
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2024

Dyrektora Centralnego Osrodka Sportu
z dnia 31 lipca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Centralnego Osrodka Sportu

Czesé I.

Postanowienia Ogoine

Rozdziat 1

Terminologia

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzna Centralnego OSrodka Sportu,

zwanego dalej ,COS", wskazujac zadania i struktury organizacyjne: Centralnego OSrodka

Sportu z siedziba w Warszawie wykonujacego zadania centraine, a zarazem realizujacego

zadania lokaine dla lokalizacji w Warszawie oraz kazdego podliegiego Centralnego Osrodka

Sportu-OSrodka Przygotowan Olimpijskich.
Czesé | Regulaminu Organizacyjnego: ,Postanowienia Ogdine' jest wspdina dia COSi dia

COS-OPO - stanowi integraing cato$¢ ze Szczegdtowym Regulaminem odpowiednio dla

COS i kazdego COS-OPO.
Czes¢é Il Regulaminu Organizacyjnego: ,Struktura Organizacyjna i zadania komérek

organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy" - stanowi Szczegdtowy Regulamin

Organizacyjny dla COS i dla kazdego COS-OPO.

§2
llekroé w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa 0:

1)

2)

3)

4)

9)

OSrodku nalezy przez to rozumieé OSrodek Przygotowan Olimpijskich,

zwany dalej rowniez ,COS-OPO?" lub ,OPO";

Koméorce organizacyjnej nalezy przez to rozumieé wydzielony organizacyjnie dzial,

zespdt, biuro w COS lub Osrodku;

Kierowniku nalezy przez to rozumiec kierownika nadzorujacego realizacje
zadah pracownikéw komérki organizacyjnej;

Samodzieinym nalezy przez to rozumiec wydzielone organizacyjnie

stanowisku pracy stanowisko podlegte bezposrednio Dyrektorowi lub zastepcy

Dyrektora odpowiednio COS lub COS-OPO.
W szczegdlnych przypadkach odpowiednio Dyrektor COS lub

Dyrektor COS-OPO moze okresowo powierzy¢ nadzér nad

samodzielnym stanowiskiem kierownikowi wybranej komérki

organizacyjnej;

Zarzadzeniach nalezy przez to rozumieé decyzje, polecenia, wytyczne

Dyrektora COS Dyrektora COS bedace wewnetrznymi aktami normatywnymi

COS i majace zastosowanie do COS lub do OSrodkéw.
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10.

11.

Rozdziai 2
Organizacja i zarzadzanie COS

§3
Organizacje wewnetrzng COS reguluje Regulamin Organizacyjny COS sktadajacy
sie z czesci ogdlinej, obowigzujgcej w COS siedzibie w Warszawie i OSrodkach oraz
czesci szczegdtowej, obowiazujacej odrebnie dla COS - siedziby w Warszawie
i poszczegdInych OSrodkow.
W sktad COS wchodzi Centrainy Osrodek Sportu z siedziba w Warszawie (Centrala COS)
wraz z podiegtymi, samobilansujacymi sie OSrodkami.
COS dziata pod bezposrednim kierownictwem Dyrektora COS zgodnie z jego
zarzadzeniami.
Dyrektor COS realizuje zadania statutowe, strategiczne i wynikajace z misji publicznej
okreSlonej dla COS.
Dyrektor COS dziata przy pomocy nie wiecej niz dwoch zastepcéw, Gtownego Ksiegowego
COS, Dyrektor6w COS-OPO, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Centrali COS.
Dyrektor COS wykonuje czynnosci zastrzezone dia pracodawcy w rozumieniu Kodeksu
pracy w odniesieniu do zastepcéw Dyrektora COS, Gtéwnego Ksiegowego COS,
kierownikow komorek organizacyjnych w COS oraz pozostatych pracownikow COS, a takze
w odniesieniu do Dyrektoréw OSrodkéw, zastepcéw Dyrektorow OSsrodkéw, gtéwnych
ksiegowych Osrodkéw, kierownikéw komédrek organizacyjnych w Oésrodkach oraz
pozostatych pracownikéw Osrodkéw, z zastrzezeniem § 14 ust. 2.
Dyrektor COS planuje i nadzoruje zadania z zakresu bezpieczerstwa, obronnosci
i Zarzqdzania kryzysowego.
Dyrektor COS jest powolywany i odwotywany przez wiasciwego Ministra.
Zatrudnianie i zwalnianie zastepcow Dyrektora COS, Giéwnego Ksiegowego COS
oraz Dyrektor6w OSrodkow nastepuje za uprzednia, pisemng zgoda wiasciwego Ministra.
Dyrektor COS posiada kompetencje do tworzenia, na podstawie zarzadzenia, komisji
i zespotow dla realizacji okreSlonego zadania.
W razie nieobecnosci Dyrektora COS nadzor nad COS sprawuje wskazany zastepca
Dyrektora COS, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik COS, dziatajacy
w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.

§ 4
W sktad COS i COS-OPO wchodzq komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy, kt6re oznacza sie symbolami literowymi wediug zasady: litera ,D" zaczynaja sie
symbole okreslajace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy podiegte
Dyrektorowi COS lub odpowiednio Dyrektorowi COS-OPO, natomiast litera ,Z" zaczynaja
sie symbole okreslajgce komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy
podiegte zastepcom Dyrektora COS lub zastepcy Dyrektora COS-OPO.
Dla potrzeb organizacyjno-funkcjonalnych wyodrebnia sie nastepujace obszary: F � obszar
finansowy, P � obszar kontroli prawno-instytucjonalnej i zarzadczej, S �- obszar sprzedazy
ustug, M obszar marketingu, T� obszar techniczno-inwestycyjny i infrastruktury
sportowej, O � obszar organizagcji i Zarzadzania zasobami ludzkimi.
Symbolew strukturze organizacyjnej zostaty okreslone wedtug ponizszych zasad:
1) symbole jednoliterowe oznaczaja najwyzszy poziom zarzadczy: D � Dyrektor COS

i Dyrektor COS-OPO, Z � zastepcy Dyrektora COS oraz zastepca Dyrektora COS-
OPO;

2) symbole dwuliterowe oznaczaja sredni poziom zarzadczy: dyrektordéw biur lub obszarow,
np. Gtéwny Ksiegowy COS � DF;

3) symbole trzyliterowe oznaczajqa najnizszy poziom zarzadczy: kierownikow dziatéw lub
pracownik6w na samodzielnych stanowiskach pracy podiegtych bezposrednio
dyrektorom lub ich zastepcom.
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4. Zadania i schemat struktury organizacyjnej] COS COS-OPO stanowig Czesé II Regulaminu
Organizacyjnego, o ktérym mowaw ust. 3.

5. W celu Zapewnienia spdjnosci w symbolach oraz dla potrzeb informatycznych
i kancelaryjnych, Centralny OSrodek Sportu oznacza sie symbolami literowymi COS-WA.

§ 5
1. Poszczegéine Osrodki oznacza sie nastepujacymi symbolami literowymi:

1) Centrainy Oérodek Sportu - Osrodek Przygotowan Olimpijskich w Gizycku:
OPO-GZ;

2) Centralny OSrodek Sportu - Osrodek Przygotowan Olimpijskich w Spale:
OPO-SP;

3) Centralny OSrodek Sportu - OSrodek Przygotowani Olimpijskich w Szezyrku:
OPO-SZ;

4) Centrainy O&Srodek Sportu - Osrodek Przygotowari Olimpijskich w Watczu:
OPO-WZ;

5) Centralny Osrodek Sportu - Osrodek Przygotowan Olimpijskich im. Feliksa Stamma
Cetniewo we Wtadystawowie: OPO-WL;

6) Centrainy OSrodek Sportu - OSrodek Przygotowan Olimpijskich w Zakopanem: OPO-ZA;:
7) Centralny Osrodek Sportu-OSrodek Przygotowan Olimpijskich w Dusznikach-Zdroju:

OPO-DZ.
2. Wsktad OSrodkéw wchodza dziaty, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.
3. OSrodkiem kieruje Dyrektor Osrodka w zakresie udzielonych mu_ petnomocnictw,

samodzielnie badz przy pomocy nie wiecej niz dwéch zastepcow.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora OSrodka Osrodkiem kieruje wskazany przez Dyrektora

COS lub przez Dyrektora OSrodka za zgoda Dyrektora COS zastepca Dyrektora OSrodka
albo pracownik wskazany przez Dyrektora COS albo pracownik wskazany przez Dyrektora
O&rodka za zgoda Dyrektora COS.

§6
1. Zasady i tryb postepowania z dokumentami w COS reguluja: ,instrukcja kancelaryjna',

»Rzeczowy wykaz akt' oraz ,Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum

zaktadowego'", a takze zarzadzenia odpowiednio Dyrektora COS lub Dyrektora COS-OPO.
2. Projekty pism i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora COS lub Dyrektora COS-

OPO wymagajqa parafowania przez kierownika komérki organizacyjnej bioracej udziat w ich

opracowywaniu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
3. Projekty pism i dokumenty, kt6re moga spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych,

wymagaja kontrasygnowania przez Giéwnego Ksiegowego odpowiednio COS lub COS-
OPO.

4, Projekty pism i dokumenty, ktére wymagajq zastosowania wyktadni prawa powszechnie
obowiazujacego lub sq szczegdlinie skomplikowane pod wzgledem prawnym wymagaja
uzgodnienia z Dziafem Prawnym.

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

§7
Zasadyi tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw okreSia odrebne zarzadzenie Dyrektora COS.

§8
1. Komérka organizacyjng kieruje kierownik samodzieinie badz przy pomocy jednego

zastepcy.
2. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej i jego zastepcy, a takze

w przypadku, kiedy stanowisko zastepcy nie jest obsadzone, komdrkq organizacyjna

i)



kieruje pracownik wskazany przez Dyrektora lub jego zastepce odpowiednio w COS albo w
COS-OPO.

3. Komérki organizacyjne realizujqa ustalone dla nich zadania okreslone w_ niniejszym
Regulaminie organizacyjnym oraz w zarzadzeniach Dyrektora COS lub odpowiednio
Dyrektora COS-OPOw oparciu 0 kierunki wyznaczone przez Dyrektora COS.

§9
1. Regulamin Organizacyjny dla COS i COS-OPO okresla w szczegolnosci:

1) organizacje zarzqadzania;
2) strukture organizacyjna wraz z jej schematem;
3) szczegdtowe zakresy dziatan komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

pracy.
2. W przypadku zmian organizacyjnych pociagajacych za soba koniecznos¢ zmiany
Szezegdtowego Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, w terminie 30 dni od dnia zajscia
zdarzenia powodujacego koniecznos¢ dokonania zmiany, Dyrektor OSrodka opracowuje
i przedktada do akceptacji Dyrektora COS:

1) szczegdtowy opis zmian wraz z uzasadnieniem;
2) tekst jednolity Szczegdtowego Regulaminu Organizacyjnego

uwzgledniajacego zmiany.
3. Zaakceptowany i opatrzony podpisem Dyrektora COS tekst jednolity Szczegétowego
Regulaminu Organizacyjnego COS lub COS-OPO uwzgledniajacy zmiany jest
wprowadzany w zycie zarzadzeniem odpowiednio Dyrektora COS lub Dyrektora COS-
OPO.

Rozdziat 3
Og6lne zasady odpowiedzialnosci kadry zarzadzajacej, kadry kierowniczej

i pracownikow

§ 10
1. Dyrektor COS zarzadza Centralnym Osrodkiem Sportu w catosci i reprezentuje go na

zewnatrz oraz nadzoruje dziatalnos¢ Osrodkow.
2. Zastepcy Dyrektora COS organizuja, nadzoruja i koordynuja prace podporzadkowanych im

zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej stanowiacym zatacznik do Szczegotowego
Regulaminu Organizacyjnego COS, komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy oraz nadzoruja i kontrolujga prace Osrodkéw zgodnie z zakresem merytorycznym
posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

3. Do zadan zastepcéw Dyrektora COS nalezy w szcezegdinosci:
1) sktadanie oSwiadczen woli na podstawie posiadanych petnomocnictw lub upowaznien,
2) zastepowanie Dyrektora COS w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego

petnomocnictwa. Dyrektor COS wskazuje zastepce, ktory w czasie jego nieobecnosci
petni odpowiedzialnos¢ za COS;

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

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegte
komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy;

5) okreslanie sposobu realizacji zadan przez bezposrednio podlegte komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy;

6) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu planu finansowego w czesci dotyczace}
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

7) przygotowywanie analiz sprawozdan z realizacji zadaf merytorycznych przez
bezposrednio podlegte komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy;

8) zatwierdzanie zakres6w obowiqzkow pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy;
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4,

3.

1.

9) wykonywanie zadan dodatkowo powierzonych przez Dyrektora COS.
Przepisy ust. 3 stosuje sie odpowiednio do zastepcy Dyrektora w kazdym COS-OPO.

§ 11

Gtowny Ksiegowy COS realizuje polityke finansowa COS w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy prawa oraz wewnetrzne akty normatywne. Jest odpowiedzialny za
prawidtowa organizacje i funkcjonowanie systemu rachunkowoésci oraz za przygotowanie i

nadzér nad wykonaniem planu finansowego.
Do obowiazkéw Gt6wnego Ksiegowego COS nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie zadan centralnych:

a) nadzorowanie pracy Zastepcy Gliwnego Ksiegowego COS oraz Gtéwnych
Ksiegowych Osrodkow,

b) sporzadzanie facznych sprawozdan finansowych COs zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

c) sporzadzanie tacznego planu finansowego COS w= ukladzie tradycyjnym
i zadaniowym oraz w razie potrzeby korekt planu finansowego,

d) nadzér nad funduszem wynagrodzen w COS i COS-OPO,
e) analiza wykorzystania dotacji przyznanych COS,
f} przygotowywanie dokumentacji oraz ewentualnych wyjasnieh dla audytu

i kontroli finansowych;
2) w zakresie zadan lokalnych dla lokalizacji w Warszawie:

a) sporzadzanie planu finansowego w_ uktadzie tradycyjnym i zadaniowym oraz
W razie potrzeby korekt planu finansowego,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
c) przygotowywanie comiesiecznych analiz z wykonania planu finansowego,
d) comiesieczne wyliczanie Srodk6w _finansowych przeznaczonych na

wynagrodzenia, w tym na premie dia pracownikow,
e) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, kt6ére mogqa spowodowac powstanie

zobowiazan majatkowych,
f) nadzér nad sporzadzaniem i zatwierdzanie deklaracji podatkowych oraz korekt

deklaracji sporzadzanych zgodnie z obowiqzujacymi przepisami,
g) sporzadzanie wezwan do zapiaty.

W razie nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego COS, jego obowiazki petni Zastepca
Gtownego Ksiegowego COS, a w przypadku jego nieobecnosci pracownik wskazany przez
Dyrektora COS.
Przepisy ust. 2 pkt 1 lit. d-g oraz pkt 2 i ust. 3 stosuje sie odpowiednio do Giéwnego
Ksiegowego COS-OPO.

§ 12
Kierownik komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw prowadzonych
przez komérke organizacyjna, w szczegdlnosci za:
1) prawidtowa, efektywna i terminowg realizacje zadan komédrki organizacyjnej,

okresionych w Reguiaminie Organizacyjnym, a takze w innych wewnetrznych aktach

normatywnych oraz w zakresie obowigzkéw okreslonych przez Dyrektora lub jego
zastepcow odpowiednio COS albo COS-OPO;

2) wiasciwa organizacje pracy komérki organizacyjnej i wykorzystanie czasu pracy przez
podlegtych pracownikow;

3) ochrone danych osobowych oraz ochrone informacji niejawnych w komérce

organizacyjnej;
4) zapewnienie dbatosci o interes Skarbu Panstwa oraz COS w zakresie dochodéw

i wydatkow oraz Scista wspdtprace w tym obszarze ze stuzbami finansowymi COS;
5) zapewnienie wiaSciwej organizacji i skutecznoSci dziafania kontroli funkcjonainej

w komérce organizacyjnej;
6) zapewnienie, w obszarze dziatania komorki organizacyjnej, funkcjonowania skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej.



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

1.
§ 13

Kierownik komorki organizacyjnej:
1) nadzoruje prace i zapewnia wiaSciwe wykonywanie zadan komorki organizacyjnej;
2) reprezentuje komérke organizacyjna wobec innych komorek organizacyjnych COS oraz

w kontaktach na zewnatrz;
3) udziela organom i instytucjom wyjasnien i opinii w sprawach prowadzonych przez

komoérke organizacyjna, z wytaczeniem spraw zastrzezonych dia Dyrektora odpowiednio
COS i COS-OPO;

4) reprezentuje COS w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania i udzielonych
petnomocnictw, z wytaczeniem spraw zastrzezonych dla Dyrektora odpowiednio COS
i COS-OPO;

5) wyznaczai realizuje zadania lub wspdtdziata, w uzgodnieniu z Dyrektorem odpowiednio
COs lub Dyrektorem COS-OPO, Ww zakresie spraw obronnych
i zarzadzania kryzysowego we wspdipracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
oraz podmiotami zewnetrznymi: ;

6) bierze udziat w realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji
publicznej, w szczegdlnosci przygotowuje informacje przeznaczone do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie intemetowej COS, a takze odpowiedzi
na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

7) bierze udziat w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego zwiazanego
z realizacja zadan komorki organizacyjnej;

8) wnioskuje w sprawach przyjmowania do pracy, przenoszenia, zwalniania, ustalania
wysokosci wynagrodzenia, awansowania, podnoszenia i doskonalenia_ kwalifikacji
zawodowych, nagradzania i odznaczania oraz karania pracownikow komorki
organizacyjnej;

9) ustala i aktualizuje zakresy obowiqzkéw podlegtych pracownikow w_ komorce
organizacyjnej we wspdipracy z wiaSciwym dziatem;

10) zapewnia przestrzeganie przez podiegtych pracownikoéw przepisOw prawa powszechnie
obowiazujacego oraz innych wewnetrznych aktow normatywnych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiednio do zakresu dziatania kierowanej komorki

+

organizacyjnej podpisuje pisma z wytaczeniem spraw zastrzezonych do kompetencji innych
osob, w szczegoinosci:
1) podpisuje i parafuje pisma oraz materiaty kierowane do Dyrektora odpowiednio COS lub

COS-OPO przygotowane przez nadzorowana komorke organizacyjna, podpisuje pisma
do réwnorzednych stanowiskiem oséb w urzedach administracji publicznej;

2) podpisuje wnioski w sprawach personalnych pracownikéw komorki organizacyjnej;
3) zawiera umowy na podstawie udzielonych petnomocnictw;
4) wystepuje do innych urzedow, instytucji i jednostek organizacyjnych, a takze do

ekspert6w o dostarczanie materiatow, danych, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania zadan komorki organizacyjnej;

5) dokonuje merytorycznej akceptacji faktur i innych dokumentéw finansowo-ksiegowych
zwiazanych z realizacja zadan komorki organizacyjne).

§ 14
Dyrektor OSrodka zarzadza OSrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor OSrodka wykonuje, na podstawie oraz w zakresie udzielonego mu
petnomocnictwa, czynnosci zastrzezone dia pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w
odniesieniu do zastepcow Dyrektora OSrodka, gt6wnego ksiegowego Osrodka, kierownikow
komérek organizacyjnych w Osrodku oraz pozostatych pracownikow Osrodka.
Przepisy § 12 i 13 stosuje sie odpowiednio r6wniez do Dyrektorow Osrodkow i ich
zastepcéw.
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§ 15
Do obowiqzkéw pracownikow COS oraz pracownikéw Osrodkéw, niezaleznie od obowiazkow

natozonych odrebnymi przepisami i postanowieniami nalezy
Ww szczegdlnosci:

1) rzeteine, sprawne i terminowe wykonywanie zadan okreSlonych dla danego stanowiska

pracy zgodnie z przepisami prawa;
2) Znajomos¢é aktow normatywnych i innych przepisow niezbednych dla prawidtowego

wykonywania zadan;
3) referowanie spraw przetozonym, zgodnie ze stanem faktycznym oraz posiadang wiedza;

4) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych

osobowych;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych dotyczacych zakresu

dziatania stanowiska.

Rozdziat 4
Podstawowe zadania komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz

OSrodkow

§ 16

1. Do podstawowych zadar komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz

Osrodkéw nalezy realizacja przedmiotu dziatalnosci COS, w zakresie ich dziatania,

w szczegdlnosci:
1) opracowywanie programow, analiz, opinii, informacji i innych materiaféw - odpowiednio

do zakresu zadan komorki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska pracy lub

OSrodka w catosci albo w czeSci, a takze w formie ostatecznego dokumentu, projektu

albo propozycii;
2) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami pracy

oraz Osrodkami w celu standaryzacji i spdjnosci podejmowanych dziaiaf, w tym

kontrola i nadzér nad zadaniami w obszarze dziaiania;

3) monitorowanie zmian w_ prawie wplywajacych na realizacje zadan komorki

organizacyjnej, samodzielnych stanowisk pracy oraz Osrodkéw

i podejmowanie dzialanh stuzacych dostosowaniu sposobu frealizacji zadarn do

zmienionego stanu prawnego, w tym inicjowanie zmian organizacyjnych oraz prac nad

projektami aktow wewnetrznych;
4) przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na pisma i zapytania;

5) uczestniczenie w pracach zwiagzanych ze sporzadzaniem i wykonaniem planu

finansowego COS;
6) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzqdczej;
7) uczestniczenie w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego zwiazanego

z realizacja zadan komdorki organizacyjnej lub OSrodka w catosci;

8) realizowanie wnioskow i zalecen pokontroinych ministra wlasciwego do spraw kultury

fizycznej, Najwyzszej |zby Kontroli i innych organdéw kontroli;

9) udostepnianie informacji publicznej prowadzenie spraw dotyczacych jej ponownego

wykorzystania za zgodq Dyrektora COS;
10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o przetwarzaniu i ochronie danych

osobowych;
11) wykonywanie zadan zwiazanych z czynnosciami kancelaryjnymi, przechowywaniem

dokumentacji, obiegiem korespondencji i przekazywaniem akt do archiwum

zaktadowego w sposdb okreslony w obowigzujacej ,instrukcji kancelaryjnej",

»Rzeczowym wykazie akt" oraz w ,|Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum

zaktadowego";
12) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych aktOw normatywnych i procedur

w obszarze swojego dziatania;
13) zapewnienie prawidtowego znakowania korespondencji oraz wlasciwe przygotowanie

do archiwizacji wytworzonej dokumentacji;
1



14) nadzor merytoryezny nad realizacjg zawieranych przez Dyrektora uméw z obszaru
dziatania komérki;

15) przygotowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej COS informacji
oraz dokumentoww zakresie swojej dziatalnosci;

16)inne zadania, wynikajace z obowiqzujacych przepiséw prawa, Statutu COS oraz
pozostatych wewnetrznych akt6w normatywnych.

2. Zasady realizacji, koordynowania i kontroli wykonywania zadan, o ktérych mowa
w ust. 1, okreSlajg postanowienia Regulaminu Organizacyjnego COS oraz inne wewnetrzne
akty normatywne.

Rozdziat 5
Koordynacja realizacji zadan

17
1. Komorka organizacyjng wlasciwq do koordynacji realizacji okreslonego zadania jest

komorka organizacyjna, do zakresu dziatania ktérej nalezy dana sprawa - zgodnie
Zz postanowieniami niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz z innymi wewnetrznymi
aktami normatywnymi.

2. W przypadku koniecznosci uzgodnienia tresci pisma z inna komorka organizacyjna
lub samodzielnym stanowiskiem pracy lub O&rodkiem, potwierdzenie uzgodnienia
nastepuje przez parafowanie projektu pisma przez kierownika tej komdérki organizacyjnej,
Dyrektora COS lub zastepcéw Dyrektora COS - w odniesieniu do samodzielnego
stanowiska pracy, dyrektora OSrodka lub zastepcéw, z kt6rym uzgadniana jest tres¢.

§ 18
1. Przy wykonywaniu swoich zadanh komérki organizacyjne w COS i w Osrodkach sq

zobowiazane do Scistego wspdtdziatania w drodze uzgodnienh, konsultacji, opiniowania,
udostepniania materiatow i danych oraz prowadzenia wspdinych prac nad zadaniami.

2. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami
pracy lub OSrodkami rozstrzyga Dyrektor COS.

§ 19
Dyrektor COS moze ustali¢ dla komorki organizacyjnej, samodzieinego stanowiska pracy lub
Osrodka dodatkowe zadania, niewymienione w Regulaminie Organizacyjnym COS.

§ 20
1. Obstuge organizacyjna organéw kolegialnych (zespotéw, komisji) zapewniaja komorki

organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy lub OSsrodki okreslone
w aktach powolujacych te organy, Regulaminie Organizacyjnym COS lub wyznaczone
przez dyrektora odpowiednio COS albo COS-OPO.

2. Sekretarzy organéw kolegialnych wyznaczaja kierownicy komdérek organizacyjnych lub
dyrektorzy OSrodkéw zapewniajacych obstuge organizacyjna tych organéw sposrdéd
pracownikéw komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz Ogsrodkow,
chyba ze sekretarz zostanie wyznaczony w akcie powolujgcym organ kolegialny.

3. Do obowiazkéw sekretarzy organow kolegialnych nalezy w szczegdlnosci organizowanie
posiedzen zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez przewodniczacych organow
kolegialnych, sporzadzanie projektow protokotéw oraz przekazywanie opinii i innych
dokumentow przyjetych przez organy kolegialne Dyrektorowi odpowiednio COS i COS-
OPO, wiasciwym komérkom organizacyjnym, samodzielnym stanowiskom pracy lub
Osrodkom i innym organom kolegialnym.
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§ 21
Nadzoér nad wiasciwg realizacja i spdjnosciq zadan komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy w COS i COS-OPO sprawuja dyrektorzy tych jednostek
organizacyjnych i ich zastepcy w zakresie udzielonego peinomocnictwa.
Kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
w COS jest uprawniony do kontroli i nadzoru dziatalnosci komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy OSrodkéw merytorycznie odpowiadajacych zakresowi
dziatalnosci kierowanej komérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy
w COSw celu standaryzacji dziatan podejmowanych w COS-OPO.
Pracownicy poszczegdinych komérek organizacyjnych w COS, jako podmiotu
nadzorujacego, na podstawie odpowiednich upowaznien, moga przeprowadzac biezaca
kontrole tozsamych merytorycznie komérek organizacyjnych w Osrodkach oraz dokonywaé
wizytacji celowych.



Zatqeznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 24/2024
Dyrektora Centralnego Osrodka Sportu
z dnia 3] lipca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Centralnego Osrodka Sportu

Czes¢ Il.
Struktura organizacyjna i zadania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych

stanowisk pracy.
Szczegdtowy Regulamin Organizacyjny Centralnego Ogrodka Sportu z siedzibq

w Warszawie (centrala)

Rozdziat 6
Struktura organizacyjna Centralnego Osrodka Sportu z siedzibq w Warszawie (centrall)

§ 22
1. W_ skfad Centralnego Osrodka Sportu z_ siedzibq w Warszawie (centrali)

(zwanego dalej ,COS � z siedzibq w Warszawie" i oznaczanego skrétem /COS-WA/)
Ww zwiqzku z koniecznosciq odrdéznienia zadan realizowanych lokainie dla lokalizacji
w Warszawie od zadan centralnych dla catej organizacji - Centrainego Osrodka
Sportu - zwanego dalej ,COS" i oznaczanego skrétem /COS/ wchodzq nastepujqce
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1} Gtéwny Ksiegowy COS/Dziat Finansowy � Ksiegowy DF/DFK
2) Dziat Kadri Ptac DOK
3) Dziat Administracji Organizacji DAO
4) Dziat Prawny DPP
5) Inspektor Ochrony Danych DOD
6} Dziat Zamdéwien Publicznych DPZ
7) Dziat Marketingu ZMM
8) Dziat Sprzedazy ZMS

9) Dziat Techniczno - Inwestycyjny ZIT

10) Samodzielne stanowisko do spraw informatyki Zl
11) Dziat Infrastruktury Sportowej ZTS

12) Dziat Sportu i Planowania Zgrupowan ZMP
13) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej ZTB

2. Schemat struktury organizacyjnej COS z siedzibq w Warszawie (centrali) stanowi
Zatqcznik do Szczegétowego Regulaminu Organizacyjnego Centralnego Osrodka
Sportu.

Rozdziat 7
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w COS-WA

§ 23
1. Gltéwny Ksiegowy COS sprawuje nadzér nad gospodarkq finansowq COS

oraz wykonuje zadania dla tego stanowiska okreslone w § 11 ust. 1 i 2 Czeéci |

Regulaminu Organizacyjnego Centralnego Osrodka Sportu.
2. Dziat Finansowo-Ksiegowy odpowiada za catoksztatt soraw zwiqzanych z gospodarkgq

finansowq COS-WA, w szczegdlnosci:
1} prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z powszechnie obowiqzujqcymi przepisami

prawa;



3.

2) sporzqdza comiesi¢czne analizy finansowe z podziatem na poszczegdine miejsca
powstawania kosztow;

3) prowadzi rozliczenia podatkowe i sktadki wynikajqce z obowiqzujqcych przepis6w
prawa;

4) sporzqdza zatqczniki do sprawozdania finansowego i innych sprawozdan
wynikajqcych z obowiqzujqcych przepisow prawa, prowadzi biezgce rozliczanie
dotacii:

5) prowadzi analize sald rozrachunkowych i egzekwuje naleznosci, prowadzi
gospodarke kasowa;

6) sporzqdza prognozy budzetowe spodziewanych wynikéw finansowych (rachunku
wynikow, bilansu, przeptywow pienieznych):

7) sporzqdza comiesieczne analizy wykonania plandéw finansowych;
8) sprawuje nadzér nad terminowgq obstugq wynagrodzen i Swiadczen;
9) prowadzi proces obiegu dokumentéw zakupu oraz terminowe regulowanie

zobowiqzan;
10)prowadzi ewidencje srodkéw trwatych i niskocennych srodkéw_ trwatych

oraz rozlicza przeprowadzone okresowe inwentaryzacje;
Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu COS.

24
Dziat Kadr i Ptac prowadzi catos¢é spraw pracowniczych w COS-WA oraz podejmuje
dziatania majqce na celu zapewnienie spdjnosci i zgodnosci z przepisami prawa spraw
w obszarze kadriptac w COS, w tym:
1.

2.

3.

30
©

10.

11.
12.

prowadzi na biezqco i aktualizuje dokumentacje pracowniczq oraz akta osobowe
pracownikow;:
zapewnia przygotowanie dokumentéw kadrowych, w tym umdw o_ prace
i Swiadectw pracy;
prowadzi sprawy zwiqzane z_ profilaktycznymi badania lekarskimi zgodnie
z obowiqzujgqcymi przepisami prawa;:
koordynuje program adaptacji nowych pracownikéw; zapoznaje nowego
pracownika z obowiqzujqcymi w COS wewnetrnymi aktami normatywnymi, informuje
0 benefitach pracowniczych:
sprawuje kontrole nad przestreganiem przepisbw prawa pracy,
w tym nad dyscypling pracy oraz wiasciwym rozliczaniem czasu pracy
w komorkach organizacyjnych oraz samodzielnych stanowiskach pracy;
wspotpracuje ze specjalistq do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w zakresie opracowywania i wdrazania niezbednych regulacji oraz
wewnetrznych aktéw normatywnych dotyezqcych warunkéw na stanowiskach pracy,
a takze w zakresie uzgadniania terminéw szkolen dotyczqcych bezpieczefhstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
prowadzi sprawy zwiqzane z fluktuacjq kadr, w tym dotyczqce przechodzenia
na emeryture lub rente;
ewidencjonuje i wystawia delegacje stuzbowe: ;
zapewnia kadrowe zdolnosci do realizacji zadan obronnych i zarzqdzania
kryzysowego, w tym reklamowanie od stuzby wojskowej:
prowadzi statystyki na potrzeby GUS oraz przygotowuje analizy i sprawozdania
z zakresu dziatania wspdtpracujqe z wiasciwymi urzedami i komérkami
organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy COS-WA
oraz COS-OPO;
sporzqdza informacje o stanie osobowym dla potrzeb PFRON;
organizuje, koordynuje i nadzoruje procesy rekrutacyjne w zakresie wtasciwego
doboru personelu, adekwatnie do wymagan kompetencyjnych poszczegdinych
stanowisk;
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13. okresla standardy i wymogi kompetencyjne kazdego stanowiska wspdtpracujqc
w tym zakresie z komérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
COS-WA oraz COS-OPO;

14. przygotowuje petnomocnictwa prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien dla
pracownikéw, Dyrektora oraz zastepcdéw Dyrektora COS-WA oraz Dyrektorow COS-
OPO z wyjqtkiem rejestru petnomocnictw z zakresu zaméwien publicznych i RODO;

15. sporzqdza listy ptac pracownikéw, prowadzi karty wynagrodzen;
16. nalicza wysokosci nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych,

ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop i innych sktadnik6w wynagrodzenia
oraz zasitk6w na podstawie powszechnie obowiqzujqcych przepisow prawa
wewnelrznych akt6éw normatywnych;

17. prowadzi rozliczenia z ZUS z_ tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne;

18. obstuguje platformy: ZUS PUE, PPK, programy: PLATNIK, kadrowo-ptacowy oraz RCP;
19. prowadzi rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego

od wynagrodzen osdb fizyeznych i przygotowuje deklaracje PIT;
20. prowadzi rejestr i rozlicza umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi;
21. oblicza i dokonuje potrqcen dobrowolnych oraz obowiqzkowych

Z wynagrodzenia (zajecia komornicze, alimentacyjne, skarbowe, benefity
pracownicze);

22. sporzqadza zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym ERP-7;
23. zgtasza i wyrejestrowuje z Ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow

i osoby fizyczne zatrudnione na podstawie umdw cywilno-prawnych
oraz cztonkdéw ich rodzin;

24. prowadzi sprawy zwiqzane z obstuggq Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK);
25. wspdtpracuje z Dyrekcjq, Dziatem Prawnym oraz z Kierownikami komorek

organizacyjnych w procesach zmian w Regulaminie Organizacyjnym COS,
w tym COS-WA i COS-OPO;

26. prowadz sprawy zwiqzane z prywatnq opiekq medycznq dla pracownikéw
COS-WAi ich rodzin:

27. prowadzi sprawy socjalne zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami o zaktadowym
funduszu swiadezen socjainych.

§ 25
Dziat Administracji Organizacji odpowiada za wtasciwq organizacje stanowisk pracy
w COS-WA oraz planowanie i realizacje dziatan szkoleniowo-rozwojowych. Realizuje
obstuge wezaséw pracowniczych. Zapewnia realizacje zadan z zakresu_ kontroli
zarzqdczej, kontroli wewnetrznej w COS-WA i COS-OPO. Zapewnia prawidtowgq obstuge
organizacyjno-administracyjng w COS:
1. we wspdtpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi organizuje

i dostosowuje stanowiska pracy dla pracownik6w COS-WA, zgodnie
z obowiqzujqcymi standardami;
prowadzi sprawy zwiqzane ubezpieczeniami grupowymi:
prowadzi sprawy dotyczqce praktyk;
okregla standardy polityki szkoleniowej w COS;
koordynuje proces identyfikacji i analizy potrzeb szkoleniowych z uwzglednieniem
szkolen centralnych obejmujqcych COS-WA i COS-OPO;
opracowuje na potrzeby COS-WA plany szkolen;
nadzoruje wykonanie budzetu szkoleniowego w obszarze COS-WA;

8. wspdtorganizuje z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi uroczystosci
z udziatem pracownik6éw oraz gosci;

9. zapewnia przygotowanie we wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy COS-WA wewnetrznych aktéw normatywnych, ich
elektroniczng ewidencje i dostepnosc;
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10. planuje oraz zapewnia realizacje zakupdow artykutéw biurowych dla pracownikéw
COS-WA Zz wytqczeniem artykutéw i sprzetu informatycznego oraz materiatéw
eksploatacyjnych do tych sprzetéw;

11. zamawia pieczatki dia pracownikéw COS-WA;
12.zapewnia koordynacje¢é obstugi pochwat, skarg i wnioskéw kierowanych

do Dyrekcji COS;
13. Zapewnia sprawnq realizacje obstugi w zakresie wezasé6w w COS-OPO, w tym:

� wystawia skierowania zgodnie z zarzqdzeniami i porozumieniari,
� prowadzi rejestr wydanych skierowan;

14.sprawuje nadzor nad procesem przemieszczania pracownik6w w COS-WA,
w tym zapewnia na potrzeby COS aktualizacje informacji dotyczqacych stanowisk,
miejsca pracy i numerdéw telefonéw;

15. zapewnia wode dla pracownikéw COS-WA zgodnie zobowiqzujqcymi przepisami:
16.realizuje zadania dotyczqce powierzonych sktadnikéw majqtkowych, to jest:

gospodaruje, oznacza i cechuje je zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie
wewnetrznymi akfami normatywnymi: ;

17. wspdtuczestniczy w_ technicznym przeprowadzaniu okresowych inwentaryzacji
powierzonego majatku;

18. realizuje zadania z zakresu kontroli zarzqdczej oraz zapewnia funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej w COS, wtym monitorvje
terminowe przeprowadzanie samooceny kontroli zarzqdczej w COS-WA;

19. sporzqdza oraz przekazuje do ministra wiasciwego do spraw kultury fizycznej plan
dziatalnosci COS, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci COS i oswiadczenia
stanie kontroli zarzqdczej COS;

20. sporzqdza rejestr ryzyk w COS-WA oraz zbiorczy rejestr ryzyk dla COS, zgodnie
z obowiqzujqcymi regulacjami wewnetrznymi:

21. odpowiada za publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej planu dziatalnogci COS,
sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci COS oraz oswiadczenia o stanie kontroli
zarzqdczej COS;

22. sporzqdza_ informacje o kontrolach zewnetrznych do sprawozdania z dziatalnoéci
podstawowegj innej niz podstawowa;

23. bierze udziat w posiedzeniach komitetu audytu przy ministrze wtasciwym do spraw
kultury fizycznej;

24. koordynuje zadania z zakresu kontroli wewnetrnej oraz prowadzi dokumentacje
zwiqzanq Zz procesem kontroli w tym miedzy innymi sporzqdza plan kontroll
wewnetrznej na dany rok kalendarzowy, organizuje cykliczne spotkania zespotu
kontroli wewnetrznej oraz sporzqdza sprawozdania z realizacji planu kontroli;

25. nadzoruje obieg i wprowadzanie przez organ kontrolujqcy danych do ksiqzki kontroll
prowadzonej w COS-WA;

26.sporzqdza_ informacje 0 kontrolach wewnetrnych do _� sprawozdania
z dziatalnosci podstawowej innej niz podstawowa;

27. obstuguje sekretariaty Dyrektora COS i Zastepcéw Dyrektora COS;
28. Zapewnia czynny udziat w przygotowywaniu spotkan Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora

COS:
29. planuje i zgtasza_ zapotrebowania na zakup artykutéw biurowych i spozywezych

na spotkania zapewnia realizacje zakupéw materiatéw, sprzetu i narzedzi
oraz biezqcych zakupow zwiqzanych z obstugq sekretariatu i spotkan Dyrekeji COS;

30. prowadzi kalendarz spotkan i terminéw Dyrektora COS i Zastepcy Dyrektora COS;
31.zZapewnia prenumerate prasy oraz obstuge optat radiowo-telewizyjnychw COS-WA;
32. zapewnia realizacje zadan w zakresie spraw obronnych i zarzqdzania kryzysowego

zleconych przez Dyrektora COS w ramach systemu statego dyzuru;
33. Zapewnia funkcjonowanie kancelarii elektronicznej, doa o poprawnogé kancelaryjng

znakowania i obiegu dokumentéw oraz rekomenduje usprawnienia w zakresie
spdjnosci tych proces6w w COS, a takze prowadzi rejestr pism przychodzqcy¢h \Regulamin Organizacyjny Centralnego Osrodka Sportu . Czes¢ II. Seczegotowy Regulamin Organizacyjny COS-WA.
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35.
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Dz
1.
2.

i wychodzqcych, wewnetrznych akt6w normatywnych oraz umdow zawieranych przez
COS-WA:
zapewnia funkcjonowanie Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw/Elektronicznego
Zarzqdzania Dokumentami (EOD/EZD);
zapewnia sprawne funkcjonowanie archiwum zaktadowego w COS-WA_ oraz
nadzoruje COS-OPO;
sprawuje nadzér nad poprawnosciq kwalifikacji i klasyfikacji przy zaktadaniu spraw
przez komorki organizacyjne (znakowanie pism):
przejmuje z komérek organizacyjnych wiasciwie uporzqdkowang dokumentacje spraw
zakonczonych na podstawie spis6w zdawczo-odbiorczych akt:
przechowuje i zabezpiecza zgromadzong dokumentacje;
porzqdkuje dokumentacje bedqcg w ewidencji Archiwum Zaktadowego;
udostepnia dokumentacje z Archiwum Zaktadowego na potrzeby biezqce komérek
organizacyjnych;
prowadzi petnq ewidencje Archiwum Zaktadowego zaréwno w wersji papierowej jak
i elektronicznej;
przekazuje materiaty archiwalne do archiwum panhstwowego, a w razie potrzeby
dokumentacje poddaje zabiegowi fumigacji;
inicjuje i koordynuje proces brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres

przechowywania uptynat w uzgodnieniu z wtasciwym archiwum panstwowym;
przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci rocznej Archiwum Zaktadowego;
wycofuje dokumentacje ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy;
przekwalifikowuje dokumentacje do obecnie obowiqzujqcego Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt;
monitoruje warunki klimatyczne przechowywanej dokumentacji w magazynach
archiwalnych;

. zZapewnia niezbedne materiaty i akcesoria do archiwizacji dokumentacji;

.sprawuje nadzér administracyjny nad gospodarkq majqtkowq w COS-WA
w zakresie nieruchomosci zgodnie z decyzjami Dyrektora COS - w tym prowadzi
ewidencje i sorawozdania z obszaru swojego dziatania;
prowadzi sprawy zwiqzane z ubezpieczeniami komunikacyjnymi i majqtkowymi;
prowadzi sprawy zwiqzane z ochrong Srodowiska;
prowadzi sprawy zwiqzane z ustugami telefonii komdérkowej i stacjonarnej COS WA oraz
Zapewnia spdjnosc zasad obstugi w tym zakresie w COS;
zapewnia obstuge parkingowq w COS-WA, w tym wyddaje karty parkingowe;
prowadzi sorawy zwiqzane z odpadami komunalnymi:
zapewnia spdjnosé polityki flotowej w COS oraz zarzqdza flotq samochodowg
w COS-WA, w tym rozlicza paliwo;
wspdtpracuje z inspektorem Ochrony Danych, ktéry nadzoruje proces przetwarzania
danych osobowych w COS zgodnie z przepisami prawa;
wspiera dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych w realizacji zadarn

Inspektora w COS-WA i COS-OPO.

§ 26
iat Prawny Swiadczy pomoc prawng COS-WA, w tym w szczegdlinosci:
udziela porad prawnych;
akceptuje pod wzgledem formalnoprawnym umowy przygotowywane
przez wtasciwe merytorycznie komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
COS-WA;
sporzqdza opinie prawne;
opracowuje projekty wewnetrznych akt6éw normatywnych;
wystepuje przed sqdami i urzedami:
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wspiera zespoty zadaniowe tworzone na podstawie wewnetrznych aktow
normatywnych;
wspiera prace komérek organizacyjnych COS-WA, w szczegdlnosci w kontaktach
z osobami trzecimi:
koordynuje swiadczenie pomocy prawnej w zakresie obstugi prawnej Swiadczonejw COS-OPO przez zewnetrzne kancelarie prawne.

27
Inspektor Ochrony Danych odpowiada za zapewnienie bezpieczehstwa przetwarzania
danych osobowych oraz zapewnienie przestrzegania przepis6w o ochronie danych
osobowych zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdinym rozporzqdzeniem o ochronie danych osobowych),
Ww szczegolnosci:
1.

20

10.
11.

12.

13.

informuje administratora danych oraz pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe
© obowiqzkach okreslonych w ogdinym rozporzqdzenivu o ochronie danych
osobowych oraz innych przepisach o ochronie danych i doradza pracownikom w tym
zakresie;
monitoruje przestrzeganie przez pracownikbw COS-WA przepisow ogdinego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych oraz innych obowigzujqcych
przepisow prawa o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajqcego w dziedzinie ochrony danych osobowych:
przeprowadza obowiqzkowe szkolenia dia pracownik6bw COS w= zaleznosci
od poireb i zgtoszenia przez COS-WA oraz zmieniajqcych sie przepisow prawa
Ww zakresie ochrony danych osobowych:
przeprowadza audyt zgodnosci ochrony danych osobowych w kazdym COS-OPO;
prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;
udziela, na zqdanie, zaleceh co do oceny skutk6éw dla ochrony danych
oraz monitoruje jej wykonanie zgodnie z art. 35 ogdinego rozporzqdzenia
0 ochronie danych osobowych;:
petni funkcje punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczq we wszystkich
sprawach zwiqzanych Z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujqcych im na mocy ogdéinego rozporzqdzenia
o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw:
wspdtpracuje z organem nadzorczym;
zgtasza naruszenia bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz osdéb, ktérych dane
dotycza;
prowadzi rejestr naruszen ochrony danych osobowych;
udziela wskaz6wek administratorowi danych w_ przedmiocie wdrozenia
odpowiednich, skutecznych srodkéw technicznych, jak réwniez organizacyjnych
majqcych zabezpieczy€é dane osobowe oraz udziela wskazéwek, jak wykazaé
przestrzeganie prawa przez administratora danych lub podmiot przetwarzajacy dane
w szczegdinosci, jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwiqzanego
Z przetwarzaniem, o jego ocene pod kaqtem Zrédta, charakteru,
prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajqce
zminimalizowaé to ryzyko;
wdraza procedury wewnetrzne COS z zakresu ochrony danych osobowych,w tym doradztwow zakresie zarzqdzania bezpieczenstwem informacji;
wspiera przy udostepnianiu, powierzaniu danych osobowych oraz

Speinienipobowigqzku informacyjnego.

7 /
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§ 28
Dziat Zaméwien Publicznych zapewnia realizacje w COS-WA zadan w obszarze zaméwien
publicznych, a takze koordynuje realizacje umowy z ustugodawcq zewnetrznym
prowadzqcym audyt wewnetrzny w COS, w tym:
1. prowadzi postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w COS-WA,

w tym:
- przygotowuje dokumenty niezbedne do wszczecia i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego zgodnie z obowiqzujqcymi
przepisami prawa i wewnetrznymi aktami normatywnymi,

� uczestniczy w komisjach przetargowych powotywanych w COS-WA_ oraz
na wniosek Dyrektor6w COS-OPO, w zakresie okreslonym w= zarzqdzeniach
Dyrektora COS,

- okresla tryo udzielania zamdéwien publicznych przez komérki organizacyjne COS-
WA,

� tworzy, przy wspdtpracy z komédrkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy COS-WA, plan zamdéwienh publicznych, zapewnia wtasciwe
warunki przechowywania i archiwizacje dokumentéw zwiqzanych
Z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamdéwienia publicznego,

-� koordynuje dziatania zwiqzane z petnq obstugq organizacyjng, techniczng
i administracyjng prac komisji przetargowych,

przygotowuje petnomocnictwa do udzielania zamdéwienh publicznych w COS
i prowadzi ich rejestr;
koordynuje terminowe sporzqdzanie przez firme zewnetrzng i przekazanie planu
audytu wewnetrznego do ministra wtasciwego do spraw_ kulfury fizycznej
oraz realizacje audytu wewnetrznego prowadzonego przez ustugodawce;
koordynuje terminowe sporzqdzanie i przekazanie sprawozdania z wykonania planu
audytu wewnetrznego COS do ministra wtasciwego do spraw kultury fizycznej:
koordynuje terminowe sporzqdzanie i przekazywanie przez firme zewnetrznq informacji
0 realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego do ministra wtasciwego do spraw
finanséw publicznych oraz koordynuje sporzqdzanie przez komérki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy COS-WA_ analiz, odpowiedzi i terminowe
przekazywanie dokumentéw do Komitetu Audytu przy ministrze wiasciwym do spraw
kultury fizycznej;
przygotowuje ji zamieszcza w Bivletynie Informacji Publicznej COS informacje
oraz dokumenty w zakresie swojej wtasciwosci.

§ 29
Dziat Marketingu odpowiada za spdjnosé w COS standardéw wizualizacyjnych, kreowanie
marki, promowanie i umacnianie pozycji COS na rynku sportowym, w tym:
1.

2.

3.

we wspdtpracy z COS-OPO promuje pozytywny wizerunek marki COS i kreuje polityke
promocyjnaq;
prowadzi nadzér nad przestrzeganiem jednolitego wizerunku w catym COS, okreiéia
j egzekwuje standardy w tym zakresie;
reqlizuje strategie marketingowq, polegajqcq m.in. na prowadzeniu§ dziatan
promocyjnych w mediach;:
wspdtpracuje z mediami w celu kreowania pozytywnego wizerunku
i popularyzacji marki COS; uczestniczy w akcjach promujqcych COs;
pozyskujeé sponsoréw na imprezy i przedsiewziecia wymagajqce pomocy
i wsparcia ze zrédet zewnetrznych;
redaguje oraz aktualizuje sirone internetowq www.cos.pl i jej subdomeny
oraz zapewnia obecnosé COS na portalach spotecznosciowych; wspdtpracuje
z COS-OPO w zakresie spdjnosci podejmowanych przedsiewziec komunikacyjnych
i employer brandingowych;

Mw
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7. pizeprowadza i zamieszcza na_stronach COS, wywiady ze sportowcami
przebywajqcymi na zgrupowaniach w COS-OPO;

8. wspdtorganizuje uroczystosci z udziatem pracodawcy, ktére dotyczq promocji COS
i stanowiq okazje do prowadzenia marketingu zewnetrznego marki;

9. wypracowuje wspdinie z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi COS-
WA i COS-OPO oraz komunikuje. wdraza i egzekwuje standardy w obszarach
dziatalnosci operacyjnej COS;

10. przygotowyje identyfikatory oraz wizytowki dla pracownikéw COS-WA;
11. administruje stronami internetowymi COS-WA i COS-OPO; nadaje uprawnienia dla

uzytkownikow CMS-u strony internetowej] COS-WA i COS-OPO nadzoruje zawartosé
i forme tresci publikacji na stronie internetowej Wwww.cos.pl

i jej subdomenach;
12, administruje strong Bivletynu Informacji Publicznej COS; nadaje uprawnienia

dla uzytkownikéw CMS-u strony internetowej BIP COS; odpowiada za aktualnoéci
Z zakresu odpowiednich danych teleadresowych i jednolity wizerunek strony
internetowej BIP COS;

13. opracowuje materiaty reklamowe, promocyjne i informacyjne COS, wspierajqcw tym dziatania sprzedazowe;
14. prowadzi analizy marketingowe, tworzy i zarzqdza bazq danych marketingowych,

opracowuje zbiorcze analizy i sprawozdania z wynikéw dziatalnosci marketingowe/j;
15. planuje i monitoruje wydatki marketingowe w ramach dostepnego budzetu;
16. koordynuje i realizuje zakupy materiatéw ij ustug marketingowych.

§ 30
Dziat Sprzedazy odpowiada za najem powierzchni i optymalizacje sprzedazy w obrebie
obiektow COS-WA oraz zapewnia realizacje spraw zwiqzanych z wystepowaniem
© wyrazenie zgody na rozporzqdzenie sktadnikami aktywéw trwatych oraz podejmujedziatania majqce na celu zapewnienie zgodnosci tych proceséw z przepisami prawa
obowiqzujqcymi w COS, w tym:
1. inicjuje dziatania w celu pozyskiwania klientéw:
2. wspdtpracuje Zz klientem strategicznym, zwiqzkami sportowymi

i innymi podmiotami dziatajqcymi w zakresie kultury fizycznej] w celu podniesienia
jakosci oferowanych ustug;

3. bada i analizuje otoczenie zewnetrne COS oraz dziatalnosé konkurencji
i tendencje na rynku w celu zapewnienia maksymalnego wykorzystania moiliwoéci
ofertowych i sprzedazowych COS-WA;
prowadzi aktywne dziatania majqce na celu zwiekszanie dochodéw COS,
organizuje i realizuje sorzedaz imprez w obiektach Torwar | oraz Torwar Il: negocjuje
kontrakty oraz zapewnia prawidtowosé uméw i wtasciwa ich realizacje;

6. wspdtpracuje z polskimi zwiqzkami sportowymi, klubami sportowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz podmiotami dziatajqcymi w zakresie kultury fizycznej, a takze
organizacjami i podmiotami komercyjnymi w= organizacji zewnetrznych imprez
sportowych i komercyjnych;

7. zapewnia pozyskanie klientéw i prowadzi sprawy dotyczqce wynajmu powierzchni
w tym powierzchni biurowych ij przestrzeni reklamowych w obiektach COS-WA oraz
wystawia faktury sprzedazy;
planuje oraz prowadzi dystrybucje aktualnej oferty ustugowej obiektéw COS-WA;
prowadzi harmonogramy rezerwacji wykorzystania obiektéw sportowych Torwar |

oraz Torwar II;
10. podnosi atrakcyjnogé sprzedawanych ustug poprzez wprowadzanie nowych

produktow oraz modyfikacje oferty sportowej i komercyjnej:
11. analizuje wydarzenia i trendy na rynku ustug sportowych w celu optymalizacji oferty

COS-WA;

Regulamin Organizacyjny Centralnego Osrodka Sportu . Cze$¢ II. Szczegdtowy Regulamin Organizacyjny COS-WA.

n>
20

&



12.

13.

14.

prowadzi analizy sprzedazy, tworzy i zarzqdza bazq klient6w i kontrahentow,
opracowuje zbiorcze analizy i sorawozdania z wynikéw dziatalnosci sprzedazowe;j;
nadzoruje dziatania sprzedazowe COS w_ zakresie zawieranych umdéw
i ich realizacii w obszarze wynajmu powierzchni i przestrzeni COS, okresla
i egzekwuje standardy w tym obszarze.
w zakresie dziatan zwiqzanych z rozporzqdzaniem sktadnikami aktywow trwatych:
a) pozyskuje dokumentacje do przygotowania wniosk6bw o wyrazenie zgody

na rozporzqdzenie aktywami trwatymi w COS-WA zgodnie z umowg uzyczenia
nieruchomosci nr 1/2022/DP w_- porozumienit z Dziatem Prawnym
oraz odpowiedniq komérkq organizacyjng, w ktdérej dyspozycji podlega dany
majqtek;

b) nadzoruje proces wystepowania o wyrazenie zgody do organu nadzorujqcego
lub Prezesa Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskie] na rozporzqdzenie
aktywami trwatymi COS w porozumieniu z Dziatem Prawnym;

¢)nadzoruje proces wydawania i redagowania zarqdzenh w COS
na rozporzqdzanie aktywami trwatymi COS; nadzoruje prawidtowgq realizacje
zawartych umow.

§ 31
Dziat Techniczno-Inwestycyjny planuje oraz nadzoruje realizacje inwestycji i remontéw
w COS, w tym w COS-WA, zapewniajqce zgodnosé tych proceséw z umowami i przepisami
prawa, w tym w szczegdlnosci:
1.

2.

10.

11.

12.

opracowyuje i uzgadnia z Dyrektorem COS plany roczne i wieloletnie zadan
inwestycyjnych realizowanych ze srodkéw budzetu pafstwa i FRKF;
opinivje plany inwestycyjne i remontowe COS-OPO oraz przygotowvje plany
inwestycyjne i remontowe COS-WA_ oraz plany zbiorcze COS realizowane
ze Srodk6éw wtasnych;
wspdotpracuje z ministrem wiasciwym do spraw kultury fizycznej oraz z innymi
instytucjami _�finansujgcymi ow zakresie planéw zadan inwestycyjnych
iremontowych w COs;
analizuje oferty COS-OPO ji przygotowuje oferty COS-WA na_ finansowanie
lub dofinansowanie zadan inwestycyjnych realizowanych ze srodkéw budzetowych;
analizuje zgtoszenia COS-OPO i przygotowuje zgtoszenia COS-WA
Oo wprowadzenie do planu wieloletniego lub rocznego zadan inwestycyjnych
dofinansowanych ze srodkéw FRKF;
analizuje wnioski inwestycyjne COS-OPO i przygotowuje wnioski inwestycyjne COS-WA
dotyczqce zadan inwestycyjnych dofinansowanych ze srodkéw FRKF;
wspdtpracuje z dziatem Infrastruktury Sportowej w zakresie ustalenie plandw
remontowych;
prowadzi nadzér nad realizacjq uméwi ich rozliczeniem dia zadan finansowanych
ze §rodk6w wtasnych;
realizuje i roziicza zadania finansowane lub dofinansowane ze srodkéw budzetu
w COS-WA oraz prowadzi nadzér tych dziatanh w COS-OPO, przyjmuje i sprawdza
dokumenty dotyczqce zadan inwestycyjnych COS-OPO dofinansowanych ze srodkéw
FRKF; prowadzi nadzér nad realizacjq umdéw i ich rozliczeniem;
przygotowuje dokumenty dotyczqce zadanh COS-WA _� dofinansowanych
ze §Srodkéw FRKF, prowadzi nadzér nad realizacjq i roziczaniem wumdw

oraz sporzqdza sprawozdania;
sprawdza_ sporzqdzone przez COS-OPO i sporzqdza w COS-WA informacje
Oo przebiegu realizacji i finansowania inwestycji, zgodnie z wumowami
o dofinansowanie i przekazuje do ministra wtasSciwego do spraw kultury fizycznej;
prowadzi analizy realizacji zakresu rzeczowego inwestycji i remontOw COS
w relacji do wykorzystywanych srodkdéw finansowych;
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13. wspdtpracuje z COS-OPOw zakresie przygotowania opisu przedmiotu zamdéwienia na
roboty budowlane;:

14, prowadzi ksiegi obiekt6w budowlanych zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa.

§ 32
Samodzielne stanowisko do spraw informatyki dqzy do zapewnienia optymalnego
Srodowiska informatycznego �(infrastruktury) dla prawidtowego funkcjonowania
dziatajqcych w COS ustug i systemdéw informatyeznych, w tym:
1. podejmuje dziatania majqce na celu wtasciwy dobér oraz spdéjnosé narzedzi IT

wykorzystywanych w COS, definiuje i wdraza standardy z obszaru IT w COS, dopuszeza
poprzez akceptacje nabywanie wszelkiego oprogramowania, ktére funkcjonuje lub
bedzie wdrazane w poszczegdélinych COS-OPO;
odpowiada za wykorzystanie, utrzymanie i rozwdj technologii teleinformatycznej;
odpowiada za procesy informatyzacji w COS-WA oraz zarzqdza sprzetem
komputerowym i oprogramowaniem;

4, dokonuje zakupéw sprzetu komputerowego, materiatéw eksploatacyjnych i czeéci
zamiennych do sprzetu komputerowego oraz drukarek w COS-WA, prowadzi
ewidencje programdéw oraz kontrole ich legalnosci w COS-WA;

S. realizuje funkcje Help-Desk'u rozumianego jako udzielanie wsparcia merytorycznego
i funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych w COS poprzez przyjmowanie
zgtoszen, probleméw od uzytkownikéw i zapewnienie ich rozwiqzania;:

6. prowadzi sprawy zwiqzane z roszczeniami gwarancyjnymi serwisowego sprzetu
komputerowego oraz realizacje uméw na ustugi informatyczne w COS-WA;

7. zarzqdza i administruje sieciq informatycznqg w COS-WA, zapewnia jej sprawnosé,
efektywnosé i bezpieczenstwo;
planuje kierunki rozwoju systeméwi ustug informatycznych COS;
nadzoruje systemy sporzqdzania kopii bezpieczenstwa oraz procedury odtwarzania
systemow po awarii:

10. odpowiada za dobér i warunki Swiadczenia ustug hostingowych, w tym administruje
ustugami;

11. odpowiada za przechowywanie i zabezpieczenie nadrzednych praw dostepu
(w szczegdinosci loginy, hasta) do administrowanych przez dziat zasobdéw
informatycznych w COS-WA centralnych zasobéw COS, w tym gromadzi
i aktualizuje baze danych o administratorach centralnych zasobéw IT w COS oraz
wszystkich zasobach w COS-WA;

12. okresla i aktualizuje dla kazdego pracownika i grup komunikacyjnych adresy
e-mail oraz zapewnia spdjnosé standardéw w= zakresie poczty elektronicznej
w COS-WA w COS-OPO;

13. wypracowuje i wdraza_ standardy jakosciowe, procedury podnoszqce
bezpieczenstwo, wydajnosé, uzytecznosé i ciqgtos¢é pracy narzedzi IT w COS-WA.

w
h
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§ 33
Dziat Infrastruktury Sportowej zapewnia utrymanie w peinej i state) gotowosci
eksploatacyjnej obiektéw i hal sportowo-widowiskowych w COS-WA, realizacje biezqcych
konserwacji napraw na poziomie zgodnym z przyjetymi w COS standardami, w tym:
1]. sprawuje nadzér nad sprawnosciq i gotowosciq eksploatacyjng catosci obiektéw

Torwar oraz ich bezposredniego otoczenia, w tym prowadzi nadzér nad utrzymaniem
czystosci i wtasciwym stanem sanitarnym obiektéw:

2. sprawuje nadzdor nad sprawnosciq maszyn i urzqdzeh bedqcych w wyposazeniu
obiektéw sportowych COS-WA oraz nad ich biezqcq konserwacjq:

3. prowadzi obstuge urzqdzen technicznych w obiektach COS-WA, monitoruje
eksploatacje tych obiekt6w i urzqdzen oraz nadzoruje biezqce konserwacje
w zainstalowanych w nich systemach technicznych:

Regulamin Organizacyjny Centralnego Osrodka Sportu . Czeéé Il. Seczegdtowy Regulamin Organizacyjny COS-WA.



as
M
o

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16,

17.

18.
19.

20.

zapewnia konserwacje obiekt6éw budowlanych oraz dokonuje doraznych napraw,
przygotowuje obiekty Torwar na potrzeby organizacji imprez w COS-WA, wspdtpracuje
w tym zakresie z kontrahentami;
sprawuje nadzér nad obstuggq techniczng oraz utrzymaniem lodowiska;
sprawuje nadzdér nad prowadzeniem oszczednej gospodarki energetycznej;
kontroluje nalezyte wykonanie przez firmy zewnetrzne umdéw dotyczqcych konserwacji
urzqdzeni instalacji technicznych znajdujqcych sie w nadzorowanych obiektach;
sprawuje nadzér nad ochrong fizycznq obiektéw, w tym zarzqdza systemem dostepu
do lokali COS-WA;
sprawuje nadzoér nad czystoscig otoczenia obiekt6w COS-WA;
koordynuje i realizuje zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz spraw obronnych ij zarzqdzania kryzysowego wynikajqcych z kart operacyjnych
zleconych przez Dyrektora COS, a takze przez wtasciwe dla tych spraw instytucje
zewnetrzne;:
wnioskuje w sprawach dotyezqcych zakupéw w COS-WA, w tym materiatow, sprzetu
inarzedzi niezbednych dla pracy dziatu oraz sprawuje nadzor nad ich efektywnym
wykorzystaniem: ;
planuje oraz zapewnia realizacje zakupéw materiatow, sprzetu i narzedzi
oraz biezqcych zakupdéw zwiqzanych z obstugq sekretariatu i spotkan Dyrekcji COS
w COS-WA zgodnie ze zgtoszonym przez komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy zapotrzebowaniem, z wytqczeniem artykut6ow i sprzetu
informatycznego oraz materiatéw eksploatacyjnych do tego sprzetu;
prowadzi zaopatrzenie materiatowe w zakresie srodkéw higieny osobistej, srodkow
ochrony indywidualnej oraz obuwia i odziezy roboczej dia pracownikéw COS-WA;
prowadzi ewidencje srodkéw trwatych w COS-WA oraz dokonuje okresowej
inwentaryzacji majgtku - zgodnie z decyzjami Dyrektora COS;
przygotowuje umowy dotyczqce napraw oraz konserwacji systeméw technicznych
w obiektach COS-WA;
prowadzi nadzér nad zabezpieczeniem warunk6w umdw dotycezgcych obiektéw
COS-WAw celu wiasciwej obstugi kontrahenta - organizatora imprez: ;
prowadzi sprawy zwiqzane z przeglgadami separatoréw;
zgtasza do dziatu Techniczno-Inwestycyjnego propozycje inwestycji i remontéw
niezbednych dla zapewanienia wtasciwych standrdoéw infrastruktury COS;
zapewnia obstuge biezqcych zlecef transportowo-logistycznych oraz obstuge
technicznq floty samochodowej.

34
Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej realizuje zadania okreslone w przepisach prawa dotyezqcych spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej oraz w wewnetrznych
aktach normatywnych, w tym w szczegoélnosci:
1.

2.

3.

podejmuje dziatania majqce na celu przestrzeganie przepisow dotyczqcych zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
przeprowadza zgodnie z przepisami prawa kontrole i podejmuje czynnosci
w zakresie zapobiegania i Usuwania zagrozen;
sporzqdza i przedstawia pracodawcy okresowe analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony§ przeciwpozarowej, ktére zawierajq wnioski
i propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych, majqce na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw, propaguje informacje
dotyczqce bezpiecznych metod pracy, nadzoruje prawidtowe rozmieszczenia
podrecznego spretu gasniczego, pozarniczych tablic informacyjnych
oraz sprawuje nadzoér nad instalacjami przeciwpozarowymi;
przeprowadza szkolenia w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz szkolenia wstepne
i okresowe w zakresie bhp;

al
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5S. sprawuje nadzor nad sprawami zwiqzanymi z zapewnieniem odpowiednich
warunkow bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w nadzorowanych obiektach;
dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w COS-WA;
opracowuyje plany modernizacji i rozwoju zaktadu pracy;
przedstawia propozycje rozwiqzan techniczno-organizacyjnych majqcych na celu
bezawaryjne funkcjonowanie obiekt6w w COS-WA, zapewnia zezwolenia i decyzje
w tym zakresie;

9. opracowuje wewnetrzne akty normatywne dotyczqce bezpieczefhstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;

10. wykonuje wszystkie czynnosci w zakresie ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw
przy pracy, czynnosci zwiqzanych z organizowaniem szkolen pracownikéw, doborem
Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dia stanowisk pracy
w COS-WA;

11. nadzoruje terminowe wykonywanie wniosk6w i propozycji wynikajqcych
Z przeprowadzonych kontroli audyt6éw w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej oraz oceny skutecznosci dziatan korygujqcych
i Zapobiegawczych;

12. monitoruje zmiany w przepisach prawa dotyczqcych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ich wdrazanie w obszarze dziatalnosci COS:

13. wspotpracuje z komérkami organizacyjnymi COS w zakresie opracowywania
i wdrazania niezbednych regulacji oraz wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczqcych warunkéw na stanowiskach pracy, a takze w zakresie uzgadniania
planow i terminéw szkoleh dotyczqcych bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

O
N
S

§ 35
Dziat Sportu i Planowania Zgrupowanh realizuje zadania z zakresu planowania, rezerwacji,
monitorowania i raportowania pobytéw szkoleniowych w COS prowadzonych przez PZS
i inne podmioty dziatajqce w kulturze fizycznej, w tym pobyty szkoleniowe zwiqzane
Z przygotowaniem kadry narodowej do udziatu w igrzyskach olimpijskich, igrzyskach
paraolimpijskich, igrzyskach gtuchych, mistrzostwach swiata lub mistrzostwach Europy.
Odpowiada za catoksztatt realizacji wydarzen sportowych organizowanych,
wspdtorganizowanych przez COS:
1. inicjuje wydarzenia majgce na celu popularyzacje sportu, w szczegdlnogci dyscyplin

olimpijskich;
2. inicjuje dziatania na recz rozwoju bazy sportowej COS i COS-OPO;
3. analizuje stan wyposazenia obiektéw i zgtasza koniecznosci dokonania zakupéw

w celu realizacji wydarzen sportowych;
4, wspdipracuje z Dziatem Sprzedazy i Dziatem Marketingu w zakresie wykorzystania

obiektéw sportowych;
opracowuyje szczegdtowe plany realizacji wydarzen sportowych;
koordynuje proces realizacji wydarzen sportowych w= szczegdinosci zawodéw
i turniejw we wspdtpracy z komoérkami organizacyjnymi COS WA;

7. analizuje rynkowe trendy w obszarze sportu i rekreacji;
8. opracowuje na podstawie planu szkolefh i imprez centralnych PZS roczne

oraz okresowe plany lokalizacji zgrupowan i zawodéw sportowych w COS-OPO;
. wspdtpracuje z COS-OPOw zakresie planowania zgrupowan sportowych PZS;

10. wspotpracuje z PZS oraz innymi podmiotami dziatajqcymi w zakresie kultury fizycznej
Ww organizacji zgrupowan i imprez sportowych, w COS w Warszawie i OPO;

11. gromadzi oraz analizuje dane dotyczqce wykorzystania bazy sportowej i hotel
sporzqdza zestawienia, raporty:

nO
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12.

13.

14.

gromadzi oraz analizuie dane o ogdinym wykorzystaniu COS-OPO na rzecz szkolenia
sportowego, sporzqdza zestawienia i raporty;
dostarcza wybrane dane przy sporzqdzaniu planu dziatalnosci i sprawozdan
z wykonania planu COS w Warszawie i OPO;
koordynuje proces przygotowania danych i opracowuje pdtroczne i roczne
sprawozdania z dziatalnosci podstawowej i innej niz podstawowa, zgodnie
ze Statutem COS.

i
Sit

Janusz Same!
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