Zarzadzenie nr 30/2022
Dyrektora Naczelnego Centrum Nauki Kopernik

z dnia 27 czerwca 2022 r.

w sprawie:
nadania Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Nauki Kopernik

Na podstawie § 12 Statutu Centrum Nauki Kopernik, zarzagdzam co nastepuije:

§1

Nadaje Centrum Nauki Kopernik Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 roku.
2. Nastepujgce postanowienia Regulaminu Organizacyjnego:
1) W§15:
a) ust. 1 pkt 3lit. h,
b) ust. 3 pkt 8,
2) W§16ust. 8

- tracg moc z dniem 31 grudnia 2022 roku.

3. Schemat organizacyjny, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia obowigzuje do
31 grudnia 2022 roku.

4. Schemat organizacyjny, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia obowigzuje od
1 stycznia 2023 roku.

5. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie nr 59/2018 Dyrektora
Naczelnego Centrum Nauki Kopernik z dnia 28 grudnia 2018 roku.

Elektronicznie podpisany
ROBERT przez ROBERT FIRMHOFER
F I RM H O F E R 285?63922.06.27 15:38:58

(podpis Dyrektora Naczelnego Centrum Nauki Kopernik)
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Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM NAUKI KOPERNIK

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Centrum Nauki Kopernik, zwane dalej ,CNK”, jest wspélng instytucjg kultury wpisang do rejestru
instytucjl kultury prowadzonego przez Miasto Stoleczne Warszawa.

2. Organizatorami CNK sg;

1) Miasto Stoleczne Warszawa,
2} minister wiasciwy do spraw odwiaty | wychowania,
3) minister wtasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki.

3. CNK dziata na podstawie ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194) oraz Statutu Centrum Nauki Kopernik,
stanowiacego zatacznik do umowy o utworzeniu wspolne] instytucji kultury pod nazwa ,Centrum
Nauki Kopernik”, zawartej pomigdzy Organizatorami w dniu 1 czerwca 2005 r. (z pézh. zm).

§2
Regulamin organizacyjny CNK, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla organizacje wewnetrzng oraz

zakres zadan komdrek organizacyjnych.

Rozdziat ll
Zarzadzanie CNK

§3
Organem zarzadzajacym CNK jest Dyrektor Naczelny.
2. Dyrektor Naczelny kieruje CNK przy pomocy swoich zastepcow:
1) Dyrektora Programowego,
2) Dyrektora Rozwoju,

3) Dyrektora Administracyjnego,

- Zwanymi dalej osobno ,dyrektorem pionu” a facznie ,dyrektorami pionow”,
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Naczelnego jego obowigzki petni wyznaczony zastepca, o ktérym
mowa w ust. 2 pkt 1-3.
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§4

1. Dyrektor Naczelny zapewnia funkcjonowanie, warunki dziatania, a takze organizacje wewnetrzng

i tryb pracy CNK.

2. Dyrektor Naczelny w szczegolnosci okreéla:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

szczeghtowe zasady i tryb postgpowania komdrek organizacyjnych CNK w zakresie
wydatkowania $rodkow finansowych,

zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

zasady gospodarowania srodkami trwatymi,

zasady obiegu dokumentéw ksiegowych,

procedury kontroli finansowej,

zasady gromadzenia, przechowywania [ archiwizacji dokumentéw,

zasady ochrony danych osobowych.

3. Do wytacznej kompetencji Dyrektora Naczelnego nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

wyznaczanie kierunku dziatania i rozwoju CNK — przyjmowania i koordynowania planu
strategicznego CNK,

zapewnienie realizacji programu dziatania CNK,

przedstawianie Organizatorom planu dziatalno$ci merytorycznej i planu finansowego na rok
nastepny,

przygotowywanie | przedstawianie rocznego sprawozdania z realizacji planu finansowego za
rok ubiegly,

przygotowanie i przedstawienie sprawozdania z realizacji dziatalnosci programowej,

przygotowywanie i przedstawianie sprawozdania finansowego CNK.

4. CNK jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020
r, poz. 1320, z 2021 r., poz. 1162, z 2022 r., poz. 655).
5. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow CNK wykonuje Dyrektor Naczelny, Dyrektor

Administracyjny lub inni upowaznieni pracownicy, zgodnie z zakresem kompetenciji i upowaznien.

Rozdziat Il
OgéIne zasady funkcjonowania i organizacji CNK

§5

Cele i zadania CNK realizowane sg w trzech ptaszczyznach:

a.

organizacyjnej — na podstawie postanowiern Regulaminu i decyzji powolujacych zespoty,
o ktorych mowa w § 6 ust. 1;

procesowe] — W oparciu o procesy realizowane w CNK, w tym wskazane w regulacjach
wewnetrznych normujacych okreslone obszary dziatalnosci CNK,

projektowej — opartej o zasady realizacji projektéw, okreslone w regutacjach wewnetrznych.
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§6
Dyrektor Naczelny moze tworzy¢ zespoly, okreslajac cel ich powotania, zakres zadan i tryb pracy.
Dyrektor Naczelny, w przypadku koniecznosci zapewnienia realizacji zadania, ktérego nie mozna
przypisat Zadnej z istniejaoych komérek organizacyjnych, moze powolaé petnomocnika
i podporzadkowac go bezposrednio sobie lub dyrektorowi pionu.

§7
W ramach realizacji zadan dyrektorzy pionow oraz ich zastepcy wzajemnie miedzy sobg, Zamawiajg
i dostarczajg ustugi zgodnie z zakresem ich dziatan.
Za catoksztalt dziakan zwigzanych z realizacjg procesu odpowiada dyrektor pionu lub jego Zastepca
bedacy whascicielem danego procesu, a dostarczajacy ustugi zobowigzani sa spetniac standardy

okreslone przez zamawiajacego w ramach budzetu przeznaczonego na to zadanie.

§8

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga:

1.

1} w ramach pionu - dyrektor pionu,
2) pomigdzy pionami - Dyrektor Naczelny, po uzyskaniu opinii wasciwych dyrektoréw pionéw.

§9
Komérki organizacyjne, zgodnie z zasadami okre$lonymi w odpowiednich dokumentach
wewnetrznych, sg zobowigzane do wykonywania nastgpujacych zadan wspélnych takich jak:
1) sporzadzanie planu finansowego,
2) sporzgdzanie planu zakupow,
3) wydatkowanie érodkéw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
finanséw publicznych,
4) ochrona danych osobowych,
5) zarzadzanie ryzykiem,
6) gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentagj,
7} zarzadzanie informacjami,
8} dbatos¢ o érodowisko przy planowaniu dziatan i zakupdw.
Kazda komorka organizacyjna wspdlpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi i wspiera

_realizowane projekty w zakresie swojej wiasciwosci dazac do osiagnigcia wspélnego celu.
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Rozdziat IV
Struktura organizacyjna CNK
§10
1. W ptaszczyznie organizacyjnej CNK swoje zadania realizuje w podziale na Piony:

1} Pien Programowy,

2) Pion Rozwoju,

3) Pion Administracyjny.

Pionami kieruja dyrektorzy pionaw, ktdrzy moga mie¢ zastepcow.

Pion Programowy dzieli sie na pracownie, w sktad ktorych wchodza komérki organizacyjne zwane
dziatami. Pracowniami kierujq zastepcy dyrektora programowego. W Pionie moga, byé takze dzialy,
ktére nie wehodza w sktad Zzadnej pracowni.

Pion Rozwoju i Pion Administracyjny dzielg sig na komérki organizacyjne zwane dziatami.

Dziatami kieruja kierownicy, z wyjatkiem Dziatu Finansowo — Ksiegowego, ktorym kieruje Gtowny
Ksiegowy na zasadach tozsamych dla kierownikow dziatow.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 5 moga mie¢ zastepcow, zgodnie z planem zatrudnienia.

§11

Dyrektor Programowy kieruje Pionem Programowym.

Do zakresu zadan Dyrektora Programowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wysokiej jakosci merytorycznej dziatan programowych,

2) przygotowanie planu dziatalnosci merytorycznej na kazdy rok,

3) budowanie publicznoéci,

4) dbalo§é o spdjny wizerunek i efektywna komunikacje oraz nadzér nad promocjg oferty
programowej CNK.

Dyrektor Programowy bezposérednio nadzoruje:

1) Zastepce dyrektora programowego ds. doswiadczenia zwiedzajacego, ktory kieruje Pracownig
Doswiadczenia Zwledzajgcego,

2} Zastepce dyrektora programowego ds. edukaciii komunikacji naukowej, ktdry kieruje Pracownig,
Edukacji i Komunikacji Naukowe,

3) Zastepce dyrektora programowego ds. innowacii, ktory kieruje Pracownig Przewrotu
Kopernikanskiego,

4) Dziat Promocji i Kemunikaciji (PiK).

§12

Zadania komérek organizacyjnych Pionu Programowego:

1. Do zadan Dziatu Promocji | Komunikacji nalezy:
1) zarzadzanie wizerunkiem oraz markami CNK,

2) kreowanie polityki, kierunkow i zasad komunikacji, w tym opracowywanie strategii komunikacji
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3)

4

5)

7
8)
9

[ promocji instytucji oraz koordynacja promocji poszczegoinych dziatah |wydarzen
programowych,

przygotowywanie i opieka redakcyjna nad publikacjami powstajgcymi w CNK, w tym
w szczegblnosci:  wydawnictwami  naukowymi,  edukacyjnymi,  pokonferencyjnymi,
towarzyszacymi wystawom | wydarzeniom,

opracowywanie materiatéw promocyjnych, informacyjnych, newsletteréw oraz ich produkcja
i dystrybucja,

aktywna wspolpraca z mediami,

tworzenie i prowadzenie stron internetowych instytucji, nadzér nad samodzielnymi stronami
projektow; prowadzenie kont CNK na portalach spotecznosciowych i dziatan informacyjnych
oraz promocyjnych w Internecie,

zarzadzanie udzielaniem patronatdw,

zapewnienie drukéw na potrzeby CNK,

budowanie publicznoéci oraz przygotowywanie rekomendacji majacych na celu zrealizowanie
celéw frekwencyjnych we wspétpracy z DOK,

10) prowadzenie analiz, ewaluacji i badan stuzacych zwigkszeniu satysfakeji zwiedzajacego oraz

podniesieniu jakosci dziatania CNK | jego pozytywnej percepciji spoteczne],

11) promocja oferty sprzedazowsj i fundraisingowe.

2. Pracownia Dos$wiadczenia Zwiedzajacego sklada sig z nastepujgcych  komdbrek

organizacyjnych:

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

Dziat Obstugi Klienta {DOK),

Dziat Operacyjny {OPR),

Dziat Planetarium (PLA),

Dziat Warsztat (WAR),

Dziat Wystaw {DW),

Dziat Rozwoju O$rodkdw Partnerskich (SOWA).

3. Do zadan Dziatu Obstugi Klienta nalezy:

1)
2}

zarzadzanie procesem rezerwaci i sprzedazy biletow,
sprzedaz biletow, voucheréw i innych produktéw obstugiwanych przez system kasowy oraz

udzielanie informacji, . . R S

4)
5)
6)
7)

planowanie i monitorowanie frekwencji oraz przychodu poprzez rekomendowanie polityki
cenowej oraz proponowanie i wdrazanie dziatan zwiazanych z biletowang ofertg CNK,
obstuga bezptatnych wejécé,

rozliczanie wplywow ze sprzedazy biletow w kasach oraz sporzadzanie raportéw | zestawien,
opieka kasowa nad systemem platnego parkowania i rozmieniarka,

przyjmowanie i rozpatrywanie oraz prowadzenie rejestru wnioskow, skarg i reklamagji.
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4.

2}

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Do zadan Dzialu Operacyjnego nalezy:
udostepnianie zwiedzajacym wystaw | biezacy nadzdr nad ich prawidtowym funkcjonowaniem,
zapewnianie funkcjonalnoéci i estetyki przestrzeni zewngtrznych oraz wewnetrznych CNK,
w tym organizacja i aranzacja przestrzeni, systemu informacji wizualnej,
zapewnienie odpowiedniej informacji w budynku i na terenie CNK,
udzielanie informacji oraz wspieranie zwiedzajacych w procesie odkrywania i doswiadczania
na terenie wystaw CNK,
opracowywanie, przygotowywanie i prowadzenie pokazow w Teatrze Wysokich Napigé
| Teatrze Robotycznym oraz zajeé w Majsterni,
analiza przebiegu procesu zwiedzania i potrzeb zwiedzajgcych, inicjowanie oraz
wprowadzanie w ofercie | sposobie jej realizacji zmian, stuzgcych usprawnieniu i podniesieniu
jakosci wizyty,
analiza sposobu korzystania z eksponatéw, inicjowanie | wspieranie zmian shuzacych
podniesieniu jakosci doswiadczenia przy eksponacie,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczos$cl z zakresu ochrony srodowiska w zakresie

wiasciwosci dziatu.

5. Do zadan Dziatu Planetarium nalezy:

1

2)
3}

4)
5)
6)

prowadzenie seanséw/pokazéw i innych wydarzeh w sali Planetarium oraz zapewnienig ich
oprawy narracyjnej,

tworzenie repertuaru planetarium,

okreélenie potrzeb, wybdr | pozyskiwanie nowych filméw oraz innego rodzaju projekeji w ramach
rozwijania istniejgcej oferty i dostosowywania jej do potrzeb poszczegdlnych grup odbiorcdw,
tworzenie pokazéw na potrzeby wtasne,

planowanie rozwoju i nadzér nad wyposazeniem sali projekcyjnej i studia produkeyjnego,
organizacja wykiadéw, koncertow, spotkari | obserwacji nieba z wykorzystaniem infrastruktury

Planetarium.

Do zadari Dziatu Warsztat nalezy:

1) budowa i produkcja warsztatowa eksponatow | wystaw oraz innych urzadzen o
charakterze wystawowym lub pokazowym na zaméwienie wiasciwych dziatow,

2) eksploatacja techniczna eksponatdw i wystaw,

3) wspolpraca z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie konstrukeji, produkcji i eksploatacii,

4) udziat w pracach badawczo-rozwojowych,

5) opracowywanie procesdw technologicznych,

6) gospodarowanle zasobami, zakup oraz wytwarzanie C€zg$ci zamiennych i
eksploatacyjnych do posiadanych eksponatow,

7) montaz i demontaz eksponatow | wystaw,

8) eksploatacja techniczna parku maszynowego, oprzyrzadowania pomocniczego oraz
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narzedzi w warsztacie,
9) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu ochrony $rodowiska w zakresie
wiasciwosci dziatu.

7. Do zadan Dziatu Wystaw nalezy:

1)

2)

3)

4)

projektowane i tworzenie eksponatéw oraz wystaw statych, czasowych i objazdowych, a takze
aranzowanie przestrzeni ekspozycyjnej oraz prowadzenie prac badawczo-rozwojowych w tym
zakresie,

tworzenie eksponatow we wspdlpracy z innymi Instytucjami, a takze naukowcami i artystami,
pozyskiwanie eksponatéw i wystaw od podmiotéw zewngtrznych,

tworzenie tresci do eksponatdw i wystaw.

8. Do zadan Dziatu Rozwoju Osrodkéw Partnerskich nalezy:

1)
2}
3)

4)

5)

realizacja i rozwdj koncepcji projektu Stref Odkrywania, Wyobrazni i Aktywnoscl,
koordynowanie zawierania umow z lokalnymi instytucjami,

koordynowanie dziatah majgcych na celu wyposazenie lokalnych instytuci zgodnie z
zobowigzaniami wynikajgcymi z zawartych przez CNK w tym zakresie umow,

przekazanie katalogu Dziatar edukacyjnych oraz zapewnienie niezbednych szkolen i wsparcia
umozliwiajacego realizacje tych dziatan,

wsparcie w organizacfi wzajemnych kontaktéw pomigdzy Instytucjami celem wymiany
wzajemnych doswiadczen i rozwoju projektu w poszczegdinych lokalizacjach,

inicjowanie wspditpracy programowej pomigdzy lokalnymi instytucjami a whasciwymi
komdrkami CNK,

zapewnienie informacji dotyczgcej warunkow i zasad dotyczacych projektu w zakresie
zobowigzan CNK.

9. W sktad Pracowni Edukacji i Komunikacji Naukowe] wchodza;

1)

Dziat Inspiracji Edukacyjnych i Naukowych (INSP),

2) Dziat Spotecznego Angazowania w Nauke (SAN),

3) Dziat Spotecznosci Uczacych Sie (SUS),

1)

2)
3)

4)

___10. Dziat Inspiracji Edukacyjnych i Naukowych:

tworzenie scenariuszy i prowadzenie warsztatéw oraz pokazdw naukowych, w tym dziatan
online,

opracowywanie strategii rozwoju i realizacja programu Nauka dla Ciebie,

realizacja dziatan programowych poza siedzibg CNK, np. wystaw mobilnych i pokazéw, w tym
inspirowanie osrodkéw lokalnych do realizacji wiasnego programu opartego o dobre praktyki
CNK,

opracowywanie merytoryczne | prowadzenie dziatan programowych na potrzeby klientow
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komercyjnych CNK,

5) budowanie relacji z krajowym i migdzynarodowym $rodowiskiem komunikacji naukowej
w szczegolnoscl poprzez reprezentowanie CNK na festiwalach nauki,

6) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci z zakresu ochrony Srodowiska w zakresie

wiasciwesci dzialu.

11. Dziat Spotecznego Angazowania w Nauke:
1) organizowanie wydarzen sfuzgcych angazowaniu spoteczenstwa w nauke i budowanie
$wiadomosci na temat globalnych wyzwan,
?) organizacja Festiwalu Przemiany i Pikniku Naukowego,
3) upowszechnianie komunikacji naukowej oraz tworzenie nowych form angazowania
spoleczenstwa w dialog z nauka i sztuka,
4) budowanie relacji ze $Srodowiskiem naukowym, tworczym i Srodowiskiem komunikacii

naukowe].

12.Do zadan Dziatu Spolecznosci Uczacych sig nalezy:

1) rozwijanie zsieciowanych spotecznosci uczacych sig na poziomie  krajowym
i miedzynarodowych np. poprzez programy Klub Miodego Odkrywey i ESERO,

2) wspdltworzenie | upowszechnianie metod, narzedzi i formatow edukacyjnych w $rodowiskach
edukacji formalnej, nieformalnej i poza formalnej,

3) wspéltworzenie oraz wspdtorganizowanie konferencji, seminariow, warsztatow oraz
przygotowywanie publikacji edukacyjnych,

4) tworzenie i realizacja dziatan promujacych oferte CNK w srodowisku edukacji formalnej,

5) budowanie relaci i wspdlpraca ze rodowiskiem edukacyjnym.

13. Pracownia Przewrotu Kopernikariskiego (PPK) sktada sig z:
1) Dzialu Badan nad Kompetencjami Przysztosci (BAD),
2) Dziatu Laboratoriéw (LAB),
3) Dzialu Rozwigzan Edukacyjnych (DRE).

14. Do zadan Dzialu Badari nad Kompetencjami Przyszlosci nalezy:
1) tworzenie i realizacja agendy badawczej,
2) prowadzenie projektéw badawczych i uczestnictwo w projektach badawczo-rozwojowych
w szczegolnosci dotyczacych:
a) innowacyjnych programdw i narzedzi edukacyjnych,
b) relacji miedzy nauka i spoleczenstwem, w tym komunikacji naukowsj i je] wplywu na postawy

wobec nauki i naukowcow,
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3)

¢) proceséw poznawczych i spolecznych zachodzacych w przestrzeniach CNK, w tym
prowadzenie statego programu badan z udziatem zwiedzajacych.
upowszechnianie wynikéw prowadzonych badan,

4} wspotpraca badawcza i rozwojowa ze Srodowiskami naukowymi | edukacyjnymi,

5) inicjowanie programéw rozwoju naukowego dla pracownikéw CNK,

6) nadzor nad wyposazeniem naukowo-badawczym dzialu,

7) pozyskiwanie grantéw i dofinansowan na dziatalno$¢ badawczo - rozwojowa.

15.
1)
2)
3}
4)
5)
6)
7)

16.
1)

3)
4)

5)

Do zadan Dziatu Laboratoriow nalezy:
prowadzenia prac badawczo-rozwojowych zgodnie z przyjetg agendg badawcza,
opracowywanie scenariuszy zajec w laboratoriach,
przygotowanie i prowadzenie zaje¢ w laboratoriach,
nadzér nad przestrzenia i wyposazeniem laboratoriéw,
organizacja pracy i wykorzystania laboratoriéw znajdujgcych sie w przestrzeniach CNK,
opracowywanie i prowadzenie dziatan na potrzeby wydarzen organizowanych w CNK,
prowadzenie, w zakresie wlasciwosci dzialu, ewidencji i sprawozdawczosci wymagahych

przepisami prawa, w tym takZe z zakresu ochrony $rodowiska.

Do zadan Dziatu Rozwigzan Edukacyjnych nalezy:

tworzenie produkidw i rozwigzan edukacyjnych na potrzeby CNK oraz na zaméwienie
podmiotdw zewngtrznych i konsorcjantéw,

tworzenie portfolio produktow z przeznaczeniem do komercjalizagii,

prowadzenie prac badawczo-rozwojowych zgodnie z przyjeta agendg badawcza,

organizacja bazy wiedzy scenariuszy, do$wiadczer i pokazéw na potrzeby przygotowywanych
rozwiazan edukacyjnych,

pozyskiwanie i realizacja grantéw i dofinansowari na dziatalno$¢ badawczo — rozwojowa,

§13

Organizacja Pionu Rozwoju:

1.
2

pracami Pionu kieruje Dyrektor Rozwoju.
Pion dzieli sig na nastepujace komdrki organizacyjne:

a}_Dziat Organizacji Konferengjiilmprez (OKD, . . o e

b) Dziat Projektéw Unijnych i Dotacji (PUD),
¢} Dziat Wspoétpracy Biznesowej (BIZ).

3. Do zakresu zadan Dyrektora Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowywanie polityki przychodowej z uwzglgdnieniem zasobéw wewnetrznych
f zewnetrznych i nadzér nad jej realizacja,
budowanie | utrzymywanie relacji z partnerami biznesowymi CNK.
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§14

Zadania komdrek organizacyjnych Pionu Rozwoju:

1.
1)

2)

3)

5)

2.

1)

2)

3)

4)

3.
g

2)

5)

6)

Do zadati Dziatu Organizacji Konferencji i Imprez nalezy:
tworzenie oferty wynajmu centrum konferencyjnego i innych przestrzeni w budynkach CNK na
potrzeby wydarzen,
wynajem powierzchni na potrzeby wydarzen oraz ich obstuga i organizacia, zgodnie
z uzgodnionym z klientem zakresem,
obstuga i produkcja imprez wiasnych,
zaplanowanie rozwoju oraz nadzér nad zasobami i stanem faktycznym centrum
konferencyjnego oraz przestrzeni na wynajem krotkoterminowy w PPK,
zapewnienie wyposazenia multimedialnego w przestrzeniach sal spotkan CNK i nadzor nad

jego stanem technicznym.

Do zadan Dziatu Projektéw Unijnych i Dotacji nalezy:
wyszukiwahie naborow do programow pomocowych krajowych | zagranicznych,
umozliwiajacych dofinansowanie dziatalnosci CNK,
koordynowanie procesu aplikowania o granty krajowe i zagraniczne oraz wsparcie przy
zawieraniu umow o dofinansowanie,
udziat w realizacji i wsparcie dzialtéw w zakresie formalnym zwigzanym z reaiizacjg projektow
unijnych, grantéw badawczych, dotacji przedmiotowych i innych dofinansowan,
rozliczanie w uzgodnieniu z Dziatem Finansowo — Ksiggowym oraz raportowanie projektdw
realizowanych na podstawie zawartych uméw o dofinansowanie w ramach programow

krajowych i zagranicznych.

Do zadan Dziatu Wspétpracy Biznesowej nalezy:
pozyskiwanie partneréw, ktdrzy zainwestuja swoje zasoby w realizacje celow strategicznych
w CNK,
pozyskiwanie sponsorow i darczyrcow, ustalanie warunkéw zawieranych w tym zakresie
uméw oraz nadzdr nad ich realizacja,
wspdltworzenie wraz z pionem programowym propozyciji produktéw, analiza rynku, fworzenie
strategii cenowej, przygotowanie oferty oraz sprzedaz licencji, produktdéw i ustug, w tym
komercjalizacja efektdw prac B+R,
zawieranie i nadzér nad umowami najmu lokali uzytkowych przeznaczonych na sprzedaz
gadzetéw i pamiagtek z CNK,
zawieranie umow dotyczacych dlugoterminowego udostepnienia infrastruktury badawczej
w PPK partnerom biznasowym,
wspéhtworzenie zatozen promocii sprzedawanych produktéw i ustug we wspdlpracy z Dziatem

Promocii i Kermunikacii.
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1.

1)
2)

3)

§15
Organizacja Pionu Administracyjnego:
Pracami Pionu kieruje Dyrektor Administracyjny.
Dyrektor Administracyjny odpowiada za zapewnienie wysokiej jakosci procesow
wewnetrznych proceséw wsparcia | wynikajacej z nich efektywnosci dziatanh CNK.
Pion Administracyjny dzieli sig na nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK),
by Dzial IT (IT),
¢) Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego (KA),
d) Dziat Obstugi Gospodarczej i Technicznej (GiT),
e) Dziat Organizacyjny (ORG),
f) Dziat Prawny (DP),
g) Dziat Zaméwien Publicznych (DZP),
h) Dziat Inwestycji (INW).

2. Dyrektor Administracyjny koordynuje dzialania z zakresu:

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

7}
8)
9)

budowy kultury organizacyjnej opartej na Zespole, wspotpracy i wartoéciach,

optymalizacji i usprawniania realizowanych dziatan i procesow,

zarzadzania mieniem i gospodarowania srodkami trwatymi,

kontroli zarzadczej,

zarzadzania ryzykiem,

wypracowywania | wdrazania rozwigzan dotyczacych przeciwdziataniu korupgiji, mobbingowi i
innych naruszen w $rodowisku pracy,

obiegu i archiwizacji dokumentéw,

administrowania $érodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

wspblpracy ze zwigzkami zawodowymi.

3. Dyrektor Administracyjny bezposrednio nadzoruje:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Zastepce dyrektora administracyjnego, gitownego ksiggowego, ktory odpowiada za realizacjg
zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym,

Dziat Organizacyjny,

Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego,

Dziat Prawny,

Dziat Zamowien Publicznych,

Dziat Obstugi Gospodarczej i Technicznej,

Dziat [T,

Zastepce dyrektora administracyjnego ds. Inwestycii, ktory sprawuje nadzaor nad Dziatem

Inwestycji.
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§16

Zadania komarek organizacyjnych Pionu Administracyjnego:

1.
1)

2)

3)

5)
6)

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
opracowywanie, monitoring i aktualizacja wieloletnich oraz rocznych planéw finansowych CNK
na podstawie plandw przekazanych przez komorki organizacyjne,
monitorowanie, optymalizacja | standaryzacja kosztéw realizowanych w poszczegdinych
obszarach,
weryfikacja wnioskéw finansowych i uméw pod wzgledem zgodnoéci z planem finansowych,
ewidencja ksiggowa (bilansowa i pozabilansowa) wszystkich operacji gospodarczych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi do projektéw,
kontrola dokumentdw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
prowadzenie kasy gtéwne] i kontrola rozliczen gotéwkowych pozostatych kas oraz ewidencja
ksiggowa rozliczen utargu dziennego,
przygotowywanie i realizacja ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentow
ksiegowych,
wystawianie, ewidencja i windykacja faktur sprzedazy na podstawie zamowien osdb
odpowiedzialnych za realizacje umowy,
prowadzenie ewidencji, naliczanie amortyzacji oraz przygotowywanie i rozliczanie
inwentaryzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w terminach

wyznaczonych przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi,

10) prowadzenie rozliczen podatkowych | sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku

dochodowego od osdb prawnych i podatku VAT,

11) prowadzenie sprawozdawczosci GUS z wylaczeniem spraw pracowniczych i prowadzenia

ewidencji danych ilo§ciowych zuzycia materiatow i energii,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) opiniowanie zawieranych przez CNK uméw pod wzgledem zgodnosci z przepisami

dotyczacymi rachunkowosci | podatkow.

2. Do zadan Dziatu IT nalezy:

21

monitorowanie i kontrola realizacji procesdw utrzymaniaushug IT, .

2)
3)
4)
5)
6}

7)

opracowywanie strategii rozwoju i funkcjonowania ustug IT,

integracja | optymalizacja systemow IT,

planowanie zakupow, budzetowanie wydatkéw na wdroZenia | eksploatacje ustug IT,
opracowywanie i utrzymywanie ciagtosci ustug IT,

koordynowanie zadah w zakresie systemowego zarzadzania bezpieczefstwem informagji
w systemach teleinformatycznych CNK,

opracowywanie i wdrazanie zasad i procedur w zakresie procesow zwiazanych z utrzymaniem
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8)

komponentdw infrastruktury oraz eksploatacji ustug IT,

zarzgdzanie zasobami iT.

3. Do zadan Dzialu Kadr i Rozwoju Zawodowego nalezy:.

1)
2}
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9

ksztaltowanie polityki kadrowej i ptacowej,

prowadzenie procesow rekrutacji i selekcji kadr oraz procesu wdrozenia pracownikéw,
naliczanie wynagrodzen ze stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych,

rozliczanie obcigzen publicznoprawnych, w tym sktadek ZUS, wplat do PPK, zaliczek na
podatek dochodowy od osdb fizycznych oraz wplat na PFRON,

rozliczanie czasu pracy oraz urlopow wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci,

zapewnienie realizacji przepiséw BHP,

realizacja innych obowigzkow z zakresu prawa pracy natozonych na pracodawce,
zapewnienie efektywnego systemu motywacji pracownikdw i padzdr nad jego
funkcjonowaniem; w tym administracja oraz rozliczenie benefitow pracowniczych,

analiza potrzeb i prowadzenie dziatah zwigzanych z rozwojem zawodowym oraz
podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, zapewniajacych wymagany przez pracodawce
poziom kompetencji,

10) wspdtorganizowanie praktyk, stazy, wolontariatu,

11) budowanie  kultury  organizacyjnej przyjazne] pracownikom oraz promowanie

i upowszechnianie wartosci etycznych w codziennej pracy.

4. Do zadan Dziatu Obstugi Gospodarczej i Technicznej nalezy:

1)

2)

obsfuga gospodarcza CNK, obejmujaca w szczegdinosei:

a) zapewnienie porzadku i czystosci wewnatrz i na zewnatrz budynkéw oraz utrzymanie
i pielegnacja terendw zislonych,

b} zapewnienie urzadzen | wyposazenia biurowego oraz ich dobrego stanu technicznego,

c) zapewnienie dostaw i rozliczanie mediéw (energii elektrycznej, wody, ciepta, $ciekdw)
oraz ustug tefekomunikacyjnych i innych,

d} prowadzenie magazynu oraz zapewnienie pracownikéw tymczasowych,

e} zapewnienie i obstuga fioly samochodowe;j,

f) zapewnienie materiatow ekspioatacyjnych oraz artykutdéw biurowych i spozywczych na
potrzeby biurowe,

g} prowadzenie ewidencji | sprawozdawczosci wymaganych przepisami prawa, w tym takze
z zakresu ochrony srodowiska, w zakresie wtasciwosci dziatu,

administrowanie nieruchomosciami polegajace w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu dokumentac|i technicznej dotyczacej nieruchomosci,

b) planowaniu i przeprowadzaniu przegladdw okresowych dotyczgcych nieruchomosdi,
zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz nadzorze nad ich wykonywaniem,
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3)

c) zapewnieniu dobrego stanu technicznego nieruchomoéci,

d) utrzymaniu systeméw, instalacji i sieci niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
budynkow i terendw przylegtych,

e) zapewnienie wywozu wszelkiego rodzaju nieczystosci,

nadzér nad ochrong os6b i mienia, kontrola dostepu | ruchu pojazdéw oraz prowadzenie

innych dziatan majacych na celu zwigkszenia bezpieczehstwa w budynkach i na terenie

przylegtym,

zawieranie i nadzdr nad umowami najmu lokali gastronomicznych,

obstuga parkingu i systemu parkingowego,

opracowywanie procedur ppoz. oraz nadzdér nad ich wdrazaniem i przestrzeganiem,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi i ocsobowymi,

opracowywanie i aktualizacja planu remontéw i inwestycji oraz jego realizacja,

przygotowanie deklaracji podatkowych i innych zwigzanych z nieruchomosciami.

5. Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

-—

oW N
— e St et e e

o

7)
8)
9)

koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

wsparcie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planu strategicznego,
wspieranie, wdrazanie | monitorowanie zarzadzania ryzykiem,

koordynowanie procesu zarzadzania projektami,

zapewnienie aktualnosci i kompletnosci planow ciggtosci dziatania i zarzadzania kryzysowego,
analiza i optymalizacja proceséw i rekomendowanie rozwiazafh problemow organizacyjnych,
organizowanie i koordynowanie czynnoéci kancelaryjnych w CNK,

obstuga kancelaryjna, organizacyjna i finansowa dyrekcji i Rady Programowej CNK,

realizowanie zadan archiwum zaktadowego CNK,

10) wspétpraca z Organizatorami, wladza ustawodawcza i organami administracji publiczne;

w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem CNK,

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

6. Do zadan Dzialu Prawnego nalezy:

1)

C2)

3)

4)

przygotowanie projektow umdw i porozumien oraz zapewnienie wsparcia w zakresie formalno-
prawnym przy zawieraniu i realizacji umow,

przygotowywanie imiennych upowaznien i petnomocnictw oraz zapewnienie ich ujawnienia

w wymaganych rejestrach,

pozyskanie Ilub przygotowanie opinii prawnych, analizowanie spraw i dokumentow oraz
zapewnienie wsparcia prawnego w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi,

koordynowanie spraw zwigzanych z zaptatg naleznosci na rzecz organizacji zbiorowego
zarzgdzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi,

nadzér nad ochrong danych osobowych i kreowanie polityki CNK w tym zakresie,

informowanie o zmianach w obowigzujacych przepisach prawa w zakresie dotyczgcym
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10)

dziatania poszczegodlnych komoérek organizacyjnych oraz rekomendowanie sposobéw ich
realizacji,

zapewnienie wsparcia prawnego pracownikom CNK w zakresie realizacji ich zadan,

pomoc prawna w zakresie windykacji naleznosci CNK,

zapewnienie zastgpstwa procesowego przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi,
organami administracyjnymi w sprawach, w ktérych strong jest CNK,

prowadzenie zbiordw i rejestréw dokumentéw przygotowywanych przez dziat.

7. Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy:

1)

2)

5)

6)
7)

8)

zapewnienie obstugi formalno-prawnej zaméwieri publicznych, do udzielenia ktérych stosuje
sig przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych,

zapewnienie obstugi formalnej zaméwien publicznych, do udzielenia ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych w zakresie okreslonym w Regulaminie
udzielenia zamowien publicznych,

przygotowywanie oraz zarzgdzanie planem zakupdw oraz planem postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

optymalizacja sposobow realizacji zakupdw nastawiona na zapewnienie realizacji zamodwienia
zgodnie z potrzebami CNK,

przygotowywanie i przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych wszelkich
wymaganych przepisami informacji i sprawozdan,

zapewnienie pracownikom CNK wsparcia w zakresie zasad udzielania zamdwien publicznych,
weryfikacja planowanych wydatkéw pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
i zasadami dotyczgcymi zamowien publicznych,

wspotpraca z DP w zakresie zaméwien publicznych.

8. Do zadan Dziatlu Inwestycji nalezy:

1)

nadzoér nad wyposazeniem budynku PPK w zakresie zgodnosci z projektem, harmonogramem

i budzetem,

zapewnienie przejecia budynku na majatek CNK,

realizacja projektu dotyczacego studia nagran w budynku PPK,

sporzadzanie raportow, analiz i informacji dotyczacych inwestycji, w tym materiatéw do jej

rozliczenia,

zweryfikowanie, przekazanie do GiT oraz archiwizacja dokumentacji powykonawczej

i projektowej, N A

zapewnienie kompletnosci danych w BIM (system infor’?ﬁécji o budynku).
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 30/2022

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM NAUKI KOPERNIK

Dyrektor Naczelny

Dyrektor Programowy Dyrektor Administracyjny Dyrektor Rozwoju

Z-ca Dyrektora Z-ca Dyrektora
Y Z-ca Dyrektora Programowego
Programowego &
- q Programowego ds. Edukacji
ds. Doswiadczenia = A =
Zwiedzajacego ds. Innowacji i Komunikacji
Naukowej

Prlzrzrlni‘c'i Z-ca Dyrektora Z-ca Dyrektora Dziat Wspotpracy
i Komunikjac'i Administracyjnego Administracyjnego Biznesowej
(PiK) ) Gtéwny Ksiegowy ds. Inwestycji [(:¥4]

Pracownia Pracownia Pvacown_l_a o CHES Peiat Obs(ugl_ Dziat Dziat Projektéw Unijnych
o . Edukacji Finansowo- Gospodarczej o . o
Doswiadczenia Przewrotu i Py p 5 A 5 Inwestycji i Dotacji
Zwiedzajacego Kopernikanskiego el s Ksiegowy e canes (INW) (PUD)
Jaceg P 9 Naukowej (DFK) (GIT)

Dziat Obstugi Dziat Badan nad Dziat Dziat Organizacji Konferencji
et ugi Kompetencjami Spotecznosci Dziat Prawny ilmprez
Klienta . ) OKI
(DOK) Przysztosci Uczacych sie (DP) (OKI)
(BAD) (SUS)

Dziat Dzial

. P Spotecznego Dz’iat_ a

Dziat Warsztat Rozwiagzan P — Zamowien

(WAR) Edukacyjnych vgv Nauke Publicznych
(DRE) (SAN) (DzP)

Dziat Dziat Inspiraciji Dziat Kadr
Dziat Wystaw 4a Edukacyjnych i Rozwoju
Laboratoriow A
(DW) (LAB) i Naukowych Zawodowego
(INSP) (KA)

Dziat Operacyjny Or a[r)rizzi::: jn:
(OPR) g(ORG)yj .

Dziat Planetarium

Dziat IT
(PLA)

()}

Dziat Rozwoju
Osrodkow
Partnerskich
(SOWA)




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 30/2022

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM NAUKI KOPERNIK

Dyrektor Naczelny

Dyrektor Dyrektor Dyrektor
Programowy Administracyjny Rozwoju

Z-ca Dyrektora Dziat
Programowego Promocji
ds. Edukacji i Komunikaciji
i Komunikacji Naukowej (PiK)

Z-ca Dyrektora
Programowego
ds. Doswiadczenia
Zwiedzajacego

Z-ca Dyrektora Dziat Wspétpracy
Administracyjnego Biznesowej
Gtéwny Ksiegowy (BIZ)

Z-ca Dyrektora
Programowego
ds. Innowacji

Pracownia Pracownia Pracownia Edukacji Dziat (DAt Obstugl_ Dz"|a( Prcgektéw"
Gospodarczej Unijnych i Dotacji

Doswiadczenia Przewrotu i Komunikacji Finansowo-Ksiegowy . . :
Zwiedzajacego Kopernikariskiego Naukowej (DFK) L Tec(l‘l:‘rI\.llgznej (PUD)

Dziat

Dziat Badar nad Dziat Organizacji Konferencji
Kompetencjami Spotecznosci Dziat Prawny 9 i Ir:-nprez J

Przysztosci Uczacych sie (DP)
(BAD) (sus) GeliT

Dziat Obstugi
Klienta
(DOK)

Dziat Dok Dziat

Dziat Warsztat Rozwiazan zzoz‘;‘;ﬁ:g; Zamoéwien
(WAR) Edukacyjnych 9 Publicznych

w Nauke
(DRE) (SAN) (DZP)

Dziat Inspiracji Dziat Kadr
Edukacyjnych i Rozwoju
i Naukowych Zawodowego
(INSP) (KA)

Dziat
Laboratoriow
(LAB)

Dziat Wystaw
(DW)

Dziat
Organizacyjny
(ORG)

Dziat Operacyjny

Dziat Planetarium Dziat IT
(PLA) (IT)

Dziat Rozwoju
Osrodkow
Partnerskich
(SOWA)

Pion Programowy Pion Administracyjny




