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Latgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr. 53/2022
Dyrekto ﬁ Cenfrolqego Osdrodka Sportu
z dnia . c)u. ..... 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Ceniralnego Osrodka Sportu

Czesé L.
Postanowienia Ogdine

Rozdziat 1
Terminologia

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Centralnego Osrodka
Sportu, zwanego dale] ,COS", wskazujgc zadania i struktury organizacyjne:
Centralnego Oérodka Sportu z siedzibg w Warszawie wykonujgcego zadania
centralne, a zarazem realizujacego zadania lokalne dla lokalizacji w Warszawie
oraz kazdego podlegtego Centrainego Osrodka Sportu-Oérodka Przygotowan
Olimpijskich.

Czesé | Regulaminu Organizacyjnego: ,Postanowienia Ogolne” jest wspdlna
dla COS i dla COS-OPO - stanowi integraing cato$¢ ze Szczegdtowym
Regulaminem odpowiednio dla COS i kazdego COS-OPO.

Czes¢ Il Regulaminu Organizacyjnego: ,Struktura Orgonzacyjno i zadania

komérek organizacyjnych oroz samodzielnych stanowisk pracy” - stanowi
Szczegdtowy Regulamin Organizacyjny dia COS i dla kazdego COS-OPO.
§2
llekro& w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

Osrodku nalezy przez to rozumie¢ OSrodek Przygotowan
Olimpiiskich, zwany dalej réwniez ,,COS-OPO"
lub ,,OPO";

Komérce nalezy przez to rozumie¢ wydzielony organizacyjnie

organizacyjnej dziat, zespdt, biuro w COS lub Osrodku;

Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ kierownika nadzorujgcego
realizacje zadan pracownikow komorki
organizacyjnej;

Samodzielnym nalezy przez to rozumieé wydzielone organizacyjnie

stanowisku pracy stanowisko podiegte bezposrednio  Dyrektorowi

lub zastepcy Dyrektora odpowiednio COS lub COS-
OPO. W szczegdlnych przypadkach odpowiednio
Dyrektor COS lub Dyrektor COS-OPO moze okresowo
powierzyé nadzor nad samodzielnym  stanowiskiem
kierownikowi wybranej komérki organizacyjnej;
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5) ZLarzgdzeniach nolezy przez to rozumie¢ decyzie, polecenia,
Dyrektora COS wytyczne Dyrektora COS bedqace wewnefrznymi
aktami normatywnymi COS i majgce zastosowanie

do COS lub do Osrodkdw.

Rozdziat 2
Organizacja i zarzgdzanie COS$

§3

Organizacje wewnetrzng COS reguluje Regulamin Organizacyjny COS sktadajgcy
sie z czesci ogdlnej, obowigzujgcej w COS - siedzibie w Warszawie i Osrodkach
oraz czesci szczegdtowei, obowigzujacej odrebnie dla COS - siedziby w Warszawie
i poszczegodlnych Osrodkdw.
W sktad COS wchodzi Centralny Osrodek Sportu z siedzibg w Warszawie (Centrala
COS) wraz z podlegtymi, samobilansujagcymi sig O$rodkami.
COS drziota pod bezposrednim kierownictwem Dyrektora COS zgodnie
Z jego zarzgdzeniami.
Dyrektor COS redlizuje zadania statutowe, strategiczne i wynikgjgce z misji
publicznej okreslonej dla COS.
Dyrektor COS dziata przy pomocy nie wiecej niz dwoch zastepcow, Gtownego
Ksiegowego COS, Dyrektorow COS-OPO, kierownikdw komorek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy w Centrali COS.
Dyrektor COS wykonuje czynnosci zastrzezone dla pracodawcy w rozumieniu
Kodeksu pracy w odniesieniu do zastepcéw Dyrekfora COS, Gtébwnego
Ksiegowego COS, kierownikéw komorek organizacyjnychw COS oraz pozostatych
pracownikéw COS, a takze w odniesieniu do Dyrektorow O$rodkow.
Dyrektor COS planuje i nadzoruje zadania z zakresu bezpieczenstwa, obronnosci
i zarzgdzania kryzysowego.

Dyrektor COS jest powotywany i odwotywany przez wiasciwego Ministra.
Zatrudnianie i zwalnianie zastepcdw Dyrekiora COS, Gtéwnego Ksiggowego COS
oraz Dyrektoréw Oérodkéw nastepuje za uprzednia, pisemng zgodq wicsciwego
Ministra.
W celu obstugi zadan i obowigzkdw Dyrektora COS tworzy sie Biuro Dyrektora COS.
Biuro Dyrektora COS podlega merytorycznie Dyrektorowi COS.
Dyrektor COS posiada kompetencje do tworzenia, na podstawie zarzqdzenia,
komisji i zespotéw dia realizacii okredlonego zadania.
W razie nieobecnosci Dyrektora COS nadzér nad COS sprawuje wskazany
zastepca Dyrektora COS, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik
COS, dziatajgcy w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.

§4

W sktad COS i COS-OPO wchodzg komérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére oznacza sie symbolami literowymi wedtug zasady: literg
D" zaczynajqg sie symbole okreslajace komdrki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy podlegte Dyrekiorowi COS lub odpowiednio Dyrektorowi COS-
OPO, natomiast literg ,I" zaczynojqa sie symbole okredlojace  komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy podlegte zastgpcom Dyrektora
COS lub zastepcom Dyrektora COS-OPO.
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Dla potrzeb organizacyjno-funkcjonalnych wyodrebnia sie nastepujgce obszary:

F — obszar finansowy, P — obszar konfroli prawno-instytucjonalnej i zarzqgdcze),

§ — obszar sprzedazy ustug, M — obszar marketingu, T— obszar techniczno-

inwestycyjny i infrastruktury sporfowej, © — obszar organizacji i zarzgdzania
zasobami ludzkimi.

Symbole w strukturze organizacyjnej zostaty okre$lone wedtug ponizszych zasad:

1) symbole jednoliterowe oznaczajg najwyzszy poziom zarzqdczy: D — Dyrektor
COS i Dyrektor COS-OPO, 1— Zastepcy Dyrekiora COS oraz Zastepcy Dyrektora
COS-0OPO;

2) symbole dwuliterowe oznaczajg Sredni poziom zarzgdczy: dyrekiorow biur
lub obszaréw, np. Gtoéwny Ksiegowy COS — DF;

3) symbole trzyliterowe oznaczajg najnizszy poziom zarzgdczy: kierownikow
dziatéw lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy podlegtych
bezposrednio dyrektorom lub ich zastepcom.

Zadania i schemat struktury organizacyjnej COS i COS-OPO stanowiq Czesc i

Regulaminu Organizacyjnego, o ktérym mowaw § 1 ust. 3.

W celu zapewnienia spéjnosci w symbolach oraz dia potrzeb informatycznych

i kancelaryjnych, Centrainy O$rodek Sportu oznacza sig symbolami literowymi

COS-WA.,

§5

Poszczegdlne Oérodki oznacza sie nastepujgcymi symbolami literowymi:

1) Centralny O$rodek Sportu - O$rodek Przygotowan Olimpijskich w Gizycku:
OPO-GZ;

2) Centralny Osrodek Sportu - O$rodek Przygotowan Olimpijskich w Spale:
OPO-SP;

3) Centralny Oé$rodek Sportu - Osrodek Przygotowan Olimpijskich w Szczyrku:
OPO-SZ;

4) Centralny O$rodek Sportu - O$rodek Przygotowan Olimpijskich w Watczu: OPO-
WZ;

5) Centrainy Osrodek Sporfu - Ojrodek Przygotowan Olimpijskich im. Feliksa
Stamma Cetniewo we Wiadystawowie: OPO-WE;

6) Centralny Oérodek Sportu - Osrodek Przygotowan Olimpijskich w Zakopanem:
OPO-ZA;

7) Centralny O$rodek Sportu-Osrodek Przygotowan Olimpijskich w Dusznikach-
Zdroju: OPO-DL.

W sktad Oérodkéw wehodzg dziaty, zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy.

Osrodkiem kieruje Dyrektor Osrodka samodzielnie bqdz przy pomocy hie wiecej

niz dwoch zastepcow.

W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka nadzér nad COS-OPO sprawuje

wskazany zastepca Dyrektora COS-OPO, albo w razie nieobecnosci Dyrektora

Oérodka, w ktérym stanowisko zastepcy Dyrektora Osrodka nie jest obsadzone,

Oérodkiem kieruje, za zgodg Dyrektora COS, pracownik wyznaczony

przez Dyrektora Osrodka lub pracownik wskazany przez Dyrektora COS.

§6

Zasady i tryb postepowania z dokumentami w COS reguluja: . Instrukcja

kancelaryjna”, ,Rzeczowy wykoz aki” oraz JInstrukcja o organizacji i zakresie
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dziatania archiwum zaktadowego”, a takze zarzgdzenia odpowiednio Dyrektora
COS lub Dyrektora COS-OPO.

Projekty pism i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora COS lub Dyrektora
COS-OPO wymagajg parafowania przez kierownika komdarki organizacyjne;
biorqgcej udziat w ich opracowywaniu, z zastrzezeniem ust. 31 4.

Projekty pism i dokumenty, ktdre mogqg spowodowa¢ powstanie zobowigzan
majgtkowych, wymagajg kontrasygnowania przez Gtownego Ksiegowego
odpowiednio COS lub COS-OPO.

Projekty pism i dokumenty, ktére wymagajq zastosowania wyktadni prawa
powszechnie obowigzujgcego lub sq szczegdlnie skomplikowane pod wzgledem
prawnym wymagajg uzgodnienia z Dziatem Prawnym.

Do projektéw pism i dokumentéw przedktadanych do podpisu zastepcom
Dyrektora COS oraz zastgpcom Dyrektora COS-OPO przepisy ust. 2-4 stosuje
sie odpowiednio.

§7

Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla odregbne zarzgdzenie Dyrektora
COs,

p—

§8

Komodrkg organizacyjng kieruje kierownik samodzielnie bqdz przy pomocy
jednego zastepcy.

W razie nieobecnoici kierownika komorki organizacyjnej i jego zastepcy,
a takze w przypadku, kiedy stanowisko zastepcy nie jest obsadzone, komorkg
organizacyjnq kieruje pracownik wskazany przez Dyrektora lub jego zastepce
odpowiednio w COS albo w COS-OPO.

Komérki organizacyjne redlizujq ustalone dla nich zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie  organizacyjinym oraz w zarzgdzeniach  Dyrektora  COS
lub odpowiednio Dyrektora COS-OPO w oparciu © kierunki wyznaczone
przez Dyrektora COS.

§9

Regulamin Organizacyjny dia COS i COS-OPO okresla w szczegoinosci:

1) organizacje zarzgdzania;

2) strukture organizacyjng wraz z jej schematem;

3) szczegdtowe zakresy dziatan komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

4) w przypadku zmian organizacyjnych pociggajgcych za sobg koniecznosc
zmiany Szczegdtowego Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Dyrekfor
Osrodka opracowuije i przedktada do akceptacii Dyrektora COS: szczegotowy
opis zmiany lub zmian wraz z uzasadnieniem;

5) tekst jednolity Szczegdbtowego Regulaminu Organizacyjnego
uwzgledniajgcego zmiane lub zmiany w ferminie 30 dni od dnia zgjscia
zdarzenia powodujgcego koniecznosé dokonania zmiany lub zmian.

Zaokceptowany i opatrzony podpisem Dyrektora COS tekst jednolity

Szczegbtowego  Regulaminu  Organizacyjnego  COS  lub COS-OPO

uwzglednigjgcy zmiane lub zmiany jest wprowadzany w zycie zarzgdzeniem

odpowiednio Dyrektora COS lub Dyrektora COS-OPO.
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Rozdziat 3
Ogdline zasady odpowiedzialnosci kadry zarzadzajqgcej, kadry kierowniczej
i pracownikéw

§10

Dyrektor COS zarzgdza Centralnym Osrodkiem Sportu w catosci i reprezentuje go
na zewngtrz oraz nadzoruje dziatalnos¢ Osrodkow.

Zastepcy Dyrektora COS organizujg, nadzorujg i koordynuja prace
podporzgdkowanych im zgodnie ze schematem strukiury organizacyjnej
stanowigcym zatgceznik do Szczegdtowego Regulaminu Organizacyjnego COS,
komédrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz nadzorujg
i kontrolujg prace Osrodkéw zgodnie z zakresem merytorycznym posiadanych
petnomocnictw i upowaznien.

Do zadan zastepcdw Dyrektora COS nalezy w szczegdlnosci:

1) sktadanie o$wiadczen woli na podstawie posiadanych petnomochictw
lub upowaznien;

2) zastepowanie Dyrektora COS w czasie jego nieobecnosci w zakresie
udzielonego petnomocnictwa. Dyrektor COS wskazuje zastepce, ktory w czasie
jego nieocbecnosci petni odpowiedzialnos¢ za COS;

3) ksztattowanie strategii i polityki w  zakresie zadan redlizowanych
przez bezposrednio podlegte komdrki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem redlizacji zadan
przez podlegte komadrki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:;

5) okredlanie sposobu redlizacji zadan przez bezposrednio podiegte komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy;

6) opracowywanie zatozen i koncepciji do projektu planu finansowego w czesci
dotyczqgce] bezpoérednio podlegtych komdrek organizacyjnych;

7) przygotowywanie analiz sprawozdan z redlizacji zadan merytorycznych
przez bezposrednio podiegte komérki organizacyjne oraz samodzielne
sfanowiska pracy:;

8) zatwierdzanie zakresdw obowigzkdéw pracownikéw podliegtych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy;

9) wykonywanie zadah dodatkowo powierzonych przez Dyrektora COS.

Przepisy ust. 3 stosuje sie odpowiednio do zastgpcdw Dyrektora w kazdym
COS-0PO.

§1

Gtéwny Ksiegowy COS realizuje polityke finansowg COS w oparciu o powszechnie
obowiqzujgce przepisy prawa oraz wewnetrzne  akly normatywne.
Jest odpowiedzialny za prawidtowq organizacje i funkcjonowanie systemu
rachunkowosci oraz za przygotowanie i nadzér nad wykonaniem planu
finansowego.
Do obowigzkdw Gtéwnego Ksiegowego COS nalezy w szczegdinosci:
1) w zakresie zadan centralnych:

a) hadzorowanie pracy Zastepcy Gtéwnego Ksiggowego COS oraz Gtownych

Ksiegowych Osrodkdw,
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b) sporzgdzanie  fgcznych  sprawozdan finansowych COS  zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami,

c) sporzadzanie tgcznego planu finansowego COS w uktadzie tradycyjnym
i zadaniowym oroz w razie potrzeby korekt planu finansowego,

d) nadzér nad funduszem wynagrodzeh w COS i COS-OFO,

e) analiza wykorzystania dotacji przyznanych COS,

f) przygotowywanie dokumentacji oroz ewentualnych wyjasnienr dla audytu
i kontroli finansowych;

2) w zakresie zadan lokalnych dia lokalizacji w Warszawie:

a) sporzgdzanie planu finansowego w uktadzie fradycyjnym i zadaniowym
oraz w razie potrzeby korekt planu finansowego,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

c) przygotowywanie comiesiecznych analiz z wykonania planu finansowego,

d) comiesieczne  wyliczanie  $rodkow  finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia, w tym na premie dla pracownikow,

e) konfrasygnowanie czynnosci prawnych, ktére mogq spowodowac
powstanie zobowigzan majgtkowych,

f) nadzér nad sporzqdzaniem i zatwierdzanie deklaracii podatkowych
oraz korekt deklaracji sporzgdzanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) sporzgdzanie wezwan do zaptaty.

3. W razie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego COS, jego obowiqzki petni Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego COS, a w przypadku jego nieobecnosci pracownik
wskazany przez Dyrektora COS.

4. Przepisy ust. 2 pkt 1 lit. d-f oroz pkt 2 i ust. 3 stosuje sie odpowiednio do Gtéwnego
Ksiegowego COS-OPOQ.

§12

1. Kierownik komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny za catoksziatt spraw
prowadzonych przez komdérke organizacyjng, w szczegdinosci za:

1) prawidtowaq, efektywnq i terminowq redlizacje zadan komaorki organizacyjnej,
okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym, a takze w innych wewnetrznych
aktach normatywnych oraz w  zakresie  obowigzkéw  okreSlonych
przez Dyrektora lub jego zastepcdw odpowiednio COS albo COS-OPO;

2) wiasciwg organizacje pracy komorki organizacyjnej i wykorzystanie czasu
pracy przez podlegtych pracownikow;

3) ochrone danych osobowych oraz ochrone informacii niejawnych w komarce
organizacyjnej;

4) zopewnienie dbatoici o interes Skarbu Panstwa oraz COS w zakresie
dochoddw i wydatkéw oraz §cistg wspdtprace w tym obszarze ze stuzbami
finansowymi COS;

5) zapewnienie wtasciwej organizacji i skuteczno$ci dziatania  konfroli
funkcjonalnej w komérce organizacyjnej;

6) zapewnienie, w obszarze dziatania komorki organizacyjnej, funkcjonowania
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej.

2. Przepisy ust. 1 pkt 1 oraz 3-6 stosuje sie odpowiednio do samodzielnych stanowisk

pracy.
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§13

1. Kierownik komorki organizacyjnej:

1)
2)

3)

6)

7)

8)

?)

nadzoruje prace i zapewnia wiasciwe wykonywanie zadah komorki
organizacyjnej;

reprezentuje komorke organizacyjng wobec innych komorek organizacyjnych
CQOS oraz w kontaktach na zewnagtrz;

udziela organom i instytucjom wyjaénien i opinii w sprawach prowadzonych
przez komérke organizacying, z wytgczeniem spraw  zasfrzezonych
dla Dyrektora odpowiednio COS i COS-OPO;

reprezentuje COS w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania i udzielonych
petnomocnhictw, z wytgczeniem spraw zastrzezonych dla  Dyrekiora
odpowiednio COS i COS-OPO;

wyznacza i redlizuje zadania lub wspdtdziata, w uzgodnieniu z Dyrektorem
odpowiednio COS lub Dyrektorem COS-OPO, w zakresie spraw obronnych
i zarzgdzania kryzysowego we wspdtpracy z  wiasciwymi komaorkami
organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi;

bierze udziat w redlizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisow o dostepie
do informacji publicznej, w szczegdlnosci przygotowuje informacije
przeznaczone do zamieszczenia w  Biuletynie  Informacii Publicznej
oraz na stronie internetowej COS, a takze odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacii publicznej;

bierze udziat w postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego
zwigzanego z redlizacjg zadan komérki organizacyjney;

wnioskuje w sprawach przyjmowania do pracy, przenoszenia, zwalniania,
ustalania  wysokosci  wynagrodzenia, awansowania, podnoszenia
i doskonalenia kwalifikacji zawodowych, nagradzania i odznaczanic
oraz karania pracownikéw komorki organizacyjnej:

ustala i aktualizuje zakresy obowigzkéw podlegtych pracownikéw w komaorce
organizacyjnej we wspdtpracy z wtasciwym dziatem;

10) zapewnia przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw przepisow prawa

powszechnie  obowigzujacego oraz  innych wewnetrznych  aktow
normatywnych.

2. Kierownik komarki organizacyjnej odpowiednio do zakresu dziatania kierowanej
komérki organizacyjnej podpisuje pisma z wytqczeniem spraw zastrzezonych
do kompetenciji innych oséb, w szczegdinosci:

1)

2)

3)
4)

podpisuje i parafuje pisma oraz materiaty kierowane do Dyrektora
odpowiednio COS lub COS-OPO przygotowane przez nadzorowanq komdarke
organizacyjnq, podpisuje pisma do réwnorzednych stanowiskiem oséb
w urzedach administracji publiczne;;

podpisuje wnioski w sprawach personalnych pracownikéw  komorki
organizacyjnej;

zawiera umowy na podstawie udzielonych petnomocnictw;

wystepuje do innych urzeddw, instytuciiijednostek organizacyjnych, a takze do
ekspertéw o dostarczanie materiatéw, danych, informacii i opinii niezbednych
do wykonywania zadan komarki organizacyjne;;

dokonuje merytorycznej akceptacii faktur i innych dokumentow finansowo-
ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan komorki organizacyjne.
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§14

1. Dyrektor Oérodka zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewngtrz.

Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci zastzezone dia pracodawcy w rozumieniu

Kodeksu pracy w odniesieniu do zastgpcow Dyrektora Osrodka, gtdwnego
ksiegowego Ofsrodka, kierownikdw komorek organizacyjnych w  Osrodku
oraz pozostatych pracownikow Osrodka.

Przepisy § 12 i 13 stosuje sie odpowiednio rowniez do Dyrektorow O$rodkdw

i ich zastepcow.

§15

Do obowigzkéw pracownikéw COS oraz pracownikdw O$rodkow, niezaleznie
od obowigzkéw natozonych odrebnymi przepisami i postanowieniami nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan okredlonych dia danego
stanowiska pracy zgodnie z przepisami prawa;

znagjomos¢  aktéw normatywnych i innych  przepiséw niezbednych
dla prawidtowego wykonywania zadan;

referowanie  spraw  przetozonym, zgodnie ze stanem  faktycznym
oraz posiadang wiedzq;

przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych dotyczgcych
zakresu dziatania stanowiska.

Rozdziat 4

Podstawowe zadania komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy

oraz Osrodkow

§16

1. Do podstawowych zadah komérek organizacyjnych, somodzielnych stanowisk
pracy oraz Osrodkéw nalezy realizacja przedmiotu dziatalnosci COS, w zakresie
ich dziatania, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
9)

6)

opracowywanie programéw, analiz, opinii, informacji i innych materiatow
- odpowiednio do zakresu zadah komérki organizacyjnej, samodzielnego
stanowiska pracy lub Osrodka w catosci albo w czedci, a takze w formie
ostatecznego dokumentu, projektu albo propozycij

wspétpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami
pracy oraz Osrodkami w celu standaryzacji i spojnoéci podejmowanych
dziatan, w tym kontrola i nadzér nad zadaniami w obszarze dziatanic;
monitorowanie zmian w prawie wptywajacych na redlizacje zadan komaorki
organizacyjnej, samodzelnych  stanowisk  pracy oraz  OSrodkow
i podejmowanie dziatah stuzgcych dostosowaniu sposobu redlizacji zadan
do zmienionego stanu prawnego, w tym inicjowanie zmian organizacyjnych
oraz prac nad projektami aktéw wewnetrznych;

przygotowywanie projekidéw odpowiedzi na pisma i zapytania;

uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzgdzaniem i wykonaniem planu
finansowego COS;

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;;
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/) uczestniczenie w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego
zwigzanego z redlizacjg zadah komérki organizacyjnej lub Osrodka w catosci;

8) realizowanie wnioskdw i zaleceh pokontrolnych ministra wiasciwego do spraw
kultury fizycznej, Najwyzszej lzby Kontroli i innych organdw kontroli;

9) udostepnianie informacji publicznej i prowadzenie spraw dotyczgeych
jej ponownego wykorzystania za zgodqg Dyrektora COS;

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw o przetwarzaniu i ochronie
danych osobowych;

1T)wykonywanie zadah zwigzanych z  czynnoSciami  kancelaryjnymi,
przechowywaniem dokumentacii, obiegiem korespondenciji i przekazywaniem
akt do archiwum zaktadowego w sposdb okreslony w obowigzujgcej ,, Instrukcii
kancelaryjnej”, ,Rzeczowym wykazie akt” oraz w ,Instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zaktadowego™;

12)inne zadania, wynikajgce z obowiqzujgcych przepiséw prawa, Statutu COS
oraz pozostatych wewnetrznych aktéw normatywnych.

Lasady realizacji, koordynowania i kontroli wykonywania zadan, o ktdérych mowa

w ust. 1, okredlajg postanowienia Regulaminu Organizacyjnego COS

oraz inne wewnetrzne akty normatywne.

Rozdziat 5
Koordynacja realizacji zadan

§47

Komdrkqg organizacyjng wtasciwg do koordynacii realizacji okreslonego zadania
jest komédrka organizacyjna, do zakresu dziatania ktérej nalezy dana sprawa
- Zzgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu  Organizacyjnego
oraz z innymi wewnegtrznymi aktami normatywnymi.

W przypadku koniecznosci uzgodnienia fresci pisma z inng komarkq organizacyjng
lub samodzielnym stanowiskiem pracy lub Osrodkiem, potwierdzenie uzgodnienia
nastepuje przez parafowanie projektu pisma przez kierownika tej komorki
organizacyjnej, Dyrektora COS lub zastepcdw Dyrektora COS - w odniesieniu
do samodzielnego stanowiska pracy, Dyrektora Osrodka lub zastepcdw Dyrektora
Osrodka, z ktorym uzgadniana jest tresé.

§18

Przy wykonywaniu swoich zadan komorki organizacyjne w COS i w Osrodkach
sg zobowigzane do Scistego wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacii,
opiniowania, udostepniania materiatdéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych
prac nad zadaniami.

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi, samodzielnymi
stanowiskami pracy lub Osrodkami rozstrzyga Dyrektor COS.

§19

Dyrektor COS moze ustalic dla komdrki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska
pracy lub Osrodka dodatkowe zadania, niewymienione w Regulaminie
Organizacyjnym COS.
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§ 20

Obstuge organizacyjng organdw kolegialnych (zespotdw, komisji) zapewnicjq
komarki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy ub Osrodki okredlone
w aktach powotujgcych te organy, Regulaminie Organizacyjnym COS
lub wyznaczone przez dyrektora odpowiednio COS albo COS-OPO.

Sekretarzy  organdw  kolegialnych  wyznaczajq — kierownicy komorek
organizacyjnych lub  Dyrekforzy — O$rodkow zapewnigjgcych  obstuge
organizacyjng tych organéw sposréd pracownikéw komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy oraz Osrodkéw, chyba ze sekretarz zostanie
wyznaczony w akcie powotujgcym organ kolegialny.

Do obowigzkéw sekretarzy organdw kolegialnych nalezy w szczegolnosci

organizowanie posiedzen zgodnie z ustaleniomi przekazanymi
przez przewodniczgcych organdw kolegialnych, sporzgdzanie projekiéow
protokotdéw oraz przekazywanie opinii i innych dokumentéw przyjetych

przez organy kolegialne Dyrektorowi odpowiednio COS i COS-OPO, wiasciwym
komdrkom organizacyjnym, samodzielnym stanowiskom pracy lub Osrodkom
i innym organom kolegialnym.

§ 21

Nadzér nad wiasciwg redlizacja i spéjnoscia zadan komdrek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy w COS i COS-OPO sprawujg Dyrektorzy
tych jednostek organizacyjnych i ich zostepcy w  zakresie udzielonego
pethomocnictwa.

Kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku
pracy w COS jest uprawniony do konfroli i nadzoru dziotalnosci komaorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy OSfrodkow merytorycznie
odpowiadajgcych zakresowi dziotalnosci kierowanej komorki organizacyjnej
lub samodzielnego stanowiska pracy w COS w celu standaryzacii dziatan
podejmowanych w COS-OPQO.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w COS, jako podmiotu
nadzorujgcego, na  podstawie  odpowiednich  upowaznien,  mogqg
przeprowadzaé  biezgcq  konfrole  tozsamych — merytorycznie komdrek
organizacyjnych w O$rodkach oraz dokonywac wizytaciji celowych.

Centrafnego Olrogk rlu w Warszowie

Witold Roman

- JWNIK
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