NK.021.2.6.2023.MLE

POLECENIE SLUZBOWE NR 6/2023

DYREKTORA ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

Z DNIA 24.03.2023 ROKU

w sprawie realizacji zalecen pokontrolnych — kontrola nr 1/2023.

W zwiagzku z przeprowadzong kontrola nr 1/2023 polecam, co nastepuje:

§ 1.

1. Obowigzkiem wszystkich pracownikéw Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
jest biezace uzupeklnianie ewidencji wyjs¢ shuzbowych. Wpisy dokonywane
w odpowiednich rejestrach powinny by¢ kompletne i zgodne ze stanem faktycznym,
a takze spojne z danymi zapisanymi w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy
UniRCP. Termin realizacji — od zaraz.

2. Osoba nadzorujagca system UniRCP (upowazniony pracownik Dziatu Organizacji
1 Kadr) jest zobowigzana do biezacego wprowadzania do aplikacji aktualnych
harmonograméw pracy poszczegdlnych pracownikow oraz dokonywania niezbednych
uzupetnien / modyfikacji w zakresie ewidencji czasu pracy, wynikajacych
z zaakceptowanych wnioskow urlopowych, wnioskéw o udzielenie czasu wolnego
w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych, czy wnioskow o udzielenie zgody na
wyjscie prywatne w godzinach stuzbowych. Dla zapewnienia wiarygodnosci danych
pochodzacych z elektronicznej ewidencji czasu pracy ewentualne nieprawidlowosci
w  zakresie wprowadzonych do systemu UniRCP harmonogramoéw oraz
zarejestrowanego w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych czasu pracy, a takze
btedy w generowanych z systemu raportach powinny by¢ niezwtocznie identyfikowane
1 korygowane. Biezacej weryfikacji (pod katem spojnosci danych z systemem UniRCP
oraz kompletnosci wpisow) powinny tez podlega¢ ewidencje wyjs¢ shuzbowych
pracownikow, prowadzone w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych oraz
w Dziale Organizacji i Kadr (ewidencja wyjs¢ stuzbowych Kierownikow). Termin
realizacji — od zaraz.

§ 2.
Zgodnie z § 12 ust.l Zarzadzenia nr 23/2009 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury

Sportowej w Krakowie w sprawie Regulaminu Kontroli Wewne¢trznej Kierownik
kontrolowanego dziatlu w ciggu 30 dni od dnia otrzymania zalecen pokontrolnych przesyta
do kontrolera informacje dotyczaca terminu i sposobu ich realizacji.

§ 3.

Polecenie stuzbowe wchodzi w zycie z dniem podpisania.



