Zarzadzenie Nr 9/2025
Dyrektora Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon
z dnia 25.02.2025 r.

w sprawie: zmiany i ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 9/2024 r. z dnia
22.02.2024 r. wprowadzajgcego Regulamin Organizacyjny 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.2024.0.87 t.j.), § 9 Statutu Matopolskiego
Centrum Nauki w Krakowie uchwalonego w dniu 24 listopada 2017 r. (Dz. Urz. Matop. z 2017
r. poz. 7676), zmienionego Uchwatg z dnia 6 wrzesnia 2018 r. (Dz. Urz. Matop. z 2018r. poz.
5880), Uchwatg Sejmiku WM z dnia 29 sierpnia 2022 r. (Dz.Urz. Matop. z 2022 r poz. 5656)
oraz Uchwaty nr 387/25 Zarzgdu Wojewddztwa Matopolskiego z dnia 25 lutego 2025 r.
w sprawie wyrazenia opinii odnosnie projektu Regulaminu Organizacyjnego Matopolskiego
Centrum Nauki Cogiteon, zarzgdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon, nadanym
Zarzgdzeniem nr 9/2024 Dyrektora Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon z dnia
22.02.2024 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W Rozdziale Il ,Zarzgdzanie Cogiteonem” § 4 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

0. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i sSrodkami finansowymi instytucji;

2) nadzorowanie dziatalnosci Cogiteonu w zakresie przestrzegania przepisow prawa
dotyczgcych gospodarowania srodkami finansowymi i majatkiem;

3) okreslanie strategii instytucji i zapewnienie realizacji celéw statutowych, poprzez
wyznaczanie zadan z zakresu Kkultury, edukacji, organizacji i finanséw oraz
nadzorowanie ich wykonania;

4) nadzorowanie procesu zarzadzania poprzez: dostosowywanie struktury organizacyjnej
do potrzeb instytucji, zapewnienie sprawnego systemu obiegu dokumentow, obstugi
prawnej, ochrony danych osobowych i obronnosci cywilnej;

5) koordynacja i nadzér nad politykg kadrowa;

6) nadzoér nad wtasciwg organizacjg i dyscypling pracy;

7) nadzor nad realizacjg zadah z zakresu BHP oraz nad przepisami ppoz.;

8) nadzér nad obstugg kancelaryjng Cogiteonu;

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

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



11) nadz6r nad administrowaniem strong BIP;

12) nadzér nad audytem wewnetrznym Cogiteonu;

13) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych w Cogiteonie;

14) powotywanie Rady Programowej i wspétpraca z Rada;

15)nadzér nad udziatem Cogiteonu w zewnetrznych organizacjach (w tym

stowarzyszeniach);

16) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowo-finansowych,

sprawozdan, wnioskéw inwestycyjnych;

17) zapewnienie kontroli zarzgdczej;

18) wytgczne prawo do zatrudniania i zwalniania pracownikow;

19) nadzér nad prowadzeniem polityki informacyjnej, promocjg i public relations;
20) branding, budowanie s$wiadomosci marki;

21) nadzor nad wspotpracg z mediami;

22) nadzor nad funkcjonowaniem strony www Cogiteonu.”

2. W Rozdziale Ill ,Zarzadzanie Cogiteonem” § 8 otrzymuje brzmienie:

,1 Gloéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe ustalenie stanu i wyniku
finansowego oraz za catoksztatt dziatalnosci finansowo-ksiegowej, okreslonych
obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie
o finansach publicznych.

2. Do zadan Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci Cogiteonu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w tym zakresie oraz z zatozeniami przyjetymi w polityce rachunkowosci;
nadzorowanie sporzgdzania planéw oraz sprawozdan finansowych wynikajgcych
Z przepiséw prawa i obowigzujgcych procedur;

nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych, gospodarki kasowej, rejestru
i rozliczen podatku VAT, ewidencji i rozliczen z tytutu wynagrodzen oraz ksigg
inwentarzowych;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci podatkowe;j;

zarzadzanie operacyjne finansami Cogiteonu, w szczegdlnosci ptynnoscia finansowa,
analiza budzetu, w tym prowadzenie statego monitorowania przychoddéw i kosztow,
w celu prawidtowego ustalenia stanu i wyniku finansowego;

przygotowywanie projektow budzetéw, planéw finansowych, monitorowanie ich
realizaciji;

weryfikacja pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Cogiteon;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych;

10)nadzér nad realizacjg wewnetrznych procedur w zakresie obiegu, kontroli,

przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych oraz operacji
finansowych;

11)obstugg finansowo-ksiegowg projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, ich

rozliczaniem finansowym oraz sporzgdzaniem i gromadzeniem dokumentow w tym
zakresie;



12)wspoipraca przy sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow ze Zrédet
zewnetrznych (krajowych oraz europejskich), w szczegdlnosci w zakresie opracowania
czesci finansowej projektow;
13)nadzér nad ewidencjg finansowg sktadnikéw majgtkowych;
14)kierowanie, nadzorowanie i kontrola pracy komorki podlegte;.
3. Gtéwny Ksiegowy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Gtéownego
Ksiegowego, ktory zastepuje go podczas jego nieobecnosci.
4. Do zadan zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowo-ksiegowa projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, ich
rozliczanie finansowe oraz sporzgdzanie i gromadzenie dokumentéw w tym zakresie;
2) wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskédw o dofinansowanie projektéw ze Zzrédet
zewnetrznych (krajowych oraz europejskich), w szczegdlnosci w zakresie opracowania
czesci finansowej projektow;
3) przygotowywanie projektéw budzetéw, plandéw finansowych, monitorowanie ich
realizacji dla dziatalnosci komercyjnej Cogiteonu;
4) weryfikacja pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
Cogiteon, a dotyczacych dziatalnosci komercyjnej;
5) wykonywanie innych czynnosci, zgodnych z profilem pracy, na polecenie Dyrektora.”

§2

Ogtasza sie jednolity tekst zarzgdzenia nr 9/2024 r. z dnia 22.02.2024 r. wprowadzajgcego
Regulamin Organizacyjny Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 26 lutego 2025 r.






1.

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 9/2025
Dyrektora Matopolskiego Centrum Nauki
Cogiteon z dnia 25.02.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Matopolskiego Centrum Nauki Cogiteon

Rozdziat | Postanowienia Ogodlne
§1

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

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

Cogiteon dziata w oparciu o statut nadany Uchwatg Nr XLI111/648/17 Sejmiku Wojewddztwa
Matopolskiego z dnia 20 listopada 2017 r. z pézn. zmianami.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.
4. Zespole zadaniowym — nalezy przez to rozumie¢ zespot powotany przez Dyrektora do

o

Wojewodztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddztwo Matopolskie;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Cogiteonu;
Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Cogiteonu;

realizacji okreslonych celow;

Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie Dyrektora;

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

Rozdziat Il Struktura organizacyjna matopolskiego centrum nauki Cogiteon

§3

. W strukturze organizacyjnej Cogiteonu funkcjonujg komérki organizacyjne:

1) nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora:

a) Komoérka ds. organizacji i kadr (MCN. 1)

b)  Stanowisko ds. BHP (MCN.BHP)

c)  Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (MCN.ODO)
d) Komoérka ds. promociji i komunikacji (MCN.10)

2) nadzorowane bezposrednio przez Zastepce Dyrektora ds. administracji i inwestycji:
a) Komoérka ds. umow i zaméwien publicznych (MCN.2)
b) Komorka ds. technicznych i gospodarczych (MCN.3)



c) Komoérka warsztat wewnetrzny MCN (MCN.4)
d) Komodrka ds. informatycznych (MCN.5)
3) nadzorowane bezposrednio przez Zastepce Dyrektora ds. programowych:

a) Komoérka ds. popularyzacji nauki (MCN.6)
b) Komorka ds. eksperymentow i edukacji(MCN.7)
c) Komoérka edukatoréw (MCN.8)
d) Komoérka ds. rozwoju spoteczenstwa wiedzy (MCN.9)
4) nadzorowane bezposrednio przez Zastepce Dyrektora ds. wspétpracy z podmiotami
zewnetrznymi:
a) Komébrka ds. oferty, sprzedazy i organizacji wydarzen (MCN. 11)
b) Komorka ds. gastronomii (MCN.12)
c) Stanowisko Menadzer marki kulinarnej/szef kuchni (MCN.K)

5) nadzorowane bezposrednio przez Gtéwnego Ksiegowego:
a) Komébrka ds. finanséw (MCN.13).

Schemat organizacyjny zostat okreslony w Zatgczniku do Regulaminu.

Dyrektor, w drodze polecenia stuzbowego, moze tworzyé zespoty zadaniowe Ilub
projektowe do realizacji okreslonych celow i projektéw, w sktad ktdérych mogg wchodzié
pracownicy Cogiteonu i eksperci zewnetrzni. W ramach ww. zespotdw mogg zostac
wyznaczeni koordynatorzy/opiekunowie projektow.

Rozdziat Ill Zarzgdzanie Cogiteonem
§4

Dyrektor zarzgdza catoksztattem dziatalnosci Cogiteonu, czuwa nad mieniem i jest za nie

odpowiedzialny. Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowg dziatalno$c¢,

zapewniajgc prawidtowe i terminowe wykonywanie zadanh zgodnie z przepisami prawa.

Dyrektor kieruje Cogiteonem przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. administraciji i inwestycji;

2) Zastepcy Dyrektora ds. programowych;

3) Zastepcy Dyrektora ds. wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi;

4) Giownego Ksiegowego.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Cogiteonu.

Do sktadania w imieniu Cogiteonu o$wiadczen woli w zakresie jego praw i obowigzkéw

finansowych i majatkowych 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 lub innych pracownikdw do wykonywania niektérych uprawnien zwierzchnika.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i srodkami finansowymi instytucii;

2) nadzorowanie dziatalnosci Cogiteonu w zakresie przestrzegania przepiséw prawa
dotyczacych gospodarowania srodkami finansowymi i majatkiem;

3) okreslanie strategii instytucji i zapewnienie realizacji celéw statutowych, poprzez
wyznaczanie zadah z zakresu kultury, edukacji, organizacji i finanséw oraz
nadzorowanie ich wykonania;



4) nadzorowanie procesu zarzadzania poprzez: dostosowywanie struktury organizacyjnej
do potrzeb instytucji, zapewnienie sprawnego systemu obiegu dokumentéw, obstugi
prawnej, ochrony danych osobowych i obronnosci cywilne;j;

5) koordynacja i nadzér nad politykg kadrows;

6) nadzor nad wiasciwg organizacjg i dyscypling pracy;

7) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu BHP oraz nad przepisami ppoz.;

8) nadzor nad obstugg kancelaryjng Cogiteonu;

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

10) nadzér nad publikowaniem i przechowywaniem normatywnych aktéw wewnetrznych
Cogiteonu;

11) nadzér nad administrowaniem strong BIP;

12) nadzér nad audytem wewnetrznym Cogiteonu;

13) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych w Cogiteonie;

14) powotywanie Rady Programowej i wspétpraca z Radg;

15) nadzér nad udziatem Cogiteonu w zewnetrznych organizacjach (w tym
stowarzyszeniach);

16) przedstawianie wifasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowo-
finansowych, sprawozdan, wnioskow inwestycyjnych;

17) zapewnienie kontroli zarzadczej;

18) wytgczne prawo do zatrudniania i zwalniania pracownikow;

19) nadzér nad prowadzeniem polityki informacyjnej, promocjg i public relations;

20) branding, budowanie $wiadomosci marki;

21) nadzér nad wspédtpracg z mediami;

22) nadzér nad funkcjonowaniem strony www Cogiteonu.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. administraciji
i inwestycji, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. programowych, a w razie
jego nieobecnosci Z-ca Dyrektora ds. wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi. W czasie
nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcow, zastepuje go inna upowazniona przez niego
osoba.

§5

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. administracji i inwestycji nalezy w szczegoélnosci:

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

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

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

4) nadzoér nad dziatalnoscig warsztatu wewnetrznego, w tym dziatalnoscig produkcyjng
oraz utrzymaniem ruchu wystawy i przestrzeni edukacyjnych;

5) nadzér nad dziataniami w zakresie technicznej obstugi funkcjonowania obiektéw
i urzadzen, w tym obstugi gwarancyjnej;



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

zarzadzanie nieruchomosciami Cogiteonu;

nadzér nad zamawianiem oraz dostawg mediow niezbednych do funkcjonowania
budynkéw Cogiteonu;

nadzor nad obstugg transportowg Cogiteonu oraz gospodarowaniem $Srodkami
transportu;

nadzor nad gospodarkg odpadami;

koordynowanie dziatah w zakresie inwentaryzacji majatku;

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

nadzér na prowadzeniem gospodarki zakupowej magazynowej, w tym nad
wyposazaniem i nadzorowaniem strefy magazynowej i strefy dostaw;
koordynowanie dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw
i uzytkownikow;

koordynacja projektow dotyczgcych zagadnien inwestycyjnych, w tym pozyskiwanie
srodkéw na inwestycje;

nadzorowanie realizacji procesu udzielania zaméwien publicznych, w tym nad
opracowaniem regulacji wewnetrznych i regulaminéw w tym zakresie;

nadzér nad sporzgdzaniem planéw oraz sprawozdan dotyczgcych zamodwien
publicznych;

koordynacja udostepniania informacji publicznej;

kierowanie, nadzorowanie i kontrola pracy komérek podlegtych.

§6

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. programowych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzorowanie i koordynacja zadan Cogiteonu w zakresie tworzenia i realizacji
programu merytorycznego/edukacyjnego i popularnonaukowego, w tym
koordynacja przygotowania tresci popularyzujgcych nauke;

nadzér nad rozwojem i funkcjonowaniem wystaw statych, wystaw czasowych,
laboratoriéw i pracowni oraz pozostatych przestrzeni edukacyjnych Cogiteonu;
nadzér nad dziatalnoscig badawczo-rozwojowg prowadzong przez Cogiteon;
koordynacja obstugi zwiedzajgcych w tym pracy edukatoréow, animatoréw,
wolontariuszy i innych osob realizujgcych zadania w zakresie edukacji
(popularyzacji nauki);

koordynacja komunikacji naukowej Cogiteonu;

nadzor nad utworzeniem przestrzeni edukacyjnych zlokalizowanych poza
budynkiem Cogiteonu;

koordynacja dziatan Cogiteonu w zakresie dostepnosci oferty dla o0séb
Z niepetnosprawnosciami;

organizacja wydarzeh edukacyjnych i popularnonaukowych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych zrdodet
finansowania projektow dotyczgcych dziatalnosci edukacyjnej/popularyzujgcych
nauke;



10) nadzor nad dziatalnoscig wydawniczg i publikacyjna;

11) czuwanie nad wdrazaniem i realizacjg polityki ochrony matoletnich oraz innych
polityk/zasad zwigzanych z obstugg odbiorcéw/zwiedzajgcych;

12) nadzor nad realizacjg i publikacjg tresci popularyzujgcych nauke w mediach;
13) koordynowanie wspotpracy z partnerami programowymi i naukowymi Cogiteonu;
14) wspotpraca z organizacjami, ktorych czlonkiem jest Cogiteon;

15) nadzor, kierowanie i kontrola pracy komoérek podlegtych.

§7

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. wspéipracy z podmiotami zewnetrznymi nalezy
w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie sponsoréw, opracowywanie umow i pakietow sponsorskich;

2) koordynowanie wspotpracy z partnerami gospodarczymi i marketingowymi Cogiteonu
(w tym: sponsorami);

3) opracowywanie, rozwoj i sprzedaz oferty dziatah prowadzonych przez Cogiteon;

4) kierowanie i wspoitworzenie polityki sprzedazowej, dziatan operacyjnych, strategii
i planéw sprzedazy oraz nadzor nad ich realizacjg;

5) nadzér nad wynajmem przestrzeni Cogiteonu, w tym funkcjonowaniem strefy
konferencyjnej;

6) organizowanie i obstugiwanie wydarzen realizowanych we wspétpracy z partnerami
i kontrahentami;

7) organizowanie wydarzen wiasnych, w szczegdlnosci promocyjnych;

8) nadzér nad systemem sprzedazy, informacji i wizualizacji wewnetrznej i zewnetrznej
(ekrany, tablice informacyjne, projekcja zewn.)

9) nadzér nad funkcjonowaniem informacji, obstugi kas i sklepu;

10) odpowiedzialnos¢ za dostepnosé asortymentu, ekspozycje i spéjnosé merytoryczng
towarow zgodnie z zatozeniami promocji ekologii i zréwnowazonego rozwoju;

11) nadzér nad dziatalno$cig gastronomiczng oraz markg kulinarnag;

12) nadzér nad organizacjg wydarzen, eventéw, bankietow, w szczegdlnosci
komercyjnych;

13) wspottworzenie budzetow, polityki cenowej, strategii sprzedazowej oraz operacyjnej;

14) kontrola nad najwyzszg jakoscig obstugi gosci/klientéw i pozytywnym wizerunkiem
punktéw sprzedazy;

15) promowanie produktéw z Matopolski, w tym w ramach marki Smaki Matopolski;

16) nadzér, kierowanie i kontrola pracy komérek podlegtych;

17) realizacja dodatkowych zadah wynikajacych z planowanej i biezgcej dziatalnosci
Cogiteonu.

§8

1. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe 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 szczegodlnosci:



1) prowadzenie rachunkowosci Cogiteonu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w tym zakresie oraz z zatozeniami przyjetymi w polityce rachunkowosci;

2) nadzorowanie sporzgdzania planéw oraz sprawozdan finansowych wynikajgcych
Z przepisOdw prawa i obowigzujgcych procedur;

3) nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych, gospodarki kasowej, rejestru
i rozliczen podatku VAT, ewidencji i rozliczen z tytutu wynagrodzen oraz ksigg
inwentarzowych;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej;

5) zarzadzanie operacyjne finansami Cogiteonu, w szczegolnosci ptynnoscig finansowa,
analiza budzetu, w tym prowadzenie statego monitorowania przychodow i kosztow,
w celu prawidtowego ustalenia stanu i wyniku finansowego;

6) przygotowywanie projektéw budzetéw, planéw finansowych, monitorowanie ich
realizacji;

7) weryfikacja pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez
Cogiteon;

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

10) nadzér nad realizacjg wewnetrznych procedur w zakresie obiegu, kontroli,
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych oraz operacji
finansowych;

11) obstugg finansowo-ksiegowa projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, ich
rozliczaniem finansowym oraz sporzgdzaniem i gromadzeniem dokumentow w tym
zakresie;

12) wspétpraca przy sporzgdzaniu wnioskdw o dofinansowanie projektow ze zrédet
zewnetrznych (krajowych oraz europejskich), w szczegolnosci w zakresie opracowania
czesci finansowej projektow;

13) nadzér nad ewidencjg finansowg sktadnikéw majgtkowych;

14) kierowanie, nadzorowanie i kontrola pracy komorki podlegte;.

. Gtébwny Ksiegowy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego, ktory zastepuje go podczas jego nieobecnosci.
. Do zadan zastepcy Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, ich
rozliczanie finansowe oraz sporzgdzanie i gromadzenie dokumentéw w tym zakresie;

2) wspotpraca przy sporzgadzaniu wnioskow o dofinansowanie projektéw ze zrédet
zewnetrznych (krajowych oraz europejskich), w szczegdlno$ci w zakresie opracowania
czesci finansowej projektow;

3) przygotowywanie projektow budzetdw, planéw finansowych, monitorowanie ich
realizacji dla dziatalnosci komercyjnej Cogiteonu;

4) weryfikacja pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
Cogiteon, a dotyczgcych dziatalnosci komercyjnej;

5) wykonywanie innych czynnosci, zgodnych z profilem pracy, na polecenie Dyrektora.



Rozdziat IV Organizacja pracy Cogiteonu

§9
Wszystkie komorki organizacyjne Cogiteonu zobowigzane sg scisle ze sobg
wspotpracowaé 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 zarzgdzenia.
Wszystkie komorki organizacyjne, poza wymienionymi w dalszej czesci Regulaminu
dziataniami specyficznymi dla danej komorki, realizujg nastepujace zadania:

1) prowadzenie w zakresie wilasnosci Komorki, ewidencji sprawozdawczosci
wymaganych przepisami prawa;

2) prowadzenie zespotow projektowych, realizujgcych zadania wspdélne z innymi
komorkami;

3) opracowywanie planu finansowego i realizacja zakupow;

4) opracowanie dokumentacji merytorycznej dotyczacych zakresu funkcjonowania
Komorki, w tym opiséw przedmiotu zamowienia, niezbednej do prowadzenia przez
Komérke ds. umow i zamowien publicznych, postepowan o zamowienia publiczne.

Pracg komorek organizacyjnych kierujg kierownicy. Ponadto wybranymi pracownikami

i zadaniami komorki organizacyjnej mogg kierowaC koordynatorzy, podlegajacy

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 catoksztatt powierzonych im

zadan przed bezposrednim przetozonym.

. Zadania pracownikow Cogiteonu, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci oraz

podlegtos¢ stuzbowg okreslajg zakresy czynnoéci zaakceptowane przez Dyrektora.

Pozostate sprawy zwigzane z organizacjg pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikéw

okreslajg akty powszechnie obowigzujgcego prawa, oraz Regulamin pracy i przepisy

wewnetrzne ustalane przez Dyrektora.

§ 10
Kierownicy sg odpowiedzialni za wtasciwg prace komorek organizacyjnych i znajomosc¢
zadan danej komorki oraz organizacje pracy wiasnej i podleglych pracownikow.
W szczegdlnosci sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepisdw w zakresie prowadzonych zadan oraz przepiséw normujgcych
funkcjonowanie Cogiteonu;
2) organizowania i kontrolowania pracy podlegtych pracownikéw w sposdb umozliwiajgcy
petne wykonanie zadan, a w szczegolnosci:
a) opracowywania planéw rzeczowo-finansowych, okresowych sprawozdan
z dziatalnosci, planéw diugoterminowych i materiatéw informacyjnych dotyczgcych
nadzorowanej komérki organizacyjnej, w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym;
b) opracowywania wnioskow finansowych, kosztoryséw i preliminarzy wydatkow oraz
planéw zakupu $rodkéw niezbednych do realizacji zadah oraz bezposredniego



kontrolowania zgodnosci z nimi wydatkowania $rodkow przez komorke
organizacyjna;
c) gospodarowania srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami prawa,
w tym w zakresie finansow publicznych i zamowien publicznych;
d) podnoszenia kwalifikacji swoich oraz dbanie o podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw komorki organizacyjnej;
e) nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez kierowang
komérke organizacyjna;
f) dbatosci o stan warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego i antywlamaniowego w budynkach
i pomieszczeniach uzytkowanych przez podlegtg komaérke;
g) organizowania pracy podlegtych pracownikow;
h) kontroii merytorycznej realizowanych przez kierowang przez siebie komorke
organizacyjng zadan oraz sporzgdzanych dokumentow;
i) przygotowywania projekidw zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
wyznaczanie im konkretnych zadan oraz wydawanie innych wigzgcych polecen;
j) wnioskowania w sprawach pracowniczych;
k) wspotpracy z kierownikami innych komoérek organizacyjnych Cogiteonu w celu
wykonania powierzonych obowigzkow.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do organizowania swojej pracy w sposéb
zapewniajgcy skuteczne realizowanie zadan Cogiteonu, w tym do respektowania
obowigzkow okreslonych w ust. 1, a nie zwigzanych bezposrednio z organizowaniem
pracy innych pracownikow, szczegoélnie w przypadku czasowego braku (niewyznaczenia)
kierownika danej komorki i do momentu jego wyznaczenia. Organizacja pracy pracownika
musi odpowiadacé regulaminowi obowigzujgcemu w Cogiteonie i nie wykracza¢ poza ramy
Kodeksu Pracy.

§ 11

Pracownik odpowiada za sprawy przydzielone mu przez przetozonego do prowadzenia
stale lub doraznie.

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

Pracownik powinien wykaza¢ w pracy inicjatywe i samodzielnos¢ oraz na biezgco
informowacé przetozonego o nieprawidtowosciach w pracy oraz biezacych trudnosciach.
Pracownik obowigzany jest do znajomosci i przestrzegania obowigzujgcych przepisow
oraz wewnetrznych regulacji i procedur (w tym regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, ppoz.), szczegdlnie w zakresie prowadzonych zagadnien.

Rozdziat V Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych

§ 12

Komorka ds. organizaciji i kadr

1.

Do zadan Komérki ds. organizacji i kadr nalezy w szczegolno$ci:

1)  prowadzenie i obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

2)  prowadzenie ksiegozbioru podrecznego Cogiteonu;

3)  obstuga kancelaryjna Cogiteonu, opracowanie i nadzér nad stosowaniem instrukc;ji
kancelaryjnej, w tym koordynacja funkcjonowania ESP;



4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)

obstuga skrzynki odbiorczej e-puap;

obstuga cato$ci korespondencji wptywajgcej i wyptywajacej z Cogiteonu;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

realizacjia zamowien materiatdw biurowych oraz niezbednych materiatow
biezacych;

administrowanie strong BIP;

udzielanie informacji interesantom;

archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig statutowg Cogiteonu;
prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z wpisem Cogiteonu do rejestru
instytucji  kultury wojewddztwa matopolskiego oraz innymi dokumentami
rejestrowymi (np. Regon) zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
publikowanie i przechowywanie normatywnych aktéw wewnetrznych Cogiteonu;
prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz prowadzenie spraw osobowych
pracownikéw Cogiteonu;

organizacja szkolen i opracowywanie dokumentacji dotyczgcej pracownikow
i stanowisk pracy, wynikajacych z przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

rozliczanie czasu pracy pracownikow Cogiteonu;

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw, w tym
prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy;

realizacja zadan z zakresu audytu wewnetrznego;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

prowadzenie rejestru/wykazu numerow telefonéw stuzbowych i stacjonarnych;
nadzér nad rozmieszczeniem pracownikdbw w pomieszczeniach budynkow
Cogiteonu, w tym zapewnienie uprawnien i zasobow niezbednych do $wiadczenia
pracy (w tym informowanie i zlecanie zadan innym komérkom);

nadzoér nad wdrazaniem planu rownosci ptci i innych polityk dotyczgcych kwestii
pracowniczych;

zapewnienie biezgcej obstugi prawnej Cogiteonu;

techniczna obstuga dziatalnosci Inspektora Ochrony Danych;

administrowanie merytoryczne systemami GUS i ZUS;

nadzér nad kwestiami formalnymi zwigzanymi z wudziatem Cogiteonu
w organizacjach/podmiotach zewnetrznych.

2. Komorka kieruje kierownik Komorki ds. organizaciji i kadr.

§ 13

Komérka ds. uméw i zaméwien publicznych

1. Do zadan Komdérki ds. umoéw i zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

udziat w sporzgdzaniu wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci Cogiteonu ze zrédet

zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich, we wspotpracy z Komorka ds. rozwoju

spoteczenstwa wiedzy oraz Komorka ds. technicznych i gospodarczych;
opracowywanie przepisow wewnetrznych, w tym regulaminéw, dotyczgcych zasad,
formy i trybu udzielania zamowien publicznych w Cogiteonie;



2.

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

przygotowywanie, we wspoipracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,
dokumentacji niezbednej do prowadzenia postepowan o zamowienia publiczne, za
wyjatkiem opisow przedmiotu zamowienia;

weryfikacja wnioskow o wszczecie postepowania;

prowadzenie postepowan o zaméwienia publiczne;

sporzadzanie projektdw umoéw zawieranych przez Cogiteon;

sporzadzanie Planu Zaméwien Publicznych;

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

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

obstuga kontroli zewnetrznych dotyczacych dziatalnosci Cogiteonu;

udzielanie informacji publicznej przez Cogiteon.

Komoérka kieruje kierownik Komorki ds. umow i zamowien publicznych.

§ 14

Komoérka ds. technicznych i gospodarczych

1. Do zadah Komorki ds. technicznych i gospodarczych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

prowadzenie i koordynowanie procesu budowy i remontéow siedziby oraz innych
budynkéw, we wspoipracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi, w tym
pozyskiwanie niezbednych uzgodnieh i pozwolen;

przygotowanie i realizacja projektow dotyczgcych inwestycji;

zakup, wdrozenie oraz zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow,
instalacji oraz urzadzen infrastruktury technicznej (w budynku i poza nim), za
wyjgtkiem systemow i urzadzen IT;

realizacja biezgcych prac naprawczych i konserwacyjnych, w tym zapewnienie
prawidtowego gospodarowania $rodkami technicznymi i utrzymania budynku
i urzadzen;

przygotowanie infrastruktury niezbednej do instalacji/montazu wystaw czasowych
i innych urzgdzen edukacyjnych;

utrzymanie obiektéw matej architektury, w tym placu zabaw;

utrzymanie i obstuga identyfikacji wizualnej budynku (IWB);

wykonywanie przeglagdow instalacji i urzadzeh, w tym koordynacja odbioréw
instytucji/stuzb zewnetrznych;

planowanie oraz realizacja gospodarki energetycznej;

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

zarzadzanie nieruchomosciami, w tym prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;
obstuga procedur gwarancyjnych i serwisowych dotyczacych budynku i urzadzen;
realizacjia zadan z zakresu ochrony, monitoringu i dostepu do obiektow
i pomieszczen Cogiteonu;

realizacja zadanh z zakresu utrzymania czystosci w obiektach i pomieszczeniach
Cogiteonu, utrzymanie terenu zewnetrznego, w tym organizacja pracy osob
wykonujgcych prace porzgdkowe;

zapewnienie funkcjonowania i obstuga szatni (w tym boksow i urzgdzen);



16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)

prowadzenie gospodarki odpadami;

zakup materiatébw, urzadzen i innych artykutdw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania, z wyjatkiem materiatow i urzadzen wymienionych w zadaniach
innych komodrek, w tym opracowywanie zapotrzebowania materiatowego
i kosztorysow oraz nadzor nad realizacjg zaopatrzenia;

zarzgdzanie nieruchomosciami;

obstuga transportowa oraz gospodarowanie srodkami transportu;

obstuga stacji tadowania pojazdow;

nadzoér nad funkcjonowaniem systemow zarzgdzania obiektem, w tym BMS, BIM
FM, systemem komunikacji stuzb ratunkowych;

zakup materiatdw, urzadzen i innych artykutdw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania, z wyjgtkiem materiatow i urzadzen wymienionych w zadaniach
innych komodrek, w tym opracowywanie zapotrzebowania materiatowego
i kosztorysow oraz nadzor nad realizacjg zaopatrzenia;

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

2. Komorka kieruje kierownik Komorki ds. technicznych i gospodarczych.

§ 15

Komérka warsztat wewnetrzny MCN

1. Do zadan Komoérki warsztat wewnetrzny MCN nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

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

wyposazenie przestrzeni magazynowych i strefy dostaw

prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym nadzér nad funkcjonowaniem
magazyndéw (w tym przydzielanie przestrzeni komérkom merytorycznym), obstuga
urzgdzen magazynowych;

realizacja wewnetrznych i zewnetrznych zadanh transportowych i logistycznych;
prowadzenie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych Cogiteonu;

zabezpieczanie (w tym zakup, produkcja i magazynowanie) czesci zamiennych
i materiatéw niezbednych do technicznego funkcjonowania urzadzen i zapewnienia
statej pracy wystaw, laboratoriéw i pracowni;

zapewnienie ruchu tj. funkcjonowania wystawy statej na poziomie co najmniej 95 %
dziatajgcych eksponatéw, dorazna techniczna obstluga serwisowa dziatan
edukacyjnych i widowiskowych, zapewnienie statych zapasow materiatow
eksploatacyjnych i czesci zamiennych do urzgdzenh edukacyjnych;

biezgca obstuga techniczna, gwarancyjna i przeglady eksponatéw, wystaw (w tym
czasowych), scenografii wydarzen oraz innych urzadzen/instalacji (zgodnie
z instrukcjami uzytkowania, kartami materialowymi i kartami gwarancyjnymi), za
wyjatkiem urzgdzen obstugi budynku;

zapewnienie ciggtosci przegladow: elektronarzedzi, instalacji, elementéw
konstrukcyjnych i zawiesi, z wyjgtkiem urzgdzen budynku, w tym planowanie
i uzgadnianie grafiku ogledzin i przegladéw bez kolizji z dziataniami merytorycznymi;



10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

prowadzenie systemu zglaszania usterek, zlecen serwisowych, zaméwien prac
technicznych dotyczacych urzgdzen edukacyjnych (w tym eksponatow) oraz
biezgca sprawozdawczos¢ i realizacja zleconych zadan;

prowadzenie szkolen pracownikdw z eksploatacji urzadzen i przygotowywanie
instrukcji stanowiskowych;

projektowanie, realizacja i wdrozenie produktow i urzadzen (w tym: narzedzi
edukacyjnych, elementéw wystawowych, promocyjnych, produktéw technicznych)
na zlecenie / we wspoétpracy z innymi komoérkami;

wspotpraca z innymi komoérkami przy opracowywaniu dokumentacji niezbednej do
zakupu i produkcji eksponatéw;

udziat w projektowaniu i prototypowaniu eksponatéw produkowanych przez
podmioty zewnetrzne;

opracowanie dokumentacji merytorycznej, dotyczgcej zakresu funkcjonowania
Komérki, w tym opiséw przedmiotu zamowienia, niezbednej do prowadzenia przez
Komorke ds. uméw i zamowien publicznych postepowan o zamowienia publiczne;
projektowanie i produkcja eksponatow i urzgdzen wykorzystywanych w dziatalnosci
edukacyjnej, w tym w szczegdlnosci na podstawie potrzeb wskazywanych przez
Komoérke ds. eksperymentow i edukacji, Komérke edukatoréw oraz jako dziatalnos¢
odptatna na potrzeby innych podmiotow.

2. Komorka kieruje kierownik Komérki warsztat wewnetrzny MCN.

§ 16

Komarka ds. informatycznych
1. Do zadan Komorki ds. informatycznych nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

biezgca obstuga informatyczna dziatalnosci Cogiteonu;

zakup, wdrozenie oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow,
instalacji oraz urzgdzen infrastruktury technicznej, w tym urzadzen i systemoéw IT
oraz administracyjno-biurowych;

nadzér nad funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej;

prowadzenie rejestru uprawnieh pracownikow Cogiteonu w wewnetrznych
i zewnetrznych systemach informatycznych;

zakup i obstuga licencji wykorzystywanych przez pracownikéw Cogiteonu
w wewnetrznych i zewnetrznych systemach informatycznych, w tym prowadzenie
rejestru licenciji;

administrowanie techniczne stronami i innymi narzedziami informatycznymi (w tym
systemami) uzytkowanymi przez Cogiteon;

zapewnienie dostepu do internetu w obiektach Cogiteonu;

zapewnienie funkcjonowania tgcznosci wewnetrznej i zewnetrznej (telefony
stacjonarne i komorkowe);

koordynacja wykorzystania podpiséw elektronicznych (w tym zakup/odnowienie
certyfikatéw) przez pracownikéw Cogiteonu;

nadzér nad funkcjonowaniem systeméw i urzgdzen multimedialnych w Cogiteonie;
zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw IT niezbednych do nalezytego
funkcjonowania jednostki;



12)

13)

merytoryczny udziat w sporzgdzaniu wnioskdw o dofinansowanie dziatalnosci ze
zrédet zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich, w zakresie rozwigzan
informatycznych;

prowadzenie zadan, we wspobipracy z pozostatymi komodrkami, w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i uzytkownikéw, w tym przestrzegania
zasad ppoz. i BHP (z wytgczeniem obowigzkow dotyczgcych szkolen BHP
pracownikow).

2. Komorka kieruje kierownik Komorki ds. informatycznych.

§ 17

Komorka ds. popularyzacji nauki
Do zadan Komoérki ds. popularyzacji nauki nalezy w szczegdlnosci:

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

organizacja wydarzen o charakterze edukacyjnym i popularnonaukowym, w tym
wyktadéw, spotkan z naukowcami, konferencji naukowych;

tworzenie i koordynacja programu edukacji (w szczegdlnosci metody podajgce)
i popularyzacji nauki;

koordynacja i zapewnienie spodjnej komunikacji naukowej Cogiteonu, w tym
opracowywanie i tworzenie tresci, opiniowanie i doradztwo;

organizacja i nadzor nad przestrzeniami, sprzetem i materiatami na potrzeby
wydarzeh popularnonaukowych;

udostepnianie oraz nadzor nad funkcjonowaniem strefy emociji;

opracowywanie i aktualizacja repertuaru strefy emocji;

projektowanie, zamawianie i nadzér nad produkcjg tresci graficznych, filmowych
i multimedialnych;

prowadzenie szkolen i organizacja zasobow ludzkich w ramach prowadzonej
dziatalnosci.

2. Komorka kieruje kierownik Komérki ds. popularyzacji nauki.

§ 18

Komorka ds. eksperymentow i edukacii

1.

2.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Do zadan Komorki ds. eksperymentéw i edukaciji nalezy w szczegolnosci:

koordynacja i realizacja dziatan edukacyjnych w przestrzeniach edukacyjnych
Cogiteonu;

udostepnianie, nadzér nad funkcjonowaniem i planowanie rozwoju przestrzeni
edukacyjnych (w tym laboratoriéw/pracowni i Akademii Dzieci);

nadzor i obstuga sprzetu laboratoryjnego i wyposazenia pracowni;

projektowanie, zamawianie i nadzor nad produkcjg lub tworzenie materiatéw
edukacyjnych;

koordynacja materiatow i produktow (w tym magazynowanie, utylizacja) oraz
reaiizacja zakupow zbiorowych na potrzeby komérek programowych;

prowadzenie szkolen i organizacja zasobow ludzkich w ramach prowadzonej
dziatalnosci.

Komérka kieruje kierownik Komorki ds. eksperymentéw i edukaciji.



§ 19

Komorka edukatoréw

1. Do zadan Komorki edukatoréw nalezy w szczegdlnosci:

koordynacja pracy animatorow, edukatorow, wolontariuszy i innych oséb
prowadzacych dziatalnos¢ programowg Cogiteonu;

prowadzenie programu wolontariatu oraz praktyk studenckich;

udostepnianie oraz nadzér nad funkcjonowaniem i rozwojem wystawy statej;
wspotpraca i realizacja zadan na zlecenie Komorki ds. eksperymentéw i edukaciji;
organizacja merytoryczna i prowadzenie urodzin, potkolonii i innych zaje¢
0 podobnym charakterze;

tworzenie i koordynacja repertuaru pokazéw, realizacja pokazéw popularyzujgcych
nauke w siedzibie Cogiteonu oraz poza instytucja;

realizacja dziatah opiekuhczych, edukacyjnych, popularyzujgcych nauke, w tym
koordynacja wdrazania polityki ochrony matoletnich.

2. Komoérka kieruje kierownik Komorki edukatoréw.

§ 20

Komoérka ds. rozwoju spoteczenstwa wiedzy

1. Do zadan Komérki ds. rozwoju spoteczenstwa wiedzy nalezy w szczegdlnoSci:

1)

N

N

gvgv

planowanie i tworzenie programu merytorycznego Cogiteonu;
organizacja dziatalnosci badawczo-rozwojowej prowadzonej przez Cogiteon;
budowanie projektéw z instytucjami edukacyjnymi i popularyzujgcymi nauke;
planowanie i koordynowanie narzedzi edukacyjnych, eksponatéw i wystaw;
organizacja wystaw czasowych, w tym analiza potrzeb, pozyskanie
eksponatow wystaw
(w tym ich wynajem), obstuga merytoryczna;
koordynacja wspotpracy i budowanie relacji z instytucjami, naukowcami i innymi
podmiotami w zakresie zadan merytorycznych;
badania doswiadczen uzytkownikdéw i planowanie rozwoju oferty programowej
Cogiteonu;
wspotpraca wewnetrzna i zewnetrzna w zakresie zapewnienia dostepnosci do oferty
osobom z niepetnosprawnosciami oraz koordynacja dziatan Cogiteonu w tym
zakresie;

10) przygotowywanie, wdrazanie i rozliczanie projektéw zwigzanych z finansowaniem

dziatalnosci programowe;.

2. Komorka kieruje kierownik Komorki ds. rozwoju spoteczenstwa wiedzy.

§ 21

Komérka ds. promociji i komunikacji

1. Do zadan Komoérki ds. promoc;ji i komunikacji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

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

prowadzenie spdéjnej identyfikacji wizualnej Cogiteonu;



obstuga strony www i portali spotecznosciowych, w tym koordynacja publikacji tresci
przez inne komorki;

analiza skutecznosci wykorzystywania narzedzi promocyjnych;

obstuga patronatéw i wspotpracy promocyjnej z innymi podmiotami;

nadzoér nad wykorzystaniem wizerunku Cogiteonu, w tym jego ochrona;

nadzor nad ksiegg znaku;

obstuga medialna (w tym fotograficzna) wydarzen istotnych marketingowo;
zapewnienie zgodnosci dziatan promocyjnych Cogiteonu z wytycznymi organizatora
i warunkami wynikajgcymi z regulacji zewnetrznych (np. zasad promociji projektow);
kontakt i wspétpraca z mediami, w tym koordynacja obecnosci Cogiteonu
w mediach;

udostepnianie informacji dotyczgcej dziatalnosci Cogiteonu np. w postaci reklam,
publikaciji, broszur, w tym prowadzenie kampanii reklamowych;

projektowanie i produkcja gadzetow reklamowych/promocyjnych;

budowanie i ochrona pozytywnego wizerunku Cogiteonu;

budowanie wizerunku Cogiteonu w oparciu o zasady zrobwnowazonego rozwoju,
w tym koordynacja wdrazania polityki zrbwnowazonego rozwoju.

2. Komorka kieruje kierownik Komorki ds. promocji i komunikacji.

§ 22

Komorka ds. oferty, sprzedazy i organizacji wydarzen

1. Do zadan Komorki ds. oferty, sprzedazy i organizacji wydarzen nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem strony sprzedazowej i systemu
biletowego;

rozliczanie wptywow ze sprzedazy biletéw, artykutéw, produktéw oraz prowadzenie
raportow i sprawozdan sprzedazowych;

planowanie, opracowanie, monitorowanie budzetéw sprzedazowych;

pozyskiwanie sponsoréw, parterow biznesowych dla celéw dziatalnosci Cogiteonu,
w tym opracowanie materiatéw informacyjnych, opracowanie uméw sponsorskich
oraz koordynowanie wspétpracy ze sponsorami, w tym nadzorowanie realizaciji
zapisow umoéw przez inne komorki;

opracowanie, we wspotpracy z innymi komdrkami, polityki sprzedazowej (w tym
opracowywanie cennikéw oraz ofert zwigzanych z dziatalnoscig odptatng
Cogiteonu) oraz jej prowadzenie, w tym prowadzenie sprzedazy produktow i ustug
Cogiteonu;

koordynacja proceséw rezerwacji i sprzedazy oferty Cogiteonu;

obstuga kas i informacji Cogiteonu;

tworzenie i prowadzenie programow lojalnosciowych;

organizowanie wydarzen i eventow, w szczegolnosci we wspotpracy z partnerami
i sponsorami, w tym pikniku naukowego;

organizacja i koordynacja wydarzen komercyjnych (w tym imprez masowych)
realizowanych na terenie Cogiteonu — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegoblnosci zapewnienie ochrony, stuzb medycznych;



11)

12)
13)

14)

opracowanie koncepcji i pomystdw oraz organizacja wydarzen i imprez (w
przypadku wydarzen o charakterze popularnonaukowym i edukacyjnym — we
wspotpracy z komdrkami programowymi);

prowadzenie dziatalnosci sprzedazowej sklepu, w tym sprzedazy on-line;
wyposazenie sklepu (w tym magazynu sklepu) oraz zapewnienie i obstuga
asortymentu sklepu/towarow;

projektowanie i realizacja, z udziatem warsztatu wewnetrznego Cogiteonu lub
innych podmiotéw, produktéw wtasnych, przeznaczonych do sprzedazy w sklepie
Cogiteon.

2. Komorka kieruje kierownik Komorki ds. oferty, sprzedazy i organizacji wydarzen.

§ 23

Komoérka ds. gastronomii

1.

2.

Do zadan Komoérki ds. gastronomii nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

prowadzenie dziatalnosci gastronomicznej w restauracji/bistro i kawiarni, w tym
dbatos¢ o menu i dostosowanie go do potrzeb klientéw, a takze prowadzenie
sprzedazy;

obstuga i prowadzenie dziatalnosci cateringowej, w szczegdlnosci jako ustugi
zwigzane z funkcjonowaniem czesci konferencyjnej;

obstuga gastronomiczna wydarzen i dziatah edukacyjnych prowadzonych przez
Cogiteon;

obstuga gastronomiczna dziatan (w szczegdélnosci eventéw) prowadzonych na
terenie zewn. Cogiteonu oraz poza Cogiteonem;

zakup towardéw/produktow niezbednych do funkcjonowania gastronomii;

stata wspotpraca i promocja produktow lokalnych producentow;

dbatos¢ o urzgdzenia i systemy (w tym system obstugi gastronomii) funkcjonujgce
w przestrzeniach gastronomicznych;

prowadzenie analiz finansowych dziatalno$ci gastronomicznej i biezgce
dostosowywanie oferty;

zapewnienie czystosci/porzgdku w pomieszczeniach kuchni i kawiarni;
zapewnienie ubran roboczych niezbednych do funkcjonowania gastronomii;
pozyskiwanie i aktualizacja niezbednych zgdéd i pozwolen zwigzanych

z prowadzeniem dziatalnosci gastronomicznej, w tym prowadzenie dokumentaciji
HACCP;

organizacja pracy pracownikéw gastronomii.

Komorka ds. gastronomii kieruje kierownik, ktérego funkcje petni osoba pracujgca na
stanowisku Menadzera gastronomii, natomiast dziatalnoS¢ kulinarng nadzoruje
Menadzer marki kulinarnej/szef kuchni.



§ 24

Komoérka ds. finanséw

1. Do zadan Komorki ds. finansow nalezy w szczegoélnosci prowadzenie ksiegowosci
i obstugi finansowej Cogiteonu, w tym:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)

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

realizacja zatozeh polityki rachunkowosci Cogiteonu;

sporzadzanie planéw i sprawozdahn finansowych oraz innych dokumentow
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych;
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
przychodowo-kosztowych;

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej dla organizatora;
sporzadzanie analiz stanu finansowo-ksiegowego Cogiteonu dla potrzeb
organizatora;

terminowa realizacja zobowigzan,;

rozliczanie podatku dochodowego od os6b prawnych oraz podatku VAT;

nadzor nad prowadzeniem polityki/gospodarki kasowej;

prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych, w tym weryfikowanie zgodnie
z ustawg o rachunkowosci;

okresowe rozliczanie amortyzacij;

prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencji i rozliczen z tytutu wynagrodzen oraz
ksigg inwentarzowych;

obliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, honorariéw i innych
wynagrodzen;

obliczanie, potrgcanie i odprowadzanie naleznych skfadek ZUS, podatkéw i innych
obcigzen;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku Cogiteonu;
opracowanie projektdow dokumentow regulujgcych organizacje rachunkowosci
w Cogiteonie;

obstuga programow, m.in. Pfatnik, PUE — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie
drogg elektroniczng dokumentacji ZUS;

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

prowadzenie obstugi ksiegowej umdéw cywilnoprawnych;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych;
prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych niestanowigcych $rodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie
gospodarki finansowej Cogiteonu;

windykacja naleznosci;

zapewnienie obstugi on-line i sprzedazy bezgotéwkowej realizowanej przez
Cogiteon (umowy z operatorami).



2. Komorka ds. finansow kieruje Gtéwny Ksiegowy.
§ 25

1. W strukturze organizacyjnej Cogiteonu funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy:

1)  Stanowisko ds. BHP realizuje m.in. zadania stuzby BHP (zgodnie z kodeksem
pracy), zwigzane z bezpieczenstwem uzytkownikéw, ochrony ppoz, zadania
obronne.

2)  Stanowisko ds. ochrony danych osobowych realizuje obowigzki wynikajace
z europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz
ustawy o ochronie danych osobowych, w tym sprawuje piecze nad
przestrzeganiem procedury ochrony danych osobowych oraz wykonuje zadania z
nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania
danych osobowych w Cogiteonie, w szczegdlnosci poprzez realizacje zadah
Inspektora Ochrony Danych.

3) Menadzer marki kulinarnej/szef kuchni koordynuje i realizuje m.in. zadania
zwigzane z kreowaniem i prowadzeniem dziatalno$ci gastronomicznej w réznych
przestrzeniach Cogiteonu i poza siedzibg, zarzgdzaniem markg kulinarng
Cogiteonu, promowaniem tej marki, zapewnieniem spéjnoéci dziatan Cogiteonu
prowadzonych w tematyce kulinarnej, udziat w kreowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci laboratorium smakéw i innych dziatan edukacyjnych, promocyjnych
itp. zwigzanych z tematyka gastronomii.

Rozdziat VI Postanowienia koncowe
§ 26
1. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie odpowiednim dla
jego wprowadzenia.
2. W Cogiteonie, obok powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, stosuje sie takze:

1) Regulamin pracy;

2) Regulamin wynagradzania pracownikow;

3) Wewnetrzne akty normatywne (zarzgdzenia, polecenia stuzbowe, pisma okélnikowe);
4) Polecenia stuzbowe






