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POLECENIE SLUZBOWE NR 3/2014
DYREKTORA ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE Z DNIA 22.04.2014 ROKU

w sprawie realizacji zalecen pokontrolnych — kontrola nr 2/2014.

W zwiagzku z przeprowadzong kontrolg nr 2/2014 polecam, co nastepuje:

§1

. Zgodnie z §4 ,Regulaminu kontroli wewnetrznej”, wprowadzonego Zarzgdzeniem nr
23/2009 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 07.07.2009 roku
w sprawie regulaminu kontroli wewngtrznej, ,, Kierownik kontrolowanego dziatu
zapewnia  kontrolerowi  warunki do sprawnego przeprowadzenia  kontroli,
a w szczegllnosci: niezwlocznie przedstawia zadane dokumenty i materialy oraz
terminowo udziela wyjasnien...”. Obowigzkiem os6b odpowiedzialnych (w tym
pracownikow zastgpujacych Kierownika Dzialu podczas jego nieobecnos$ci) jest
przestrzeganie wprowadzonych w tym zakresie przepisow. Termin realizacji - od zaraz.

. Kierownik Dzialu Zarzadzania i1 Utrzymania Obiektow Sportowych opracuje wewnetrzng
procedure W zakresie nadzoru nad obiektami sportowymi, tak, aby pracownicy Dziatu,
realizujacy wizyty kontrolne w poszczegolnych obiektach, kazdorazowo postepowali wg
ustandaryzowanych schematow oraz postugiwali si¢ (obligatoryjnie) ujednoliconymi
wzorami dokumentow (list kontrolnych). Konieczne jest ponadto wprowadzenie i biezgce
aktualizowanie rejestrow agregujacych informacje istotne z punktu widzenia zarzadzania
obiektami, np. rejestru dokumentujacego wywigzywanie si¢ poszczegodlnych operatorow
z obowigzkow wynikajacych z zawartych umow, ewidencji obowigzujacych gwarancji
1 rekojmi, czy ewidencji wycinek 1 nasadzefn drzew. Poszczegélne dane powinny by¢ na
biezaco uzupeliane (w oparciu o prowadzone wizje w terenie oraz przetwarzane
dokumenty) tak, aby w konsekwencji mogly stanowi¢ punkt odniesienia do realizacji
kolejnych czynnosci, czy podejmowania okreslonych decyzji. Termin realizacji - do
30.06.2014.

. W celu usystematyzowania podejmowanych dziatan, a takze nalezytego
udokumentowania czynno$ci kontrolnych w Dziale Zarzadzania i Utrzymania Obiektow
Sportowych powinien by¢ prowadzony rejestr 1 terminarz (harmonogram) kontroli (wizji
w terenie) poszczegolnych obiektow, urzadzen i terendw sportowych, obejmujacy swoim
zakresem caloksztalt realizowanych przegladow (a nie tylko te dokonywane w ramach
Komisji wspdlnych z przedstawicielami Rad Dzielnic i Wydzialu Edukacji UMK).
Termin realizacji - do 09.05.2014.

. Pracownicy Dzialu Zarzadzania 1 Utrzymania Obiektdow Sportowych powinni
systematycznie prowadzi¢ biezaca weryfikacje realizacji poszczegdlnych postanowien
umow (dzierzawy, uzyczenia) zawartych z operatorami obiektéw. Istotne informacje w
tym zakresie powinny by¢ gromadzone w sposob umozliwiajacy szybki dostep do
rzetelnych i aktualnych danych. W przypadku braku realizacji poszczegolnych
postanowien umow zawartych z operatorami obiektow sportowych pracownicy Dzialu TZ
powinni podejmowac niezbedne dziatania w celu skutecznego egzekwowania realizacji
zobowigzan umownych. Termin realizacji - od zaraz.

. Wysytane przez pracownikéow Dziatu Zarzadzania i Utrzymania Obiektow Sportowych
pisma, w ktorych znajduja si¢ konkretne zalecenia, np. dotyczace obowiazku przekazania
wymaganych dokumentow, czy sprawozdan nie powinny konczy¢ sprawy i1 zawieszac
zainteresowania ta tematyka pracownikéw Dzialu. W przypadku, gdy poszczeg6lni



10.

11.

operatorzy obiektéw sportowych nie realizujg zobowigzan wynikajacych z przepisow, czy
dyspozycji zawartych w przekazywanych pismach, nalezy systematycznie wzywaé ich do
podjecia stosownych dziatan, czy przediozenia w Zarzadzie Infrastruktury Sportowe;j
w Krakowie wymaganych dokumentow. Termin realizacji - od zaraz.

Wszyscy pracownicy Dziatu Zarzadzania i Utrzymania Obiektow Sportowych sg
zobowigzani do przestrzegania przepisow dotyczacych nalezytego dokumentowania faktu
korzystania z samochodow stuzbowych uzytkowanych w jednostce, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 51/2010 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
z dnia 31.12.2010 roku w sprawie wprowadzenia: ,Zasad korzystania z taboru
samochodowego Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie”. Termin realizacji - od
Zaraz.

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 33/2011 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej
w Krakowie z dnia 18.10.2011 roku w sprawie ,,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistlego zarachowania w Zarzadzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie” formularze
karty drogowej SM-101 nalezag do drukéw Scistego zarachowania, co powoduje, ze
podlegaja one szczegdlnej ewidencji, kontroli i ochronie, zgodnie z procedurami
wewnetrznymi  jednostki 1 powszechnie obowigzujacymi przepisami. W zwiazku
z powyzszym niedopuszczalne jest stosowanie do dokumentowania wykorzystania taboru
samochodowego ZIS w Krakowie nicautoryzowanych formularzy (wydrukow tabelek
stuzacych do rejestracji kolejnych przejazdow samochodem stluzbowym). Termin
realizacji - od zaraz.

Pracownicy Dziatlu Zarzadzania i Utrzymania Obiektéw Sportowych sg zobowigzani do
przestrzegania obowiazujacych w Zarzadzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie
regulacji dotyczacych ewidencjonowania wyjs$¢ stuzbowych, zgodnie z Zarzadzeniem nr
34/2013 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 16.10.2013 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji ,,Rejestracji czasu pracy oraz zasad przebywania na
terenie Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie". Termin realizacji - od zaraz.
Dziatania podejmowane przez pracownikow Dziatu Zarzadzania 1 Utrzymania Obiektow
Sportowych powinny by¢ nalezycie dokumentowane (w formie protokoldw, notatek
stuzbowych itp.), a wytwarzane w komorce organizacyjnej dokumenty powinny by¢
oznaczane wlasciwym znakiem sprawy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, w tym Zarzadzeniem Nr 23/2011 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej
w Krakowie z dnia 31.08.2011 roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kancelaryjnej
w Zarzadzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie” z p6zn. zmianami oraz Zarzadzeniem
nr 24/2011 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie w sprawie
wprowadzenia ,Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Zarzadzie Infrastruktury
Sportowej w Krakowie” z pézn. zmianami. Termin realizacji - od zaraz.

W celu poprawy efektywnosci dzialan podejmowanych przez pracownikéw Dzialu
Zarzadzania 1 Utrzymania Obiektéw Sportowych poszczegodlne zadania, powinny byc¢,
z zasady, realizowane przez pracownikow samodzielnie. Kolegialne uczestnictwo
w okre$lonych zdarzeniach, czy czynno$ciach np. przegladach obiektow w ramach
Komisji wspdlnych z przedstawicielami Rad Dzielnic, czy Wydzialu Edukacji UMK,
powinno by¢ wyjatkiem, uwarunkowanym obowigzujacymi przepisami, czy zakresem
zadan, badz komplementarnos$cig posiadanych przez pracownikdw umiejetnosci, albo
wiedzy w okreslonym zakresie np. uczestnictwo w przegladzie Inspektora Nadzoru.
Decyzj¢ o realizacji okreslonych zadan przez wiegcej niz jednego pracownika powinien
kazdorazowo podejmowaé Kierownik Dzialu Zarzadzania i1 Utrzymania Obiektow
Sportowych (badz Z-ca Dyrektora ds. Inwestycji i Remontow), po przeanalizowaniu
okolicznosci konkretnej sprawy. Termin realizacji - od zaraz.

Zgodnie z Poleceniem Stuzbowym nr 22/2010 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury
Sportowej w Krakowie z dnia 10.12.2010 roku w sprawie realizacji zalecen
pokontrolnych — kontrola nr 10/2010 Pracownik Dzialu Rozwoju, Administracji i Spraw



Pracowniczych, odbierajacy od kierowcy wypelniong karte drogowa oraz potwierdzajacy
tankowanie dokument ,,Wydanie kredytowe nr...”, zobowigzany jest do szczegdlowe]
weryfikacji wymaganych zapiséw (kompletnos¢, prawidlowos$¢ i czytelnos¢ wpisdw
w karcie drogowej) i kazdorazowego wyjasnienia odstepstwa od przyjetych zasad.
W przypadku ujawnienia braku wymaganych wpisoOw (min. dotyczacych zuzycia paliwa,
tras przejazdu), ewentualnie skreslen i poprawek wptywajacych na czytelnos¢
poszczegbdlnych dokumentow, powinny one by¢ zwracane do korekty. Termin realizacji -
od zaraz.

§2
Zgodnie z § 12 Zarzadzenia nr 23/2009 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowe;j
w Krakowie w sprawie Regulaminu Kontroli Wewngetrznej Kierownik kontrolowanego dziatu
w ciggu 30 dni od dnia otrzymania zalecen pokontrolnych przesyta do kontrolera informacj¢
dotyczaca terminu i sposobu ich realizacji.

§3

Polecenie stuzbowe wchodzi w zycie z dniem podpisania.



