
POLECENIE SŁUŻBOWE NR   10/2019 

DYREKTORA ZARZĄDU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ 

W KRAKOWIE  

Z DNIA 01.08.2019 ROKU 

 

             w sprawie realizacji zaleceń pokontrolnych – kontrola nr 4/2019. 

 

 

 

W związku z przeprowadzoną kontrolą nr 4/2019 polecam, co następuje: 

 

 

§ 1. 

1. Obowiązkiem wszystkich pracowników Zarządu Infrastruktury Sportowej w Krakowie 

jest bieżące uzupełnianie ewidencji wyjść służbowych. Wpisy dokonywane                                 

w odpowiednich rejestrach powinny być kompletne i zgodne ze stanem faktycznym,                   

a także spójne z danymi zapisanymi w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy 

UniRCP. Termin realizacji - od zaraz. 

2. Obowiązkiem pracowników składających wnioski w zakresie ewidencjonowania czasu 

pracy (wnioski urlopowe, wnioski o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracę                      

w godzinach nadliczbowych, wnioski o udzielenie zgody na wyjście prywatne                            

w godzinach służbowych) jest posługiwanie się ustandaryzowanymi formularzami, 

stanowiącymi załączniki do Zarządzenia nr 34/2013 Dyrektora Zarządu Infrastruktury 

Sportowej w Krakowie z dnia 16.10.2013 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji 

„Rejestracji czasu pracy oraz zasad przebywania na terenie Zarządu Infrastruktury 

Sportowej w Krakowie" (z późn. zm.). Niedopuszczalne są jakiekolwiek modyfikacje 

wprowadzonych w/w Zarządzeniem wzorów dokumentów, a składane wnioski powinny 

być wypełnione kompletnie i czytelnie. Kierownicy poszczególnych komórek 

organizacyjnych (osoby zatwierdzające składane wnioski) są zobowiązane do 

weryfikacji poprawności (zgodności z obowiązującymi regulacjami) akceptowanych 

wniosków. Termin realizacji - od zaraz. 

3. Osoba pełniąca obowiązki administratora systemu UniRCP (lub upoważniony 

pracownik Działu Organizacji i Kadr) jest zobowiązana do bieżącego wprowadzania do 

aplikacji aktualnych harmonogramów pracy poszczególnych pracowników oraz 

dokonywania niezbędnych modyfikacji w zakresie ewidencji czasu pracy, związanych       

z uczestnictwem pracowników w delegacjach i szkoleniach, a także wynikających                      

z zaakceptowanych wniosków urlopowych, wniosków o udzielenie czasu wolnego                  

w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych, czy wniosków o udzielenie zgody na 

wyjście prywatne w godzinach służbowych. W celu zapewnienia wiarygodności danych 

pochodzących z elektronicznej ewidencji czasu pracy ewentualne nieprawidłowości               

w zakresie wprowadzonych do systemu UniRCP harmonogramów oraz 

zarejestrowanego w poszczególnych okresach rozliczeniowych czasu pracy powinny 

być niezwłocznie identyfikowane i korygowane. Termin realizacji - od zaraz. 

4. W oparciu o informacje otrzymywane z Działu Organizacji i Kadr oraz raporty                            

z systemu rejestracji czasu pracy UniRCP Kierownicy poszczególnych komórek 

organizacyjnych powinni prowadzić bieżące wyjaśnianie ujawnionych w ewidencji 

nieprawidłowości. Właściwe (zgodne ze stanem faktycznym) dane powinny być 

niezwłocznie wprowadzane do systemu UniRCP przez osobę upoważnioną, pełniąca 

obowiązki administratora systemu UniRCP, tak, aby możliwe było ustalenie wysokości 

wynagrodzenia pracownika w oparciu o zaewidencjonowany w systemie czas pracy 

(zgodnie z §10 „Regulaminu Pracy ZIS w Krakowie”, wprowadzonego Zarządzeniem 

nr 38/2013 Dyrektora Zarządu Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 21.10.2015 



roku (z późn. zm.). Wobec osób rażąco naruszających przepisy w zakresie 

ewidencjonowania czasu pracy powinny być wyciągane przewidziane obowiązującymi 

przepisami konsekwencje służbowe. Termin realizacji - od zaraz. 

 

§ 2. 

     Zgodnie z § 12 ust.1 Zarządzenia nr 23/2009 Dyrektora Zarządu Infrastruktury 

Sportowej w Krakowie w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnętrznej Kierownik 

kontrolowanego działu w ciągu 30 dni od dnia otrzymania zaleceń pokontrolnych przesyła 

do kontrolera informację dotyczącą terminu i sposobu ich realizacji. 

 

§ 3. 

Polecenie służbowe wchodzi w życie z dniem podpisania. 


