NK.021.2.7.2020.MLE

POLECENIE SLUZBOWE NR 7/2020

DYREKTORA ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

Z DNIA 17.06.2020 ROKU

w sprawie realizacji zalecen pokontrolnych — kontrola nr 3/2020.

W zwigzku z przeprowadzong kontrolg nr 3/2020 polecam, co nastepuje:

§ 1.

1. Obowiagzkiem pracownikdéw uczestniczacych w czynno$ciach zwigzanych z obstuga
sktadu podrecznego sprzgtu 1 materiatdw (SPS) jest przestrzeganie przepiséw
wprowadzonych Zarzadzeniem nr 11/2019 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej
w Krakowie z dnia 23.08.2019 roku, min. w zakresie dokumentowania przeplywow
sprzetu i materiatlow (w tym postugiwanie si¢ odpowiednimi wzorami formularzy).
Dokumenty potwierdzajac przeprowadzone operacje przyjecia / wydania /
wypozyczenia sprzetu 1 materiatdw, powinny by¢ wypelniane kompletnie, bez
mozliwosci dokonywania nieautoryzowanych poprawek, czy uzupelnien. Wersje
papierowe dokumentow powinny by¢ czytelne podpisane przez upowaznione osoby
(badz powinny zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje tych oséb). W przypadku,
gdy istnieje konieczno$¢ uzupetnienia, badZz zaktualizowania zapisOw wprowadzonej
procedury (np. w oparciu o dotychczasowe doswiadczenia i tzw. ,,dobre praktyki™), czy
generowanych bezposrednio z systemu ,,Asystent Magazyn” wzorow dokumentow,
osoby odpowiedzialne za realizacjc W/w Zarzadzenia s3 zobowigzane do
zaproponowania nowelizacji wprowadzonych przepisow. Termin realizacji — do
31.07.2020.

2. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ wprowadzonej ,Procedury obstugi skladu
podrecznego sprzetu 1 materialdéw (SPS) Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie”
(w tym osoby odpowiedzialne za pomieszczenia o ograniczonym dostgpie) sa
zobowigzane do przestrzegania zapisow Rozdzialu III przedmiotowej regulacji w
zakresie oznaczania regatéw i potek w pomieszczeniach SPS. Termin realizacji - do
31.07.2020.

3. Dla zapewnienia wigksze] przejrzystosci w zakresie zarzadzania sktadem podrgcznym
sprzetu 1 materialtbw (SPS) konieczne jest mozliwie szybkie uzupehienie
poszczegbdlnych rekordéow bazy danych sktadnikow majatkowych (w programie
»Asystent Magazyn") o brakujace zdjecia, nazwy artykutdéw, nr inwentarzowe 1 inne
uzyteczne informacje, charakteryzujace poszczegélne sprzety i1 materiaty (ulatwiajace
ich identyfikacje), a takze zaewidencjonowanie w systemie informatycznym dokladnej
lokalizacji poszczegdlnych sprzetdow 1 materiatow, zgodnie z przepisem II1.6
obowiazujacej Procedury. Niezbedne jest rowniez ujednolicenie zasad postgpowania
oraz wykorzystania okre$lonych formularzy w przypadku dokumentowania tego
samego rodzaju operacji magazynowych, np. w zakresie uzycia przez pracownikow
jednostki sprzetu 1 materialow z SPS podczas organizowanych imprez sportowych, czy
wypozyczania okreslonego sprzetu, badZz materiatdéw podmiotom zewnetrznym. 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 i sposobu ich realizacji.

§ 3.

Polecenie stuzbowe wchodzi w zycie z dniem podpisania.



