3) nadzorowanie sporzagdzania planow oraz sprawozdan finansowych wynikajgcych
Z przepisOw prawa i obowigzujgcych procedur;

4) nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych, gospodarki kasowej, rejestru
i rozliczen podatku VAT, ewidencji i rozliczeh z tytutu wynagrodzeh oraz ksiag
inwentarzowych;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej;

6) zarzadzanie operacyjne finansami Cogiteonu, w szczegdlnosci ptynnoscia finansowa,
analiza budzetu, w tym prowadzenie statego monitorowania przychodéw i kosztéw,
w celu prawidiowego ustalenia stanu i wyniku finansowego;

7) przygotowywanie projektow budzetow, plandéw finansowych, monitorowanie
ich realizacji;

8) weryfikacja pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez Cogiteon;

9) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

10) prowadzenie wewnetrznej kontroli operacji gospodarczych i finansowych,
w tym zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-
finansowym;

11)nadzér nad realizacjig wewnetrznych procedur w zakresie obiegu, kontroli,
przechowywania izabezpieczania dokumentdow ksiegowych oraz operacji
finansowych;

12)nadzér nad obstugg finansowo-ksiegowg projektéw finansowanych ze sSrodkéw
zewnetrznych, ich rozliczaniem finansowym oraz sporzgdzaniem i gromadzeniem
dokumentéw w tym zakresie;

13)wspétpraca przy sporzadzaniu wnioskdw o dofinansowanie projektéw ze Zrodet
zewnetrznych (krajowych oraz europejskich), w szczegdlnosci w zakresie
opracowania czesci finansowej projektow;

14) nadzér nad ewidencjg finansowg skfadnikéw majgtkowych;

15) kierowanie, nadzorowanie i kontrola pracy komérki podlegtej.
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Rozdziat IV
Organizacja pracy Cogiteonu

§8

Wszystkie komorki organizacyjne Cogiteonu zobowigzane sg scisle ze sobg wspotpracowac
w celu zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania
zadan.

Zasady podpisywania pism i dokumentow oraz zasady ich obiegu okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

Pracg komoérek organizacyjnych kierujg kierownicy. Ponadto wybranymi pracownikami
i zadaniami komorki  organizacyjnej mogg kierowa¢ koordynatorzy, podlegajgcy
kierownikowi danej komérki. W przypadku czasowego braku (niewyznaczenia) kierownika,
pracg komorek podlegtych zgodnie ze schematem organizacyjnym kierujg odpowiednio:
Dyrektor, wtasciwy Zastepca Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy.

Kierownicy i koordynatorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za catoksztalt powierzonych
im zadan przed bezposrednim przetozonym.

. Zadania pracownikow Cogiteonu, ich wuprawnienia i zakres odpowiedzialnosci

oraz podlegtoé$¢ stuzbowg okreslajg zakresy czynnosci zaakceptowane przez Dyrektora.

Pozostate sprawy zwigzane z organizacjg pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikow
okreslajg akty powszechnie obowigzujgcego prawa, oraz Regulamin pracy i przepisy
wewnetrzne ustalane przez Dyrektora.

§9

Kierownicy sg odpowiedzialni za wtasciwg prace komorek organizacyjnych i znajomosé
zadan danej komorki oraz organizacje pracy wiasnej i podlegtych pracownikdw.
W szczegodlnosci sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepiséw w zakresie prowadzonych zadan oraz przepisdw normujgcych
funkcjonowanie Cogiteonu;

2) organizowania i kontrolowania pracy podlegtych pracownikéw w sposob umozliwiajgcy
petne wykonanie zadan, a w szczegolnosci:
a) opracowywania planéw rzeczowo-finansowych, okresowych sprawozdan

z dziatalnosci, plandéw dtugoterminowych i materiatéw informacyjnych dotyczacych
nadzorowanej komorki organizacyjnej, w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym;

b) opracowywania wnioskéw finansowych, kosztoryséw i preliminarzy wydatkéw
oraz planéw zakupu srodkéw niezbednych do realizacji zadan oraz bezposredniego
kontrolowania zgodnosci z nimi wydatkowania Srodkéw przez komorke
organizacyjna;

c) gospodarowania $srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami prawa,
w tym w zakresie finanséw publicznych i zamoéwien publicznych;

d) podnoszenia kwalifikacji swoich oraz dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow
komorki organizacyjnej;

e) nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez kierowang
komorke organizacyjng;

f) dbatosci o stan warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego i antywlamaniowego w budynkach
i pomieszczeniach uzytkowanych przez podlegtg komoérke;
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g) organizowania pracy podlegtych pracownikow;

h) kontroli merytorycznej realizowanych przez kierowang przez siebie komorke
organizacyjng zadan oraz sporzgdzanych dokumentow;

i) przygotowywania projektéw zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
wyznaczanie im konkretnych zadan oraz wydawanie innych wigzgcych polecen;

i) wnioskowania w sprawach pracowniczych;

k) wspdtpracy z kierownikami innych komoérek organizacyjnych Cogiteonu w celu
wykonania powierzonych obowigzkéw.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do organizowania swojej pracy w sposéb zapewniajgcy
skuteczne realizowanie zadan Cogiteonu, w tym do respektowania obowigzkéw
okreslonych w ust. 1, a nie zwigzanych bezposrednio z organizowaniem pracy innych
pracownikéw, szczegodlnie w przypadku czasowego braku (niewyznaczenia) kierownika
danej komorki i do momentu jego wyznaczenia. Organizacja pracy pracownika musi
odpowiada¢ regulaminowi obowigzujgcemu w Cogiteonie i nie wykracza¢ poza ramy
Kodeksu Pracy.

§ 10
Pracownik odpowiada za sprawy przydzielone mu przez przetozonego do prowadzenia stale

lub doraznie.

Obowigzkiem pracownika jest zatatwiaC zlecone mu sprawy w wyznaczonym terminie
w sposoéb staranny z wykorzystaniem catej swojej wiedzy i umiejetnosci.

Pracownik powinien wykaza¢ w pracy inicjatywe i samodzielno$S¢ oraz na biezgco
informowac przetozonego o nieprawidiowosciach w pracy oraz biezacych trudnosciach.

Pracownik obowigzany jest do znajomo$ci i przestrzegania obowigzujgcych przepisow
oraz wewnetrznych regulacji i procedur (w tym regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa
i higieny pracy, ppoz.), szczegolnie w zakresie prowadzonych zagadnien.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych
§ 11
Komérka ds. administraciji i kadr

Do zadan Komoérki ds. administracji i kadr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu, w tym obstuga sekretarska Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;

2) obstuga kancelaryjna Cogiteonu, w tym opracowanie i nadzér nad stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej;

3) obstuga catosci korespondenciji wptywajacej i wyptywajgcej z Cogiteonu;

4) prowadzenie archiwum zakfadowego;

5) realizacja zamowien materiatow biurowych oraz niezbednych materiatéw biezgcych;
6) koordynacja udzielania informacji publicznej, w tym administrowanie strong BIP;

7) opracowanie dokumentacji merytorycznej dot. zakresu funkcjonowania Komorki,
w tym opisdw przedmiotu zamowienia, niezbednej do prowadzenia przez Komorke
ds. umow i zamdwien publicznych postepowan o zamdwienia publiczne;
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8) obstuga skrzynki odbiorczej e-puap;
9) udzielanie informacji interesantom;
10) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig statutowg Cogiteonu;

11) prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z wpisem Cogiteonu do rejestru instytucji
kultury wojewodztwa matopolskiego oraz innymi dokumentami rejestrowymi (np. Regon)
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

12) publikowanie i przechowywanie normatywnych aktéw wewnetrznych Cogiteonu.

13) prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz prowadzenie spraw o0sobowych
pracownikéw Cogiteonu;

14) organizacja szkolen i opracowywanie dokumentacji dot. pracownikéw i stanowisk pracy,
wynikajgcych z przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Cogiteonu;

16) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;
17) sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy;

18) realizacja zadan z zakresu audytu wewnetrznego;

19) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

20) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z europejskiego Rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
w tym sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem procedury ochrony danych osobowych
oraz wykonywanie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania danych osobowych w Cogiteonie, w szczegoélnosci realizacja zadan
Inspektora Ochrony Danych m.in:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o0 obowigzkach spoczywajacych
na nich namocy RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej
lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce s$wiadomosé,
szkolenia pracownikéw oraz powigzane z tym audyty;

C) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

d) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

e) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych;

f) zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz osob, ktérych dane
dotyczg;

g) wspotpraca z organem nadzorczym, w tym petnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych 2z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi  konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych
sprawach.

Komérka kieruje kierownik Komorki ds. administraciji i kadr.
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§ 12

Komérka ds. realizacji projektéw i promoc;ji

Do zadan Komorki ds. realizacji projektow i promociji nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

sporzadzanie wnioskdw o dofinansowanie dziatalnosci Cogiteonu ze Zrédet
zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich, z wytgczeniem dokumentaciji technicznej;

opracowanie dokumentacji merytorycznej, dot. zakresu funkcjonowania Komorki,
w tym opiséw przedmiotu zamodwienia, niezbednej do prowadzenia przez Komoérke
ds. uméw i zamowien publicznych, postepowan o zamdwienia publiczne;

prowadzenie i rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych oraz dotyczacych
trwatosci projektow;

opracowywanie i realizacja planow dziatah marketingowych i promocyjnych oraz polityki
informacyjnej Cogiteonu, a takze koordynowanie dziatan prowadzonych przez Cogiteon
w tym zakresie;

pozyskiwanie sponsorow dla celéw dziatalnosci Cogiteonu, w tym opracowanie
materiatdw informacyjnych, opracowanie umow sponsorskich oraz koordynowanie
wspotpracy ze sponsorami, w tym nadzorowanie realizacji zapisow umow przez inne
komorki;

obstuga strony www i portali spotecznosciowych;

opracowanie, we wspolipracy z innymi komdrkami, polityki sprzedazowej
(w tym opracowywanie cennikow oraz ofert zwigzanych z dziatalnoscig odptatng
Cogiteonu) oraz jej prowadzenie, w tym prowadzenie sprzedazy produktow i ustug
Cogiteonu, m.in. w formie umoéw barterowych;

tworzenie i prowadzenie programow lojalnosciowych;

10) projektowanie i realizacja, z udziatem warsztatu wewnetrznego Cogiteonu lub innych

podmiotéw, produktdéw wiasnych, przeznaczonych do sprzedazy w sklepie Cogiteon;

11) wyposazenie sklepu (w tym magazynu sklepu) oraz zapewnienie asortymentu sklepu.

Komorkg kieruje kierownik Komorki ds. realizacji projektow i promoc;i.

§ 13

Komérka ds. technicznych i informatycznych

Do zadan Komorki ds. technicznych i informatycznych nalezy w szczegdélnosci:

1) merytoryczny udziat w sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie dziatalnosci
ze zrodet zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich, w zakresie rozwigzan
technicznych i informatycznych;

2) opracowanie dokumentacji merytorycznej, dot. zakresu funkcjonowania Komorki,
w tym opiséw przedmiotu zamowienia, niezbednej do prowadzenia przez Komodrke
ds. umow i zamdwien publicznych postepowan o zamodwienia publiczne;

3) prowadzenie i koordynowanie procesu budowy i remontow siedziby oraz innych
budynkow, we wspétpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi;

4) zakup, wdrozenie oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemodw,
instalacji oraz urzadzen infrastruktury technicznej, w tym urzadzen i systemow IT
oraz administracyjno-biurowych;
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2.

5) planowanie oraz realizacja gospodarki energetycznej;

6) planowanie i organizowanie korzystania z pozostatych mediéw niezbednych
do funkcjonowania Cogiteonu;

7) zarzgdzanie nieruchomosciami;
8) obstuga procedur gwarancyjnych i serwisowych dot. budynku i urzgdzen;
9) realizacja zadanh z zakresu ochrony i monitoringu obiektéw Cogiteonu;

10)realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci w obiektach Cogiteonu,
w tym organizacja pracy oséb wykonujacych prace porzadkowe;

11) prowadzenie gospodarki odpadami;
12) obstuga transportowa oraz gospodarowanie srodkami transportu;
13) biezgca obstuga informatyczna dziatalnosci Cogiteonu;

14) administrowanie techniczne strong www i innymi narzedziami informatycznymi
wytwarzanymi i uzytkowanymi przez Cogiteon;

15) zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutdw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania, z wyjgtkiem materiatéw i urzadzen wymienionych w zadaniach
innych komoérek, w tym opracowywanie zapotrzebowania materialowego
i kosztorysow oraz nadzér nad realizacjg zaopatrzenia;

16) prowadzenie zadan, we wspoipracy z pozostalymi komodrkami, w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i uzytkownikow, w tym przestrzegania
zasad ppoz. i BHP (z wytgczeniem obowigzkéw dot. szkolen BHP pracownikow);

17) opracowanie i realizacja procedur w ramach poszczegdélnych stopni alarmowych
i stopni alarmowych CRP.

Komodrka kieruje kierownik Komorki ds. technicznych i informatycznych.
§ 14

Komérka warsztat wewnetrzny MCN

1. Do zadan Komorki warsztat wewnetrzny MCN nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

prowadzenie warsztatu wewnetrznego Cogiteonu, w tym wyposazanie warsztatu
w niezbedne urzadzenia oraz biezgce utrzymanie i eksploatacja urzgdzen warsztatu;

opracowanie dokumentacji merytorycznej, dot. zakresu funkcjonowania Komorki, w tym
opiséw przedmiotu zamowienia, niezbednej do prowadzenia przez Komorke ds. uméw
i zamowien publicznych postepowan o zamdwienia publiczne;

udziat w procesie projektowania i budowy siedziby Cogiteon, w szczegodlnosci w zakresie
przystosowania obiektu do funkcjonowania warsztatu oraz powierzchni dostawczo-
magazynowych;

wyposazenie  przestrzeni magazynowych, warsztatowych i strefy dostaw
oraz prowadzenie gospodarki magazynoweyj;

realizacja biezgcych prac naprawczych i konserwacyjnych, w tym zapewnienie
prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi i utrzymania budynku i urzgdzen;

prowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Cogiteonu;

zabezpieczanie (w tym =zakup, produkcja i magazynowanie) czesci zamiennych
i materiatéw niezbednych do technicznego funkcjonowania urzgdzen i zapewnienia statej
pracy wystaw, laboratoridéw i pracowni;
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8)

9)

wspétpraca z Komérkg ds. wystaw, laboratoribw i pracowni przy opracowywaniu
dokumentacji niezbednej do zakupu i produkcji eksponatéw;

udziat w projektowaniu i prototypowaniu eksponatéw produkowanych przez podmioty
zewnetrzne;

10) projektowanie i produkcja eksponatéw i urzgdzeh wykorzystywanych w dziatalnosci

edukacyjnej, w tym w szczegodlnosci na podstawie potrzeb wskazywanych przez Komaérke
ds. wystaw, laboratoriéw i pracowni oraz jako dziatalno$é odptatna na potrzeby innych
podmiotéw.

2. Komorka kieruje kierownik Komorki warsztat wewnetrzny MCN.

§ 15

Komoérka ds. umoéw i zamoéwien publicznych

1. Do zadahn Komorki ds. umow i zamdwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

udziat w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci Cogiteonu ze zrédet
zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich, we wspotpracy z Komorka ds. realizacji
projektéw i promocji oraz Komorka ds. technicznych i informatycznych;

opracowywanie przepiséw wewnetrznych, w tym regulamindéw, dotyczgcych zasad,
formy i trybu udzielania zaméwien publicznych w Cogiteonie;

przygotowywanie, we wspotpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,
dokumentacji niezbednej do prowadzenia postepowan o zamdwienia publiczne,
za wyjagtkiem opiséw przedmiotu zamodwienia;

weryfikacja wnioskow o wszczecie postepowania;
prowadzenie postepowan o zaméwienia publiczne;
sporzadzanie projektdw uméw zawieranych przez Cogiteon;
sporzadzanie Planu Zamowien Publicznych;

realizacja obowigzkoéw sprawozdawczych wynikajgcych z przepiséw prawa w zakresie
zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru umoéw i zlecen, w tym biezgcego monitorowania terminéw realizacji
umow;

10) obstuga kontroli zewnetrznych dot. dziatalnosci Cogiteonu.

2.  Komorka kieruje kierownik Komorki ds. umow i zaméwien publicznych.

§ 16

Komérka ds. edukacji naukowej

1. Do zadah Komorki ds. edukacji naukowej nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie i nadzorowanie dziatan w zakresie przygotowania programéw i wydawnictw
edukacyjnych, popularyzujgcych nauke itp.;

opracowywanie scenariuszy zwigzanych z realizacjg dziatah edukacyjnych
i widowiskowych, we wspotpracy z Komoérkg ds. wystaw, laboratoriéw i pracowni;

opracowanie dokumentacji merytorycznej dot. zakresu funkcjonowania Komaérki, w tym
opisow przedmiotu zamdwienia, niezbednej do prowadzenia przez Komorke ds. uméw
i zamowien publicznych postepowan o zamdwienia publiczne;
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4) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych poza siedzibg
Cogiteonu, w tym realizacja mobilnego projektu edukacyjnego ,Naukowiej”;

5) organizowanie wydarzen dot. popularyzacji nauki, w tym popularnonaukowych pokazow,
spotkan, konferenciji, szkolen;

6) organizowanie i koordynowanie pracy animatoréw oraz wolontariuszy;

7) organizowanie imprez masowych i uroczystosci o charakterze naukowym, kulturalnym,
artystycznym, w tym z wykorzystaniem terenu

8) opracowywanie, publikacja i rozpowszechnianie tresci multimedialnych z zakresu
dziatalnosci Cogiteonu;

9) wspdtpraca z instytucjami, naukowcami i innymi podmiotami w zakresie niezbednym
do realizacji zadah merytorycznych komorki;

10) gromadzenie, prowadzenie oraz udostepnianie ksiegozbioru podrecznego Cogiteonu;

11) koordynacja powstawania tresci popularyzujgcych nauke (w tym komunikacji naukowej|)
wykorzystywanych w dziatalnosci Cogiteonu;

12) tworzenie przestrzeni edukacyjnych zlokalizowanych poza budynkiem Cogiteonu,
w szczegolnosci ,alei odkry¢ naukowych”;

13) koordynacja dziatan Cogiteonu w zakresie dostepnosci oferty dla os6b
Z niepetnosprawnosciami;

2. Komorka kieruje kierownik Komorki ds. edukacji naukowe;.
§17
Komérka ds. wystaw, laboratoriéw i pracowni

1. Do zadan Komorki ds. wystaw, laboratoridw i pracowni nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie dokumentacji merytorycznej dot. zakresu funkcjonowania Komorki,
w tym opisow przedmiotu zamowienia, niezbednej do prowadzenia przez Komorke
ds. uméw i zamowien publicznych postepowan o zamoéwienia publiczne;

2) udziat w procesie projektowania i budowy siedziby Cogiteonu w zakresie
przystosowania obiektu do funkcjonowania laboratoridéw i pracowni;

3) prowadzenie procesu tworzenia, rozwoju oraz utrzymania przestrzeni
laboratoryjnych Cogiteonu, w tym wyposazenie i biezgce doposazanie laboratoriow
i pracowni w urzgdzenia i materialy niezbedne do prowadzenia dziatalnoSci
edukacyjnej i naukoweyj;

4) opracowywanie i realizacja scenariuszy edukacyjnych, naukowych i artystycznych
zwigzanych z realizacjg zaje¢ warsztatowych, laboratoryjnych i pokazow;

5) planowanie i zarzgdzanie organizacjg pracy przestrzeni edukacyjnych, w tym:
organizacja zasobow ludzkich, tworzenie zasad i regulaminow dot. uzytkowania
przestrzeni i prowadzenia zajec, tworzenie roznych sciezek uzytkownikow;

6) wspotpraca biezgca ze sponsorami lub podmiotami wspierajgcymi dziatalnos¢
Cogiteonu w zakresie dot. wystaw, laboratoriéw, pracowni;

7) przygotowywanie wystaw statych, czasowych oraz przestrzeni edukacyjnych,
w tym opracowywanie koncepcji wystaw oraz specyfikacji dot. wystaw i eksponatow,
z uwzglednieniem okreslonych grup odbiorcéw (m.in. dzieci, mtodziezy, oséb
ze specjalnymi potrzebami, senioréw), w szczegdlnosci we wspotpracy z Komorka
warsztat wewnetrzny MCN; tworzenie $ciezek dla uzytkownikow przestrzeni
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wystawienniczych oraz przygotowywanie dla nich materiatbw informacyjnych
i edukacyjnych;

8) utworzenie Akademii Dzieci oraz strefy emocji, w tym wyposazenie w urzadzenia
niezbedne do prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej, opiekunczej i widowiskowej;

9) prowadzenie procesu projektowania, prototypowania i pozyskiwania (w tym zakup)
eksponatow, materiatdw edukacyjnych i wystaw czasowych;
2. Komorka kieruje kierownik Komorki ds. wystaw, laboratoriéw i pracowni.
§ 18
Komoérka ds. finanséw
1. Do zadan Komorki ds. finanséw nalezy w szczegdélnosci prowadzenie ksiegowosci i obstugi

finansowej Cogiteonu, w tym:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji podatkowej zgodnie z przepisami
prawa w tym zakresie;

2) realizacja zatozeh polityki rachunkowosci Cogiteonu;

3) sporzgdzanie plandw i sprawozdan finansowych oraz innych dokumentow wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisow prawa i regulacji wewnetrznych;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
przychodowo-kosztowych;

5) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej dla organizatora;

6) sporzgdzanie analiz stanu finansowo-ksiegowego Cogiteonu dla potrzeb organizatora;
7) terminowa realizacja zobowigzan;

8) rozliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych oraz podatku VAT,;

9) prowadzenie gospodarki kasowej;

10) prowadzenie ewidenciji sktadnikdw majgtkowych, w tym weryfikowanie zgodnie z ustawg
o rachunkowosci.

11) okresowe rozliczanie amortyzaciji;

12) prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidenc;ji i rozliczen z tytutu wynagrodzen oraz ksigg
inwentarzowych;

13) obliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, honorariéw i innych wynagrodzen;

14) obliczanie, potrgcanie i odprowadzanie naleznych sktadek ZUS, podatkéw iinnych
obcigzen;

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku Cogiteonu;

16) opracowanie projektdw dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci
w Cogiteonie;

17) obstuga programéw, m.in. Ptatnik, PUE — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie drogg
elektroniczng dokumentacji ZUS;

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i Urzedu Skarbowego oraz innych
sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami;

19) prowadzenie obstugi ksiegowej umow cywilnoprawnych;

20) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych;
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1.

2.

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych niestanowigcych  Srodkow  trwatych, ich umorzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

22)tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie
gospodarki finansowej Cogiteonu.

23) windykacja naleznosci.

Komorka kieruje Gtowny Ksiegowy.
Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§ 19

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie odpowiednim
dla jego wprowadzenia.

W Cogiteonie, obok powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, stosuje sie takze:

1) Regulamin pracy;

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw;

3) Wewnetrzne akty normatywne (zarzgdzenia, pisma okdlnikowe);

4) Polecenia stuzbowe.
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