Zalacznik do zarzadzenia wewnetrznego nr 48/2022
Zz dnia 30 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY HEVELIANUM

Rozdziat I. Podstawa prawna dziatalnosci

1. Hevelianum jest jednostkg budzetowg miasta Gdanska.

2. Podstawe prawng dziatania Hevelianum stanowig w szczegdlnosci:

a
b
C
d
e.
p
g
h
.
j.

. ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
. ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,

ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej,

. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami,

. ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

statut Hevelianum nadany Uchwatg nr LVIII/1749/18 Rady Miasta Gdanska z 25
pazdziernika 2018 r. w sprawie zmiany nazwy miejskiej jednostki budzetowej
z Centrum Hewelianum na Hevelianum oraz nadania nowego statutu,
zmienionego Uchwata nr XI/184/19 Rady Miasta Gdanska z dnia 30 maja 2019 .
w sprawie zmiany statutu Hevelianum.

Rozdziat I1. Misja i wartosci Hevelianum

1. Misja Hevelianum: Popularyzujemy nauke, budujemy swiadomos$¢ oraz nawyki
przyjazne dla planety i cztowieka, dbajac o zabytkowe dziedzictwo Géry Gradowej
i Domu Zdrojowego w Brzeznie.

2. Wizja Hevelianum: Ludzie ucza sie przez cate zycie, tworzac spoteczenstwo bazujace
na wiedzy, zaufaniu i wspétpracy.

3. Hevelianum dziata, opierajac sie na nastepujacych wartosciach:

a.
b.
C.

zaangazowaniu/pasji,

zaufaniu,

wspotpracy, ktéra zaktada wolnos¢ jednostki i odpowiedzialnos¢ za zadania,
ktére realizuje.
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4. Zakres obowigzkéw kazdego pracownika powinien by¢ zgodny z nastepujacymi

zasadami:

a. robisz to, co potrafisz,

b. robisz to, co potrzebne,

c. jestes za to odpowiedzialny,

d. to, co robisz, mozesz zmieni¢, ale z zachowaniem pkt a, b i c.

W Hevelianum pracujemy zgodnie z zasadami zawartymi w Kodeksie kolezeriskim:

a. rozpoznajemy potrzeby innych, jesteSmy otwarci na nowe pomysty i inny punkt
widzenia,

b. dzielimy sie dobrg energia, wiedzg, doswiadczeniem i pomystami, inspirujemy

i motywujemy siebie nawzajem,

podnosimy nasze kompetencje,

szanujemy sie wzajemnie, szanujemy swadj czas,

nie uprawiamy spychologii,

nie oceniamy,

wspdlnie szukamy rozwigzan, pomagamy sobie,

przyznajemy sie do niewiedzy,

szybko i szczerze sie komunikujemy,

jesteSmy staranni i odpowiedzialni wobec innych za powierzone sprawy.

S Twa "o aon

Rozdziat II1. Zarzadzanie

N

Hevelianum zarzadza i kieruje w rozumieniu Kodeksu pracy oraz reprezentuje je na
zewnatrz dyrektor, ktdrego powotuje oraz odwotuje prezydent Gdanska. Dyrektor
deleguje swoje uprawienia iodpowiedzialnos¢ na poszczegdlne jednostki
organizacyjne instytucji, osoby w nich zatrudnione, wspdtpracownikéw i inne
podmioty w zakresie przewidzianym stosownymi przepisami.

Dyrektor zarzadza przy pomocy dwdch zastepcdéw oraz bezposrednio mu podlegtych
kierownikow komodrek organizacyjnych, a takze pracownikéow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Jednostkami organizacyjnymi sq: dziaty i samodzielne stanowiska pracy
o wydzielonym zakresie zadan.

Dziatem jest jednostka organizacyjna wypetniajgca wydzielone zadania statutowe
i dziatajaca pod jednolitym kierownictwem.

Pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy wykonuje przydzielone mu
zadania i podlega bezposrednio dyrektorowi lub jednemu z jego zastepcow.
Dyrektor Hevelianum moze powota¢ do realizacji zadan: kierownikéw zespotéw
zadaniowych, kuratoréw wystaw oraz petnomocnikow.

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor.
Dyrektor zgodnie z przepisami prawa moze powierzy¢ kierownikowi dziatu zadanie
kierowania inng komodrka organizacyjng, bez potrzeby zmiany struktury
organizacyjnej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Zespoly zadaniowe

Dla sprawnego zarzadzania organizacjg dyrektor lub jego zastepcy mogg tworzyc¢
zespoly zadaniowe do rozwigzywania okreslonych zagadnien i projektéw
o0 znacznym stopniu skomplikowania lub uzasadnione z innych wzgleddw.
Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespole zadaniowym moggq pracowac
na zasadach petnego lub czesciowego oddelegowania.

Zespoty zadaniowe powotuje dyrektor lub jego zastepcy, wyznaczajac kierownika
i sktad zespotu, zakres zadania oraz termin jego realizacji.

Do zespotu moze by¢ powotany kazdy z pracownikdéw Hevelianum lub osoba
niebedaca jego pracownikiem.

Na potrzeby realizacji zadania dyrektor lub jego zastepcy mogg ustanowic¢ odrebny
budzet.

Kierownik zadania odpowiada za organizacje pracy zespotu, terminowe wykonanie
zadania oraz rozliczenie kosztéw jego realizacji.

Petnomocnicy

Dyrektor moze udziela¢ petnomocnictw uprawniajacych  petnomocnika
do wykonywania w imieniu i na rzecz Hevelianum okreslonych zadan.
Petnomocnikiem dyrektora moze by¢ pracownik Hevelianum lub osoba niebedaca
jego pracownikiem.

Petnomocnicy podlegajg bezposrednio dyrektorowi.

Zadania i zakres odpowiedzialnosci petnomocnika okresla dyrektor Hevelianum
w drodze zarzadzenia.

Zastepstwa

W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora
ds. programowych. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i zastepcy
dyrektora ds. programowych - dyrektor zastepowany jest przez zastepce dyrektora
ds. inwestycji i eksploatacji.

W czasie nieobecnosci dyrektora zacigganie wszelkich zobowigzan wymaga podpisu
dziatajgcego w jego zastepstwie zastepcy dyrektora oraz kontrasygnaty gtéwnego
ksiegowego lub innego upowaznionego pracownika Dziatu Finanséw i Kadr.

Rozdziat IV. Struktura organizacyjna

1.

W skitad struktury organizacyjnej Hevelianum wchodzg zespoty, dziaty oraz
samodzielne stanowiska o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
1) Dyrektor (DH) kieruje Zespotem ds. organizacji:
a. Dziat Finansdw i Kadr (DFK),
b. Dziat Administracji (DA),
2) Zastepca dyrektora ds. programowych (ZDP) Kkieruje Zespotem
ds. programowych:
a. Dziat Edukacji i Popularyzacji Nauki (DEPN),
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b. Dziat Obstugi Klienta (DOK),
c. Dziat Marketingu (DM).
3) Zastepca dyrektora ds. inwestycji i eksploatacji (ZDIE) kieruje Zespotem
ds. inwestycji i eksploatacji:
a. Dziat Inwestycji (DI),
b. Dziat Eksploatacji (DE).
2. Szczegotowy uktad zaleznosci stuzbowych pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami
i dziatami zostat okreslony w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

Rozdziat V. Zakresy uprawnien i obowigzkéw zarzadzajacych Hevelianum

Dyrektor
1. Do obowigzkow dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a. zarzadzanie Hevelianum,
b. ksztattowanie i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej Hevelianum,
c. tworzenie warunkéw do wtasciwej realizacji zadan edukacyjnych, naukowych
i kulturalnych,
d. definiowanie strategii i innych kierunkéw rozwoju Hevelianum,
zatwierdzanie planéw dziatalnosci i sprawozdan finansowych,
f. przedstawianie wiasciwym instytucjom planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych,
ksztattowanie polityki personalnej Hevelianum,
dobdr i wiasciwe wykorzystanie kadry oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow ,
i. zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Hevelianum oraz
podejmowanie decyzji i dziatan wynikajacych ze stosunku pracy,
zapewnienie pracownikom wifasciwych warunkow pracy ,
0ogdblny nadzér nad wiasciwg gospodarka mieniem, Srodkami finansowymi
i majatkiem Hevelianum,
wydawanie regulamindw, zarzadzen oraz innych aktdw prawa wewnetrznego,
. pozyskiwanie srodkéw finansowych od podmiotéw zewnetrznych,
reprezentowanie Hevelianum na zewnatrz,
sprawowanie ogdlnego kierownictwa nad podlegtym zespotem,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,
g. realizacja zadan natozonych na dyrektora Hevelianum przez statut i prezydenta
Gdanska.

o Q

x\_l.

T o33

Zastepcy dyrektora
2. Do obowigzkow zastepcéw dyrektora nalezy:
a. Scista wspdtpraca z dyrektorem i zastepcq w kierowaniu catoscig pracy
Hevelianum,
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. Scista wspotpraca z gtdownym ksiegowym w zakresie planowania i wydatkowania

srodkdéw publicznych,
nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci kierowanego zespotu,

. realizacja zadan wynikajgcych ze strategii Hevelianum,

podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatalnosci zespotu
zgodnie z politykg wspdlnie wypracowang i zatwierdzong przez dyrektora,
biezgce informowanie dyrektora o istotnych sprawach, realizowanych przez
podlegte im komodrki organizacyjne, w tym biezgce informowanie dyrektora
o podjetych decyzjach,

. analiza, kontrola i ocena wykorzystania przez podlegte komoérki Srodkéw

finansowych,

. podejmowanie czynnosci w zakresie opracowywania i uaktualniania zarzadzen,

instrukcji, procedur oraz zakreséw czynnosci dotyczacych komérek
organizacyjnych w kierowanym zespole,

opracowywanie zatozen i wytycznych dotyczacych polityki ksztatcenia i rozwoju
0s6b zatrudnionych w podlegtym zespole,

pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych na realizacje przyjetych zadan,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji przez podlegte
komorki,

. przygotowywanie celéw oraz planu zadan dla podlegtego zespotu oraz

przedktadanie sprawozdan z ich realizacji do akceptacji dyrektora,
sprawowanie kontroli funkcjonalnej w ramach systemu kontroli zarzadczej,
wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez dyrektora,
zastepowanie dyrektora i zastepcy dyrektora w czasie ich nieobecnosci.

Zastepcy dyrektora sg uprawnieni do:

a.
b.

ustalania zadan podlegtym zespotom,

podpisywania korespondencji wychodzacej, dotyczacej zadan kierowanego
zespotu,

wykonywania czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez
Hevelianum, w tym zawierania umow do wartosci srodkdw pienieznych ujetych
w budzecie Hevelianum na dany rok budzetowy, w ramach zakresu dziatalnosci
kierowanego zespotu, zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami,

wydawania decyzji i komunikatéw dotyczacych zadan kierowanego zespotu,
reprezentowania Hevelianum na zewnatrz w sprawach dotyczacych dziatalnosci
kierowanego zespotu, w zakresie posiadanych petnomocnictw,

podejmowania czynnosci i zaciggania zobowigzan w granicach przewidzianych
planem finansowo-rzeczcowym Hevelianum, w sprawach wynikajacych
z dziatalnosci kierowanego zespotu, zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami,
zatwierdzania do wyptaty dowoddéw ksiegowych w sprawach wynikajgcych
z dziatalnosci kierowanego zespotu, zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami,
organizowania pracy podlegtego zespotu w ramach obowigzujacej struktury
organizacyjnej,
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przedstawiania dyrektorowi wnioskdw o przeszeregowanie Ilub awans

w odniesieniu do osob zatrudnionych w podlegtych komodrkach organizacyjnych
dokonywania oceny okresowej bezposrednio podlegtych pracownikdw,
wnioskowania do dyrektora w zakresie nagradzania i karania pracownikow
podlegtego zespotu,

udzielania urlopéw bezposrednio podlegtym pracownikom kierowanego zespotu.

4. Zastepca dyrektora odpowiada za:

a.

b.
C.
d.

wykonywanie zadan przez nadzorowane przez siebie komorki, w sposdéb zgodny
z prawem, celowy i gospodarny,

prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

witasciwg organizacje pracy w kierowanym zespole,

kontrole dyscypliny pracy w podlegtym zespole.

5. Obowiagzki i uprawnienia zastepcy dyrektora ds. programowych poza okreslonymi
w pkt 2, 3 i 4 obejmuja:

a.

kreowanie strategii sprzedazowej, a nastepnie przedstawianie do zatwierdzenia
dyrektorowi,

. tworzenie oferty Hevelianum zgodnie ze strategiq sprzedazowg wraz z cennikiem,

wspotprace z gtdéwnym ksiegowym w zakresie ksztattowania polityki cenowej
dotyczacej dziatalnosci programowej, a nastepnie przedstawianie
do zatwierdzania dyrektorowi,

. przygotowywanie, a nastepnie przedstawianie do zatwierdzenia dyrektorowi

planow dziatalnosci edukacyjnej, naukowej i kulturalnej, w tym planéw
wydawniczych i wystaw,

kierowanie dziatalno$cig edukacyjng, naukowg i kulturalng Hevelianum, w tym
realizacje plandw wystawowych i wydawniczych Hevelianum,

nadzorowanie prowadzonych dziatan marketingowych Hevelianum,

. opracowywanie, nadzorowanie realizacji procedur zwigzanych z dziatalnoscig

wystawienniczg i wydawniczg Hevelianum oraz wykonywanie zadan okreslonych
w tych procedurach,

. nadzorowanie prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej i upowszechnieniowej przez

podlegte komorki organizacyjne,
nadzorowanie obstugi klientédw Hevelianum oraz ksztattowanie we wspdtpracy
z gtébwnym ksiegowym polityki cenowej Hevelianum.

Obowigzki i uprawnienia zastepcy dyrektora ds. inwestycji i eksploatacji, poza
okreslonymi w pkt 2, 3 i 4, obejmuja:

a.

przygotowywanie i przedstawianie do =zatwierdzenia dyrektorowi plandow
dziatalnosci remontowej, inwestycyjnej i konserwatorskiej,

. nadzér nad prowadzonymi pracami remontowymi, inwestycyjnymi

i konserwatorskimi,
nadzér nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania budynkéw, instalacji
i urzadzen technicznych oraz sieci,

. zapewnienie dostawy mediow do obiektow Hevelianum,

nadzér nad realizacjg plandéw ochrony przeciwpozarowej Hevelianum oraz stanem
bezpieczenstwa i higieny pracy w Hevelianum,
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nadzér nad nalezytg ochrong budynkéw i obiektéw Hevelianum,

nadzér nad utrzymaniem czystosci w budynkach i obiektach,

nadzér nad obstugg techniczng wystaw,

nadzér nad realizacjg zaopatrzenia i gospodarkg materiatowq,

nadzér nad zarzadzaniem nieruchomosciami nalezgcymi do Hevelianum.

Kierownicy dziatow
6. Do obowigzkow kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci:

o0 oo

@

0O Q

—.

realizacja celéw wyznaczonych dla dziatalnosci Hevelianum,

opracowywanie i realizacja planu zadan podlegtej komorki organizacyjnej,
sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan,

realizacja przyjetych planéw dziatarn Hevelianum (w tym budzetu) w sposéb
zgodny z prawem, celowy i gospodarny oraz wspoétdziatanie przy ich
opracowywaniu,

planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu,

przygotowanie i nadzér nad realizacjg planu urlopéw wypoczynkowych przyjetych
w kierowanej komorce,

. nadzér nad warunkami pracy i bezpieczenstwem pracownikéw dziatu,
. nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez pracownikow dziatu oraz dyscypling

pracy,
wspoétpraca z pracownikiem zajmujgcym stanowisko ds. kadr i ptac przy

opracowywaniu zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

ocena pracy pracownikéw, zgodnie z przyjetym systemem ocen okresowych,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania, rozwigzywania uméw, wynagradzania,
premiowania i awansowania podlegtych pracownikoéw,

wnioskowanie w sprawie zmian w systemie wynagradzania, premiowania,
oceniania i motywowania pracownikow,

. nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw przepisdw prawa,

wewnetrznych aktéw normatywnych oraz norm etycznych,

. udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom, szkolenie stanowiskowe nowo

przyjetych pracownikéw oraz wdrazanie ich do pracy,
opracowywanie zatozen oraz wytycznych dotyczacych planéw ksztatcenia
i rozwoju podlegtych pracownikéw,

. analiza racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia w podlegtych komérkach
. opracowywanie i aktualizacja projektéw procedur w zakresie dziatalnosci

kierowanej komoérki,

wspétpraca z archiwum zakladowym w celu prawidtowego prowadzenia
dokumentacji,

reprezentowanie kierowanej komorki na zewnatrz, w tym zawieranie uméw
i zacigganie zobowigzan w zakresie udzielonych petnomocnictw indywidualnych,
reprezentowanie kierownictwa Hevelianum w stosunku do podwtadnych,

. sprawowanie kontroli funkcjonalnej w ramach systemu kontroli zarzadczej,
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V.

wskazanie zastepcy na czas nieobecnosci, w szczegdlnosci spowodowanej
chorobg lub urlopem.

7. Kierownik komorki organizacyjnej ma prawo do:

a.

bl M (e

wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych, wynikajgcych z ich
zakresow czynnosci i obowigzkow,

. uzyskiwania od wifasciwych jednostek i stuzb Hevelianum srodkéw rzeczowych,

finansowych i informacji niezbednych do terminowej i prawidtowej realizacji
przydzielonych zadan,

wnioskowania o zmiany w zakresie organizacji struktury Hevelianum, podziatu
zadan i procedur funkcjonowania,

. uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowiska pracy w kierowanej

komorce,

dokonywania oceny okresowej, wnioskowania o0 przyznanie nagrody
lub udzielenie kary w trybie przewidzianym w regulaminach,

decydowania o sposobie wykonania przydzielonych zadan i organizowania pracy
w komorce,

udzielania zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy,

udzielania urlopéw wypoczynkowych, usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci
podpisywania korespondencji wewnetrznej,

podpisywania dokumentéw o charakterze zobowigzan, w tym do zawierania
umow w imieniu Hevelianum w przypadku posiadania pisemnego petnomocnictwa
udzielonego przez dyrektora Hevelianum,

sprawdzania i opisywania dowodéw stanowigcych podstawe wypftaty,
polegajacego na ustaleniu rzetelnosci danych, legalnosci, gospodarnosci
i celowosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach ksiegowych, a takze
na stwierdzeniu, ze dowody ksiegowe zostaty wystawione przez wiasciwe
jednostki,

akceptowania sprawozdan wychodzacych z podlegtej komérki.

8. Kierownik komérki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a.

realizacje planowanych zadan ilosciowych, jakosciowych i finansowych
przewidzianych dla danej komorki, w sposéb zgodny z prawem i gospodarny,

. wypetnianie powierzonych mu zadan i prawidiowe wykorzystanie przyznanych

uprawnien,
prawidtowe rozliczanie zadan i zlecen wykonywanych w komérce,

. efekty pracy podlegtych mu pracownikéw,

przestrzeganie procedur prawnych, technicznych, ekonomicznych
i organizacyjnych w podejmowanych decyzjach zwigzanych z zakresem zadan
komorki organizacyjnej,

poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,

. powstanie zalegtosci w wykorzystaniu, zgodnie z przyjetym planem, urlopéw

wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow,
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h. nadzoér i kontrole nad wykorzystaniem przez podwtadnych delegowanych na nich

uprawnien,
i. stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia,

racjonalnos¢ wykorzystania majatku, s$rodkéw rzeczowych i finansowych

Hevelianum,

k. terminowg i rzetelng sprawozdawczos$é, wykonywane analizy i udzielanie
informacji w zakresie zadan komorki,

I. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i gospodarczej Hevelianum,

m. zgodno$¢ dziatan komérki organizacyjnej z przepisami prawa.

Rozdziat VI. Szczegétowe zadania poszczegéinych komorek organizacyjnych

Dziat Edukacji i Popularyzacji Nauki
Do zakresu dziatan Dziatu Edukacji i Popularyzacji Nauki nalezg w szczegdlnosci:
1) dziatalno$¢ edukacyjna

1.

a.

przygotowanie i realizacja oferty edukacyjnej Hevelianum skierowanej do
grup szkolnych i odbiorcéw indywidulanych zgodnie z obowigzujacq
strategia Hevelianum w  zakresie historii, nauk przyrodniczo-
matematycznych oraz ekologii,

zakup materiatdow i urzadzen niezbednych do nalezytego przeprowadzenia
dziatan wymienionych w pkt a,

opracowywanie i realizacja programow skierowanych do nauczycie

opracowywanie, realizacja i rozwijanie elementow strategii online
uzupetniajacej tradycyjng oferte edukacyjna,

udziat w programach oraz projektach edukacyjnych i naukowych,
nawigzywanie kontaktéow, budowanie relacji ze $rodowiskiem naukowym i

edukacyjnym oraz wspétpraca z lokalnymi, krajowymi i miedzynarodowymi
partnerami;

2) dziatalnos¢ popularyzatorska

a.

tworzenie i rozwdj programu dziatan edukacyjnych i popularyzatorskich
w zakresie: historii, nauk przyrodniczo-matematycznych oraz ekologii,

. inicjowanie i realizacja wydarzen o charakterze popularnonaukowym,

tj. debaty, wyktady, spotkania tematyczne, konferencje, konkursy i in.,
reprezentowanie Hevelianum w zewnetrznych wydarzeniach tematycznych
tj. debatach, seminariach, konferencjach, spotkaniach, wyktadach i in.,

. koordynacja badan naukowych i programéw badawczych,

wspoétpraca ze  Srodowiskiem  naukowym oraz centami  nauki
z Polski i zagranicy w celu podnoszenia jakosci i atrakcyjnosci oferty
Hevelianum;

3) dziatalnos$¢ kulturalna i rekreacyjna:
a. organizowanie wydarzen kulturalnych, takich jak: koncerty, festiwale,

spektakle plenerowe, widowiska i in.,
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b. wspdtpraca z instytucjami kultury, organizacjami pozarzadowymi, uczelniami
wyzszymi i innymi podmiotami w celu realizacji wspolnych projektow
z zakresu kultury, rekreacji i turystyki;
4) upowszechnianie wiedzy o zyciu i dorobku Jana Heweliusza, patrona Hevelianum,
5) inicjowanie i realizacja projektow oraz wydarzen odwotujacych sie do historii
i dziedzictwa Gory Gradowej i Domu Zdrojowego w Brzeznie,
6) dziatalnos$¢ wydawnicza w zakresie publikacji wtasnych Hevelianum,
7) koordynacja dziatalnosci wystawienniczej,
8) opieka merytoryczna nad animatorami w tym organizowanie szkolen
we wspotpracy z Dziatem Obstugi Klienta,
9) opracowywanie kalendarza programowego Hevelianum w zakresie wydarzen
edukacyjnych, popularnonaukowych, kulturalnych i rekreacyjnych,
10) wspétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
wspdlnych projektow,
11) udziat w przygotowywaniu merytorycznej czesci wnioskow o dofinansowanie
projektéw z zakresu dziatalnosci dziatu,
12) udziat w pozyskiwaniu dofinasowania zewnetrznego na dziatania programowe
w zakresie edukacji, popularyzacji nauki, kultury i rekreacji oraz dziatalnosci
wystawienniczej.

Dziat Obstugi Klienta
2. Do zakresu dziatan Dziatu Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja strategii sprzedazowej Hevelianum
a. sprzedaz produktéw i ustug oferowanych przez Hevelianum oraz wspéfpraca
z innymi komorkami organizacyjnymi przy tworzeniu ofert sprzedazowych
b. zamawianie, przyjmowanie i przygotowywanie towaréw do sprzedazy,
c. obstuga systemu sprzedazy i rezerwacji biletdw, w tym prowadzenie pod
nadzorem gtdéwnego ksiegowego punktow kasowych Hevelianum,
d. odpowiedzialno$¢ za realizacje wynikow sprzedazy oraz sporzgdzanie
raportéw sprzedazowych,
e. analiza dziatan innych podmiotéw w zakresie polityki sprzedazowej,
inicjowanie nowych rozwigzan sprzedazowych,
g. wspotpraca z zastepcg dyrektora ds. programowych oraz gtdwnym
ksiegowym i dziatami programowymi w zakresie tworzenia, wdrazania
i realizacji strategii sprzedazowej,
2) obstuga klientow Hevelianum
a. kompleksowa obstuga klientow,
b. prowadzenie terminarza zaje¢ bedacych w ofercie sprzedazowej,
c. tworzenie oferty B2B obejmujgcej komercyjny wynajem powierzchni:
konferencyjnych terenu Hevelianum oraz wystaw podrdzujacych,
d. utrzymywanie biezgcych kontaktéw i relacji z nabywcami oferty Hevelianum
e. udzielanie informacji i pomoc w wyborze najkorzystniejszej oferty,
f. przygotowywanie ofert, negocjowanie warunkéw wspotpracy,
przygotowywanie uméw o wspodtpracy,

__h
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. wspotpraca przy prowadzeniu badan satysfakcji z obstugi klientéw i ewaluacji

dziatan w oparciu o wyniki badan,

. zapewnhienie obstugi animatorskiej, w tym inicjowanie i udziat w rekrutacjach

animatoréw, przygotowywanie umoéw, opracowywanie harmonograméw
Swiadczenia ustug wraz z przydziatem zadan, rozliczanie czasu Swiadczonej
ustugi oraz wykonywanych zadan.

3) opieka nad powierzchniami konferencyjnymi

a.
b.
c.

koordynacja kalendarza wynajmu powierzchni konferencyjnych,
nadzér nad ruchomym sprzetem audiowizualnym,
koordynacja obstugi multimedialnej.

Dziat Marketingu
3. Do zakresu dziatan Dziatu Marketingu nalezg w szczegolnosci:
1) dziatania promocyjne

a.

m.

n.

tworzenie, wdrazanie, realizacja i mierzenie efektywnosci strategii
marketingowej Hevelianum,

zarzadzanie i optymalizacja dziatan marketingowych z uwzglednieniem
budzetu i ustalonych celéw,

kreowanie i wdrazanie nowych rozwigzan marketingowych w celu
pozyskania publicznosci i dotarcia do potencjalnych odbiorcow,

monitoring aktualnych trendéw i narzedzi marketingowych,

udzielanie rekomendacji dotyczacych oferty programowej Hevelianum
w odniesieniu do oczekiwan rynkowych i grup docelowych,

prowadzenie badan marketingowych i ewaluacji dziatan programowych
Hevelianum,

wspotpraca przy tworzeniu strategii sprzedazowej Hevelianum oraz jej
wdrazania i realizacji przez Dziat Obstugi Klienta,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania
i realizacji kampanii promocyjnych: wystaw, oferty edukacyjnej, wydarzen,
publikacji i innych przedsiewzie(,

wspotpraca z zewnetrznymi agencjami reklamowymi i kreatywnymi,
planowanie oraz koordynowanie akcji i eventéw promocyjnych,

koordynowanie procesu przygotowania projektow graficznych na potrzeby
Hevelianum,

przygotowywanie oraz dystrybuowanie materiatbw promocyjnych
i informacyjnych Hevelianum,

prowadzenie magazynu materiatdw promocyjnych,

dokumentowanie dziatalnosci Hevelianum,

2) komunikacja zewnetrzna

a.

b.

koordynowanie polityki informacyjnej Hevelianum, w tym komunikacji
zewnetrznej,

prowadzenie serwisu internetowego, newslettera oraz profili Hevelianum
w mediach spotecznosciowych,
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c. biezgce zarzadzanie bazg danych odbiorcéw oferty Hevelianum,
d. dbatos¢ o spdjng identyfikacje wizualng i przestrzenng Hevelianum, w tym
ustalanie zasad korzystania z logo,
e. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow partnerskich i sponsoringowych,
3) komunikacja wewnetrzna
a. ksztattowanie prawidtowych zasad wspotzycia spotecznego oraz budowanie
i wzmacnianie kultury organizacyjnej Hevelianum na podstawie przyjetych
wartosci,
b. obstuga gtdwnych narzedzi komunikacji wewnetrznej, w tym prowadzenie
strony intranetowej Hevelianum,
c. organizacja spotkan dla pracownikéw, w tym imprez okolicznosciowych
i integracyjnych,
d. inicjowanie nowych rozwigzan, wdrazanie najlepszych praktyk, dbanie
0 przeptyw informacji,
4) dziatania zwigzane z budowaniem wizerunku pracodawcy
a. administrowanie serwisami internetowymi zawierajgcymi oferty pracy oraz
informacje o Hevelianum jako pracodawcy,
b. koordynacja udziatu w wydarzeniach zewnetrznych budujacych wizerunek
pracodawcy.
5) Public Relations
a. przygotowywanie materiatéw i informacji prasowych,
b. biezaca wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu, reprezentowanie
Hevelianum w kontaktach z mediami,
obstuga konferencji prasowych i wizyt dziennikarzy,
d. pozyskiwanie patronow medialnych dla organizowanych
lub wspoétorganizowanych projektéw,
e. zarzadzanie komunikacjg w sytuacjach kryzysowych,
f. wspodtpraca z Urzedem Miejskim w Gdansku w celu spdjnej realizacji polityki
informacyjnej.

o

Dziat Finansow i Kadr
4. Dziatem Finansow i Kadr kieruje gtéwny ksiegowy.
5. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Hevelianum,
2) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienieznymi, w tym podpisywanie
dokumentéw w postaci polecenia przelewu,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
4) prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych
Hevelianum w oparciu o system finansowo-ksiegowy,
5) sporzadzanie wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalanie wyniku finansowego,
6) sporzadzanie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow oraz

12/21



EVELIANUM
wyjasnianie i ujawnianie w toku inwentaryzacji rdéznic miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, a takze ich
rozliczanie,

7) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych,
przewidzianych przepisami prawa,

8) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych,

9) terminowe regulowanie zobowigzan cywilnoprawnych i publicznoprawnych,

10) przygotowywanie projektu planu finansowego Hevelianum, a po uzyskaniu
zatwierdzenia z Gminy Miasta Gdanska dochodow i wydatkéw budzetowych,
przedktadanie planu do zatwierdzenia dyrektorowi Hevelianum,

11) przygotowywanie wnioskow zmiany planu dotyczacych dochodéow i wydatkéw
budzetowych Hevelianum,

12) terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw na rachunek Gminy Miasta
Gdanska,

13) dokonywanie oceny celowosci, oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci
wydatku przed jego dokonaniem,

14) akceptacja wnioskéw o wszczecie postepowania o zamoéwienie publiczne pod
katem wstepnej kontroli finansowej,

15) opracowywanie analiz efektywnosci ekonomicznej i rachunkowosci zarzadczej,

16) zapewnienie Sciggalnosci i dochodzenia roszczen,

17) sprawowanie biezgcej kontroli, w tym kontroli funkcjonalnej, wykonywania zadan
przez podlegtych pracownikow pod wzgledem terminowosci i zgodnosci
Zz obowigzujacymi przepisami,

18) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Hevelianum w zakresie
wiasciwosci Dziatu Finanséw i Kadr,

19) realizacja innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa, w tym w szczegdlnosci ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

. Gtowny ksiegowy ma prawo do:

1) podejmowania w granicach obowigzujgcego prawa samodzielnych decyzji dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Dziatu Finanséw i Kadr,

2) zadania od wszystkich komodrek organizacyjnych informacji i wyjasnien
dotyczacych spraw finansowych oraz udostepniania do wgladu dokumentéw
i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

3) zadania usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci przeptywu
wewnetrznej informacji rachunkowej, sprawozdawczosci, przyjmowania i obiegu
dokumentéw.

. Gtéwny ksiegowy odpowiada za:

1) przestrzeganie przepisdw prawa, zaréwno zewnetrznych, jak i wewnetrznych,

2) rzetelnos$¢, kompletnosé i sprawdzalnosc ksigg rachunkowych,

3) sprawng i efektywng organizacje pracy Dziatu Finansow i Kadr,

4) jakosciowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych podlegtych
pracownikéw,
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5) wiasciwe przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizacje dokumentéw
ksiegowych,
6) terminowos¢ i rzetelnos¢ sprawozdawczosci budzetowej, finansowej
i statystycznej.
8. Do zakresu dziatan Dziatu Finansow i Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kadrowej i ptacowej pracownikéw Hevelianum:

a.
b.
c.

xl—l.

© o353

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

wystawianie $wiadectw pracy,

prowadzenie dokumentacji niezbednej do obstugi zatrudnienia pracownikow
oraz dokumentacji umoéw cywilnoprawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy,

terminowe zgtaszanie pracownikdbw do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,

nadzér nad badaniami lekarskimi pracownikéw oraz BHP, w tym wspotpraca
z zewnetrznym dostawcq ustug w zakresie BHP,

obstuga Funduszu Socjalnego, w tym naliczanie i wyptata sSwiadczen
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow, urlopéw, dokonywanie potracen
Z wynagrodzen,

naliczanie i wyptata wynagrodzen w ramach umoéw cywilnoprawnych,
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej, w tym
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Rp-7,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugga Pracowniczych Planéw
Kapitatowych,

. sporzadzanie deklaracji PFRON,

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia pracownikéw,
przygotowywanie raportdw oraz zestawien ptacowych,

naliczanie i sktadanie deklaracji podatkowych i zusowskich, wspoétpraca
z instytucjami podatkowymi i ubezpieczeniowymi,

przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéow oraz
obstuga procesu udzielania dyrektorowi odpowiednich petnomocnictw przez
prezydenta Gdanska,

prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych,

planowanie i realizacja budzetu w zakresie kosztéw osobowych
i rzeczowych,

2) Human Resources:

a.

realizowanie polityki personalnej okreslonej przez dyrektora i jego
zastepcOw, w tym opracowywanie regulamindéw, procedur i instrukcji
zwigzanych z polityka personalng,

rekrutacja pracownikéw oraz animatoréw,

organizacja praktyk zawodowych, stazy i wolontariatow,
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d. planowanie i realizowanie polityki rozwoju pracownikow Hevelianum
w porozumieniu z kierownikami dziatdbw, w tym w szczegdlnosci
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych, opracowywanie plandéw szkolen i ich

realizacja,

e. zarzadzanie wszystkimi etapami rozwoju pracownika w Hevelianum,
wiaczajac w to proces wdrozenia, badanie satysfakcji, projektowanie
systemu ocen okresowych, projektowanie systemu motywacyjnego oraz

systemu wynagradzania pracownikéw,

f. nadzorowanie i koordynacja przeprowadzania okresowych

pracownikdéw samorzadowych,

ocen

g. koordynacja stuzby przygotowawczej pracownikéw  zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych,
h. opracowywanie projektéw oraz aktualizacja opiséw stanowisk i zakreséw

obowigzkéw w uzgodnieniu z kierownikami dziatéw,

i. inicjowanie oraz wdrazanie rozwigzan wspomagajacych procesy zarzadzania

kapitatem ludzkim,

j. wsparcie dyrektora Hevelianum, zastepcow dyrektora oraz kierownikéw
dziatdbw w podejmowanych decyzjach personalnych i w realizacji polityki

personalnej.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscig oraz gospodarka finansowgq

Hevelianum zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci:

a. prowadzenie ewidencji ksiegowej Hevelianum, w tym: dokonywanie
sprawdzenia dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnorachunkowym,

0O O

prawidtowg eksploatacjg kas rejestrujacych,
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

regulowanie zobowigzan cywilnoprawnych i publicznoprawnych,
biezaca obstuga sciggalnosci i dochodzenia roszczen,
przygotowywanie projektu planu finansowego Hevelianum,
biezace monitorowanie wykonania planu finansowego,

T oa "o a

i wydatkéow budzetowych Hevelianum,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dowoddéw ksiegowych,

przygotowywanie dokumentéw do podpisu w postaci polecenia przelewu,
prowadzenie kasy gtdwnej Hevelianum oraz sprawowanie nadzoru nad

przygotowywanie wnioskow o zmiane ,planu dotyczacych dochodow

k. terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i innych przewidzianych

aktualnie obowigzujacymi przepisami,

I.  monitorowanie wykonania kontraktdw realizowanych przez podmioty

zewnetrzne w zakresie wiasciwosci Dziatu Finanséw i Kadr,
m. prowadzenie dokumentacji wyposazenia Hevelianum oraz
$Srodkow trwatych,

ewidencji

n. przygotowywanie analiz w zakresie wtasciwosci Dziatu Finansow i Kadr,
0. wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Hevelianum

w zakresie wtasciwosci Dziatu Finanséw i Kadr.
9. W strukturze Dziatu Finansow i Kadr funkcjonuje stanowisko ds. funduszy
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10.

pomocowych. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie rynku funduszy unijnych, programéw operacyjnych Ministra
Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu oraz wszystkich innych instytucji
finansujacych dziatania zgodne ze statutem Hevelianum,

2) pozyskiwanie oraz koordynowanie pozyskiwania Srodkéw pomocowych dla
projektéw realizowanych w Hevelianum, w tym przygotowywanie dokumentéw
zwigzanych z aplikowaniem o dofinansowanie,

3) nadzér nad wdrazaniem i udziat w realizacji projektéw wspoéftfinansowanych
z funduszy pomocowych,

4) prowadzenie kompleksowej dokumentacji i korespondencji zwigzanej
z realizacjg projektow wspoffinansowanych z funduszy pomocowych, w tym:
rozliczenia wedtug ustalonego harmonogramu, sporzadzanie sprawozdan,
monitoring, ewaluacja, archiwizacja - zgodnie z umowami o dofinansowanie,
wytycznymi instytucji finansujacych i procedurami wewnetrznymi Hevelianum,

5) nawigzywanie kontaktdw, utrzymywanie relacji i stata wspdtpraca z instytucjami
partnerskimi i finansujgcymi Hevelianum,

6) biezgca wspodtpraca z Gming Miasta Gdanska i innymi organami w zakresie
realizacji projektéw wspéifinansowanych z funduszy pomocowych.

W strukturze Dziatu Finansdéw i Kadr funkcjonuje stanowisko ds. zamoéwien

publicznych. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) szkolenia nowych i obecnych pracownikow w zakresie obowigzujacego
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych do 130 tys. zi,

2) sporzadzanie planu zaméwien publicznych na dany rok budzetowy,

3) sporzadzania planu postepowan zgodnie z ustawg PZP,

4) sporzadzanie sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

5) sporzadzanie informacji o zamdwieniach publicznych,

6) prowadzenie rejestru oraz monitoring zamdwien publicznych o wartosci do 130
000 zt, prowadzenie rejestru w formie elektronicznej, monitoring zamdwien
pod katem zgodnosci planu z wykonaniem oraz wydatkowania wg rodzajéw
wydatkow,

7) obstuga zintegrowanego systemu informatycznego pod kontem zamoéwien
publicznych,

8) weryfikacja dokumentéw kosztowych/wydatkowych za zgodnos¢ z ustawg -
Prawo zamdwien publicznych,

9) obstuga platformy do elektronizacji zamdwien publicznych,

10) przygotowywanie i biezaca weryfikacja regulaminow udzielania zaméwien

publicznych,

11) kompleksowe przygotowanie i przeprowadzanie zamodwien publicznych

o wartosci powyzej 130 000 zt, w tym:

a. wybor trybu postepowania, w uzgodnieniu z Zamawiajgcym,

b. przygotowanie wniosku o0 wszczecie postepowania,

c. sporzadzanie lub weryfikacja specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
ogtoszenia o zamowieniu, zaproszenia do udziatu w postepowaniu,

d. sporzadzanie lub weryfikacja pism dotyczacych wykluczenia wykonawcy,

e. sporzadzanie lub weryfikacja pism dotyczacych odrzucenia oferty,

f. sporzadzanie Iub weryfikacja pism dotyczacych wyboru najkorzystniejszej
oferty,
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12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

\NUM

sporzadzanie lub weryfikacja pism dotyczacych uniewaznienia postepowania,
sporzadzanie innych pism wynikajacych z toku postepowania o udzielenie
zamoOwienia realizowanego w trybie PZP,

sporzadzanie lub weryfikacja pism kierowanych do Prezesa Urzedu

Zamoéwien Publicznych,

udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie wynikajacym z
regulaminu komisji przetargowej,

udziat w badaniu i ocenie ofert,

opiniowanie umowy Ww sprawie zamowienia publicznego oraz opisu
przedmiotu zamowienia,

prowadzenie dokumentacji postepowania w petnym zakresie,

wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z wszczeciem
postepowania,

sporzadzanie pisemnych opinii do przedtozonych dokumentéw w zakresie
stosowania ustawy - Prawo zamdwien publicznych,

reprezentowanie Hevelianum przed Krajowg Izbg Odwotawczg UZP,
wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Hevelianum w

zakresie Zaméwien Publicznych.

Dziat Administracji
11. Do zakresu dziatan Dziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

obstuga organizacyjna

a. kompleksowa obstuga sekretariatu Hevelianum,

b. ewidencjonowanie poczty przychodzacej i wychodzacej w obowigzujacym
systemie obiegu dokumentaciji,

c. przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej poszczegdlnym
komoérkom organizacyjnym zgodnie ze wskazaniami oséb dokonujacych
dekretacji dokumentow,

d. przyjmowanie telefondw, fakséw, poczty,

e. elektronicznej i przekazywanie ich wtasciwym komédrkom organizacyjnym
lub pracownikom,

f. prowadzenie wysyiki korespondencji,

g. prowadzenie rejestru umow z podmiotami zewnetrznymi,

h. prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych wydawanych
przez dyrektora Hevelianum,

i. zapewnienie pracownikom, animatorom, stazystom, wolontariuszom oraz
praktykantom odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy w meble
i materiaty biurowe,

j. prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji oraz kontrola terminéw spotkan,

zapewnienie biezgcej obstugi spotkan i wyjazdow stuzbowych dyrekcji. obstuga

administracyjna:

17/21



e.

NUM

przygotowywanie sprawozdan do organéw nadzorujacych z zakresu
administracji,

zapewnienie statej obstugi Hevelianum w zakresie obstugi prawnej, ochrony
danych osobowych oraz prowadzenie archiwum zaktadowego,
nadzorowanie i doskonalenie procedur zwigzanych z realizacjg kontroli
zarzadczej w Hevelianum

prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej
we wspotpracy z Dziatem Marketingu,

prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Hevelianum,

3) zarzadzanie lokalami uzytkowymi, parkingami i gruntami:

a.

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami, parkingami
i gruntami przez Hevelianum,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku oraz likwidacjq
ewentualnych szkéd i dochodzeniem odszkodowan we wspdtpracy
z wiasciwg komédrka organizacyjna,

pozyskiwanie najemcéw, dzierzawcow i operatoréw lokali uzytkowych
i gruntow,

prowadzenie postepowan i przygotowywanie umow najmu, dzierzawy,
uzyczenia,

ustalanie w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym optat i stawek czynszu.

Dziat Inwestycji

12. Do zakresu dziatan Dziatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie inwestycji

a.

opracowywanie zatozen  funkcjonalno-uzytkowych i  technicznych
we wspbtpracy z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi, dotyczacych
planowanych do realizacji inwestycji wraz z okresleniem ich szacunkowych
kosztow,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zadan, w tym m.in.:
inwentaryzacji obiektéw i zieleni, orzeczen technicznych, programoéw prac
konserwatorskich, dokumentacji technicznych, ekspertyz,
przygotowywanie i sktadanie wnioskéw do odpowiednich organdéw, w tym
w szczegolnosci: pozwolen na wykonanie prac konserwatorskich i robédt
budowlanych przy zabytkach i ich otoczeniu, pozwolen na budowe
i rozbiorke, pozwolen na uzytkowanie, pozwolen na wycinke drzew
i krzewéw,

udziat w przygotowywaniu merytorycznej czesci wnioskéw o dofinansowanie
projektow inwestycyjnych,

udziat w pracach komisji przetargowych w ramach postepowan zwigzanych
z wyborem wykonawcow zadan inwestycyjnych, wspéttworzenie opisow
przedmiotu zaméwienia, przygotowywanie wktadu merytorycznego,

2) realizacja inwestycji

a.

nadzorowanie zadan inwestycyjnych przez sprawowanie kontroli zgodnosci
ich realizacji z obowigzujacym prawem, projektem i pozwoleniem na budowe
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i innymi decyzjami, harmonogramem robdét oraz zasadami wiedzy
technicznej,

sporzadzanie raportow i opinii dotyczacych zadan inwestycyjnych, rysunkéw
i opisOw stuzacych realizacji zadania,

sprawdzanie jakosci wykonywanych robdét i wbudowanych wyrobdéw
budowlanych, a w szczegdlnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobdéw
budowlanych wadliwych i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie,
sprawdzanie i odbiér robdét budowlanych ulegajacych zakryciu Iub
zanikajacych, uczestniczenie w prébach i odbiorach technicznych instalacji,
urzadzen technicznych i przewodéw kominowych oraz przygotowanie
i udziat w czynnosciach odbioru gotowych obiektéw budowlanych
i przekazywanie ich do uzytkowania,

potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usuniecia wad,
koordynowanie i nadzorowanie pracy inspektorow nadzoru inwestorskiego,
zaangazowanych w realizacje danego procesu inwestycyjnego na kazdym
jego etapie,

przygotowywanie procesu przekazania obiektu do eksploatacji
we wspbtpracy z Dziatem Eksploatacii,

zapewnianie obstugi procesu zwigzanego z ujawnieniem, zgtoszeniem,
procedowaniem i likwidacjg wad gwarancyjnych, ktére zostaty ujawnione do
dnia protokolarnego odbioru zakonczonej inwestycji wtacznie oraz wsparcie
merytoryczne komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge
przedmiotowego procesu w fazie eksploataciji,

przygotowywanie zestawien do celow sprawozdawczych z zakresu dziatan
inwestycyjnych,

wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie zwigzanym z realizacjq
inwestycji,

wspoétpraca z Dziatem Marketingu w zakresie dziatan promocyjnych
i informacyjnych dotyczacych realizowanych prac,

3) obszar finansowy inwestycji

a.

planowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg powierzonych i planowanych
do realizacji zadan inwestycyjnych,

rozliczanie prowadzonych inwestycji zgodnie z przekazanym planem
finansowym jednostki oraz Wieloletnig Prognoza Finansowg,
przygotowywanie opisdw faktur oraz kontrola obiegu dokumentow
finansowych dla prowadzonych zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie wnioskdw o przesuniecia finansowe w zakresie
prowadzonych zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie w porozumieniu z gtdwnym ksiegowym wnioskow
0 udzielenie petnomocnictwa lub jego zmiane do zaciggniecia zobowigzania
finansowego, wynikajgcego z planowania lub realizacji inwestycji,

udziat w procesie programowania dziatan inwestycyjnych w jednostce,
ze szczego6lnym uwzglednieniem zapewnienia zrodet finansowania,
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przygotowywanie dokumentéw i wnioskdw dotyczacych prowadzonych
zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie umow z wykonawcami w zakresie prowadzonych zadan
oraz kontrola wtasciwej realizacji tych umow,

przygotowywanie danych do celdow sprawozdawczych,

przygotowywanie dowodéw OT i WT w zakresie prowadzonych zadan
inwestycyjnych,

informowanie Dziatu Finanséw i Kadr o koniecznosci zwolnienia $rodkéw
zabezpieczonych na wykonanie przedmiotu umowy po jej zakonczeniu.

Dziat Eksploatacji

13. Do zakresu dziatan Dziatu Eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie nieruchomosciami

a.

j.

zapewnienie sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania obiektéw i terenu
Hevelianum, w szczegdlnosci przestrzeni dostepnych dla zwiedzajacych pod
wzgledem BHP i ppoz.,

zapewnienie catodobowej kompleksowej ustugi ochrony oséb i mienia,
w tym réwniez obiektom ieksponatom na wystawach, a takze
bezpieczenstwa odwiedzajacym,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Hevelianum,

zapewnienie biezgcej obstugi technicznej, serwisu i konserwacji budynkéw
i innych obiektow, placéw zabaw, parkingéw, masztu flagowego, ciggow
komunikacyjnych pieszych i pieszo-jezdnych, os$wietlenia zewnetrznego
oraz urzadzen technicznych,

prowadzenie dokumentacji terenu, budynkéw i innych obiektéw, lokali
i urzadzen bedacych w zarzadzie/administrowaniu Hevelianum oraz
prowadzenie ksigg obiektow,

tworzenie i aktualizowanie harmonogramow przegladéw technicznych,
zapewnienie sprawnosci infrastruktury sieciowej dotyczacej m.in. systemow
dostepu, komputerow, monitoringu, systemow alarmowych
i przeciwpozarowych, sieci elektrycznych, wodno-kanalizacyjnej, gazowej,
telekomunikacyjnej, a takze innych urzadzen technicznych,

zakup sprzetu i oprogramowania komputerowego na potrzeby pracownikow
Hevelianum,

obstuga procesu zwigzanego 1z procedowaniem i likwidacja wad
gwarancyjnych, ktére zostaty ujawnione po przejeciu inwestycji
do eksploatacji,

analizowanie i optymalizowanie efektywnosci dziatan eksploatacyjnych pod
katem wydatkéw ponoszonych na utrzymanie obiektow i terendw,

2) utrzymywanie terendéw zielonych

a.

zapewnienie biezacego utrzymania terendw parkowych, obejmujacego
pielegnacje drzewostanu oraz pozostatej zieleni,

utrzymanie porzadku, czystosci oraz nalezytego stanu technicznego
obiektéw matej architektury, pomnikdéw, ciggéw komunikacyjnych pieszych
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i pieszo-jezdnych, w tym sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem
kontraktow realizowanych przez podmioty zewnetrzne,
c. opracowywanie zatozen technicznych i przyrodniczych w zakresie
utrzymania terenu parku obejmujacych: zielen (w tym pomniki przyrody
i uzytki ekologiczne), ciqgi komunikacyjne piesze i pieszo-jezdne, obiekty
matej architektury, place zabaw itp.,
d. zimowe utrzymanie terenu,
3) utrzymywanie sprawnosci ekspozycji i organizacji wydarzen
a. odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie wystaw i wszystkich ekspozytoréow
W sprawnosci i gotowosci do dziatania,
b. wykonywanie biezacych napraw i konserwacji ekspozyciji,
w tym utrzymywanie sprawnosci wszystkich urzadzen audiowizualnych
i multimedialnych oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem
kontraktow realizowanych przez podmioty zewnetrzne,
prowadzenie okresowych przegladow technicznych ekspozycji,
sprawowanie nadzoru, w tym koordynowanie obstugi serwisowej,
e. wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
wydarzen i projektdow organizowanych przez Hevelianum.

a o

Rozdziat VII. Postanowienia koncowe

1. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie,
w jakim zostat nadany.

2. Integralng czes¢ niniejszego regulaminu stanowi zatacznik - Schemat organizacyjny
Hevelianum.
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