NK.021.2.4.2015.MLE

POLECENIE SLUZBOWE NR 4/2015
DYREKTORA ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE Z DNIA 27.03.2015 ROKU

w sprawie realizacji zalecen pokontrolnych — kontrola nr 2/2015.

W zwiazku z przeprowadzong kontrolg nr 2/2015 polecam, co nastepuje:

§ 1.

1. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach stuzbowych, a takze pracownicy merytoryczni sa
zobowigzani do przestrzegania przepisow Instrukcji Kancelaryjnej, wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 23/2011 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
z dnia 31 sierpnia 2011 roku (z p6zn. zm.). Sposéb rejestrowania spraw i znakowania
akt oraz zakladania 1 prowadzenia teczek aktowych powinien by¢ zgodny
z obowigzujgcymi w jednostce regulacjami. Termin realizacji - od zaraz.

2. W celu ugruntowania wiedzy 1 przypomnienia obowigzujacych w Zarzadzie
Infrastruktury Sportowej w Krakowie zasad dotyczacych rejestrowania spraw
i znakowania akt, a takze prowadzenia teczek aktowych Kierownik Dzialu
Organizacji, Kadr i Rozwoju zorganizuje szkolenie dla pracownikéw jednostki
(wszystkich pracownikéw, badz wytypowanych przedstawicieli poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych) w zakresie biezacego Stosowania przepisow Instrukcji
Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Termin realizacji - do
30.04.2015.

3. Kierownik Dzialu Planowania i Przygotowania Inwestycji dopilnuje, aby procedura
rozeznania rynku w zakresie wylonienia wykonawcéw zadan zlecanych przez
pracownikow Dzialu TP byla prowadzona w nalezyty sposéb i odpowiednio
udokumentowana. Dla zapewnienia transparentno$ci i obiektywizmu postepowania
zapytania ofertowe, inicjujace proces przesylania ofert przez potencjalnych
wykonawcow, powinny by¢ wysytane na piSmie (faxem lub emailem), a ich tres¢
powinna precyzyjnie okresla¢ istotne parametry (zakres rzeczowy) zadania oraz
termin przyjmowania ofert 1 kryterium wyboru wykonawcy. W okreslonych
przypadkach, zgodnie z przepisem § 26 obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej
,»...Zalatwienie sprawy moze nastgpi¢ ustnie, jezeli jej charakter umozliwia
wykorzystanie tej formy jako najbardziej celowej, przy czym na te¢ okoliczno$é
pracownik merytoryczny powinien sporzadzi¢ notatke stuzbowa, ktéra winna by¢
podpisana przez pracownika merytorycznego 1 zalaczona do akt sprawy...”.
Stosowne pisma, badz wiadomosci email lub notatki stuzbowe, oznaczone
odpowiednim znakiem sprawy, powinny by¢ dotaczane do akt wilasciwej sprawy
i archiwizowane z pozostatymi dokumentami. Termin realizacji - od zaraz.

§ 2.

Zgodnie z § 12 ust.l Zarzadzenia nr 23/2009 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury
Sportowej] w Krakowie w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Kierownik
kontrolowanego dziatu w ciggu 30 dni od dnia otrzymania zalecen pokontrolnych przesyta
do kontrolera informacje¢ dotyczacg terminu 1 sposobu ich realizacji.

§ 3.

Polecenie stuzbowe wchodzi w zycie z dniem podpisania.



