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Pani

Elzbieta Kantor

Dyrektor

Wydziatu ds. Turystyki UMK

Wystapienie pokontrolne

Podmiot kontrolowany: Wydziat ds. Turystyki UMK

Przedmiot kontroli: realizacja dziatan dotyczacych marketingu turystycznego
Miasta Krakowa oraz budowania wizerunku Miasta, ze
szczegblnym uwzglednieniem organizacji w latach 2021 -
2022 wizyt studyjnych m.in. dla zagranicznych i krajowych
dziennikarzy

Termin przeprowadzenia kontroli: 16 wrzesnia 2022 r. - 4 listopada 2022r.

Przedmiotem kontroli byt sposéb realizacji w okresie od 1 stycznia 2021 r. do 30 czerwca
2022 r. zadan w obszarze marketingu turystycznego Miasta Krakowa oraz budowania wizerunku
Miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji wizyt studyjnych m.in. dla zagranicznych
i krajowych dziennikarzy.

W swietle przyjetych w Urzedzie Miasta Krakowa rozwiazan organizacyjno - wewnetrznych,
w objetym kontrolg okresie realizacja przedsiewzieé, ktéore koncentrujg sie na dziataniach
marketingowych stuzacych budowaniu marki turystycznej Miasta na rynku lokalnym
i miedzynarodowym, nalezata do zakresu dziatania Referatu Marketingu Turystycznego,
znajdujacego sie w strukturze organizacyjnej Wydziatu ds. Turystyki UMK.

Woprawdzie w przepisach prawa nie zostato zdefiniowanie pojecie ,marketing turystyczny”,
niemniej jednak majac na uwadze przyjete w Urzedzie Miasta Krakowa regulacje! ustalono, ze
przedsiewziecia zwigzane z marketingiem turystycznym Miasta Krakowa koncentrowaty sie na
dziataniach w nastepujacych obszarach:

1 W objetym kontrolg okresie obowigzywaly nastepujace akty kierowania wewnetrznego okreslajace
szczegbtowy zakres dziatania Wydziatu ds. Turystyki UMK:

- Zarzadzenie Nr 668/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 marca 2019r.,

- Zarzadzenie Nr 1572/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 11 czerwca 2021,

- Zarzadzenie Nr 644/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15 marca 2022r.



a) promocja oferty turystycznej Miasta realizowana podczas krajowych i zagranicznych targéw
turystycznychiprezentacji branzowych oraz innych przedsiewzie¢ promocyjnych zwigzanych
z turystyka,

b) organizacja i realizacja wizyt studyjnych dla zagranicznych i krajowych dziennikarzy,
influencerdw, touroperatoréow oraz oséb opiniotwdrczych majgcych wptyw na budowe
wizerunku turystycznego Krakowa i komercjalizacje jego produktdéw,

c) realizacja krajowych i zagranicznych kampanii marketingowych przy uzyciu nowoczesnych
narzedzi komunikacji,

d) merytoryczne przygotowanie wydawnictw promocyjnych dotyczacych turystycznych
zasobow Miasta,

e) wspotpracazpolskaizagraniczng branza turystyczna, w tym mediami branzowymi, w zakresie
udostepniania i publikacji materiatoéw promocyjnych,

f) realizacja zadan zwigzanych ze wspdtpraca Gminy Miejskiej Krakéw zorganizacjami
krajowymi i zagranicznymi, w tym dziatania zwiazane z patronatem nad ORP Krakéw.

W okresie od 1 stycznia 2021 r. do 30 czerwca 2022 r., sposréd wszystkich zrealizowanych
przez jednostke kontrolowana przedsiewzie¢ w ramach marketingu turystycznego Miasta, najwiecej
z nich dotyczyto obszaru zwigzanego z promocja oferty turystycznej Miasta realizowang podczas
krajowych izagranicznych targéw turystycznych iprezentacji branzowych oraz innych
przedsiewzie¢ promocyjnych zwigzanych z turystyka. Zas najmniej przedsiewzie¢ odnotowano
w obszarze zwigzanym z realizacja krajowych i zagranicznych kampanii marketingowych przy uzyciu
nowoczesnych narzedzi komunikacji. W powyzszym okresie zostatlo zorganizowanych
i zrealizowanych 61 wizyt studyjnych dla dziennikarzy zagranicznych oraz 2 wizyty studyjne dla
dziennikarzy krajowych.

Kontrolg objeto sposéb realizacji przez Wydziat ds. Turystyki UMK zadan w obszarze
marketingu turystycznego Miasta, zwigzanych z:

a) organizacja i realizacjg 7 wizyt studyjnych dla dziennikarzy krajowych i zagranicznych
(5 wizyt dla dziennikarzy zagranicznych oraz 2 wizyty dla dziennikarzy krajowych),

b) realizacja krajowej kampanii marketingowej przy uzyciu nowoczesnych narzedzi
komunikacji,

c) promocja oferty turystycznej Miasta podczas jednego z zagranicznych przedsiewziec
promocyjnych zwigzanych z turystyka.

Dokonujagc w powyzszych sprawach oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej
skoncentrowano sie zaréwno na podejmowanych przez Wydziat ds. Turystyki UMK czynnosciach
zwigzanych z organizacja, a nastepnie z realizacja ww. przedsiewzie¢. Ocenie poddane zostaty
rowniez kwestie zwiazane z rozliczeniem poniesionych przez Gmine Miejska Krakéw z tego tytutu
kosztow oraz z wptywem, jaki zrealizowane w tym obszarze zadania miaty na budowe wizerunku
turystycznego Krakowa.

Ustalenia kontroli zostaty przedstawione w protokole z dnia 21 grudnia 2022 r., do ktorego
Kontrolowany pismem z dnia 11 stycznia 2023 r. wnidst zastrzezenia. Stanowisko Dyrektora
Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia UMK o nieuwzglednieniu w catosci zgtoszonych



zastrzezen zostato przekazane Dyrektorowi Wydziatu ds. Turystyki UMK w pismie z dnia 24 maja
2023 r. (znak: KE-02.1712.4.2022.EP/MM).

Po otrzymaniu stanowiska Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia
UMK w sprawie sposobu rozpatrzenia zastrzezen, protokét zostat podpisany przez Kontrolowanego,
a zwrot do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia UMK jednego egzemplarza podpisanego
protokotu nastapit 29 maja 2023r.

L Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki

W jednostce kontrolowanej zapewnione zostato przygotowanie organizacyjne do realizacji
zadan zwiagzanych z prowadzeniem spraw marketingu turystycznego Miasta Krakowa oraz
budowania wizerunku Krakowa, a dziatalnos¢ Kontrolowanego w zbadanym, bedacym przedmiotem
kontroli obszarze zasadniczo ocenia sie pozytywnie.

Dokonujac oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej wzieto pod uwage zaréwno specyfike
zadan w powyzszym zakresie, a takze uwzgledniona zostata okolicznos¢, Zze w obszarach, co do
ktorych na etapie postepowania kontrolnego zgtoszono zastrzezenia, wyprzedzajaco podjete zostaty
przez Dyrektora Wydziatu ds. Turystyki UMK dziatania systemowe, ktére przyczynia sie do
usprawnienia procesu zwigzanego z prowadzeniem spraw pozostajacych przedmiotem kontroli oraz
wyeliminuja mozliwos¢ wystapienia w przysztosci podobnych uchybien w zwigzku z realizacja tych
zadan przez pracownikow ww. komorki organizacyjnej Urzedu.

W toku kontroli stwierdzono uchybienia, ktére dotyczg dziatalnosci Wydziatu ds. Turystyki
UMK w nastepujacych obszarach:
1) W zakresie realizacji zadan zwigzanych z organizacja wizyt studyjnych dla dziennikarzy:

a) we wszystkich abjetych kontrola sprawach sposéb dokonania wyboru Wykonawcéw
przewazajacej liczby ustug swiadczonych na rzecz Gminy Miejskie] Krakéw nie
znajdowat oparcia w - obowiazujacym w okresie, ktérego dotyczyta kontrola -
Regulaminie udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 130
000 zt netto, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 3471/2020 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 30 grudnia 2020 r. (dalej: ,Regulamin udzielania zamdéwien
publicznych”),

b) zastrzezenia budzi sposéb dokumentowania przez jednostke kontrolowanag
niektorych dziatan zwigzanych z organizacjg poszczegdlnych wizyt studyjnych, gdyz
akta spraw nie zawieraja dokumentéw w petni odzwierciedlajagcych przebieg
podejmowanych czynnosci, ktére maja zwigzek z organizacja pobytu dziennikarzy
w Krakowie, a w szczegdlnosci materiatéw dokumentujacych:

- czynnosci zmierzajace do wyboru Wykonawcéw poszczegolnych ustug na zasadach
oraz wtrybie przewidzianym w ,Regulaminie udzielania zamdwien publicznych”
(uwaga dotyczy kazdej z objetych kontrolg spraw),

- prowadzone uzgodnienia z podmiotami, ktérym zlecono $wiadczenie okreslonych
ustug na rzecz Gminy Miejskiej Krakéw (uwaga dotyczy kazdej z objetych kontrola
spraw),

- ustalenia dokonywane przez pracownikéw jednostki kontrolowanej w trybie
roboczym z pracownikami podmiotéw wspotpracujacych podczas organizacji wizyt
studyjnych, czy tez bezposrednio z dziennikarzami krajowymi np. odnosnie
programu wizyty (prowadzone w tej sprawie rozmowy telefoniczne nie zostaty



3)

udokumentowanie chociazby w postaci sporzadzonych na te okolicznos¢ notatek
stuzbowych) - uwaga dotyczy 4 sposréd 7 objetych kontrola spraw,

c) wdwdoch sprawach zastrzezenia budza nastepujace dziatania podejmowane w ramach
realizacjiumowy nr W/I/863/WT/19/2022, ktérej przedmiotem byto swiadczenie
w 2022 roku ustug restauracyjnych w zwigzku z wizytami zagranicznych dziennikarzy,
touroperatoréw oraz innych opiniotwérczych osoéb, organizowanymi przez jednostke
kontrolowana:

- udostepniona przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie zawiera
potwierdzenia przyjecia zlecenia przez Wykonawce w sposdb przewidziany
w umowie,

- pracownicy jednostki kontrolowanej nie dokumentowali dokonanych w trybie
roboczym ustalert pomiedzy stronami umowy,

d) w dwdch sprawach zastrzezenia budza dziatania podejmowane w ramach
realizacjiumowy nr W/I/440/WT/7/2022, ktérej przedmiotem byto swiadczenie
w 2022 roku przez przewodnikéw miejskich ustug organizacji zwiedzania Miasta
Krakowa, albowiem udostepniona przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie
potwierdza, aby zlecenie wykonania ustugi przewodnika miejskiego oraz przyjecie
tego zlecenia przez Wykonawce nastapito z zachowaniem zasad przewidzianych
w przedmiotowej umowie,

e) w jednej sprawie zastrzezenia budza dziatania podejmowane w ramach
realizacjiumowy nrW/I/432/WT/6/2022, ktérej przedmiotem byto $wiadczenie
w 2022 roku ustug transportowych oséb i rzeczy wraz z zatadunkiem i roztadunkiem,
albowiem udostepniona przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie potwierdza,
aby zlecenie wykonania ustug transportowych oraz przyjecie tego zlecenia przez
Wykonawce nastapito zzachowaniem zasad przewidzianych w przedmiotowej
umowie,

f) w oparciu o tre$¢ odrecznych adnotacji zamieszczonych na rewersach niektérych
faktur/rachunkdw, brak byto mozliwosci jednoznacznego ustalenia czy prowadzacy
sprawe pracownik jednostki kontrolowanej potwierdzit realizacje poszczegélnych
ustug przez podmioty zewnetrzne zgodnie z zaméwieniem (uwaga dotyczy niektdérych
faktur/rachunkéw stanowigcych dokumentacje 2 sposréd 7 objetych kontrola spraw).

W objetej kontrola sprawie zwigzanej z realizacja krajowej kampanii marketingowej przy

uzyciu nowoczesnych narzedzi komunikacji zamdwienie, w ktérym nastapit wybdr

Wykonawcy ustugi, procedowane byto z naruszeniem zasad okreslonych w ,Regulaminie

udzielania zamowien publicznych”:

a) weryfikacja zamdwienia w Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych (dalej: ,SOZP"),
zostata dokonana po wyborze Wykonawcy ustugi, podczas gdy powyzsze powinno
nastapic przed podjeciem decyzji o udzieleniu przedmiotowego zamdwienia,

b) przekazana podmiotom, ktére ztozyly oferty handlowe informacja o rezultacie
postepowania, w szczegdlnosci o udzielonym zaméwieniu nie zawierata elementéw
wymaganych ,Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych”, a ponadto zostata
przekazana przed zawarciem umowy z Wykonawca.

W objetej kontrola sprawie zwigzanej z realizacjg zadania polegajacego na promocji

oferty turystycznej Miasta podczas jednego z zagranicznych przedsiewziec

promocyjnych zwigzanych z turystyka:



a) sposob dokonania wyboru podmiotéw, od ktorych nabyto produkty w postaci
materiatéw promocyjnych zwigzanych zKrakowem nie znajdowat oparcia
w ,Regulaminie udzielania zamdwien publicznych”,

b) zaméwienie, w ktérym wybdér Wykonawcy ustugi nastapit wdrodze negocjacji,
procedowane byto z naruszeniem zasad okreslonych w,Regulaminie udzielania
zamoéwien publicznych”:

- podjeta przez Dyrektora jednostki kontrolowanej decyzja o odstapieniu od
konkurencyjnego trybu wyboru Wykonawcy nie zostata udokumentowana,

- nie nastgpito udokumentowanie czynnosci polegajacej na wskazaniu przez
Dyrektora jednostki kontrolowanej osoby do prowadzenia negocjacji z Wykonawca,

- weryfikacja zamoéwienia w SOZP zostata dokonana po wyborze Wykonawecy ustugi,
podczas gdy powyzZzsze powinno nastapié¢ przed podjeciem decyzji o udzieleniu
przedmiotowego zaméwienia,

- w protokole z negocjacji nie zostata zamieszczona data dzienna.

c) w oparciu o tres¢ odrecznych adnotacji zamieszczonych na rewersach dwéch faktur
oraz jednego paragonu, brak byto mozliwosci jednoznacznego ustalenia czy
prowadzacy sprawe pracownik jednostki kontrolowane] potwierdzit, ze transakcja
polegajaca na nabyciu przez Gmine Miejska Krakéw okreslonych towardw zostata
zrealizowana zgodnie ze ztozonym zamowieniem.

4) W zakresie podejmowania czynnosci zmierzajgcych do wyboru Wykonawcéw na
sSwiadczenie w 2022 roku na rzecz Gminy Miejskiej Krakow nastepujacych rodzajéw
ustug:

a) swiadczenie przez przewodnikéw miejskich ustug organizacji zwiedzania Miasta
Krakowa:

- weryfikacja zamdwienia w SOZP zostata dokonana po wyborze Wykonawcy ustugi,
podczas gdy powyzsze powinno nastgpi¢ przed podjeciem decyzji o udzieleniu
przedmiotowego zamdwienia,

- zapytanie ofertowe, ktdore zostato przekazane do trzech potencjalnych
Wykonawcow nie zawierato wszystkich elementéw wymaganych ,Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych”,

- zastrzezenia budzi sposdb zredagowania opisu kryteriéw wyboru Wykonawcy
Z uwagi na nie wskazanie wprost, czy kryterium wyboru Wykonawcy byta wytacznie
cena, czy tez inne kryteria,

- zastrzezenia budzi sposéb dokumentowania niektdrych czynnosci w ramach
procedury udzielenia zaméwienia:

e dokumentacja zwigzana z udzielonym zaméwieniem nie zawiera dokumentu
potwierdzajacego zatwierdzenie tresci zapytania ofertowego przez Dyrektora
jednostki kontrolowane;j,

¢ przekazana podmiotom, ktére ztozyty oferty handlowe informacja o rezultacie
postepowania, wszczegélnosci o udzielonym zaméwieniu nie zawierata
elementéw wymaganych ,Regulaminem udzielania zamdwien publicznych”,

b) swiadczenie ustug restauracyjnych w restauracji specjalizujacej sie w kuchni polskiej
i europejskiej wzwigzku z wizytami zagranicznych dziennikarzy, touroperatoréw oraz
innych opiniotwdrczych osdéb, organizowanymi przez jednostke kontrolowana:



- zapytanie ofertowe, ktére zostalo przekazane do trzech potencjalnych
wykonawcdw nie zawierato wszystkich elementéw wymaganych ,Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych”,

- dokumentacja zwigzana z udzielonym zamowieniem nie zawiera:

e dokumentu potwierdzajacego dokonanie weryfikacji zamdéwienia w SOZP
z zachowaniem zasad okreslonych w ,Regulaminie udzielania zamdwien
publicznych” (tj. wydruku z SOZP),

¢ notatki stuzbowej dokumentujacej ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia,

e dokumentu potwierdzajacego zatwierdzenie tresci zapytania ofertowego przez
Dyrektora jednostki kontrolowanej,

¢ informacji o rezultacie postepowania, w szczegdlnosci o udzielonym zamowieniu,
ktérej obowiagzek przekazania podmiotom, ktére ztozyty oferty handlowe wynikat
z ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”,

- czynnosci zmierzajace do wyboru Wykonawcy zostaty przeprowadzone przez
jednostke kontrolowang w sposéb, ktory nie zostat przewidziany w ,Regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych” (wystgpiono zzapytaniem ofertowym do
6 podmiotdéw, a nastepnie zamiast dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej
sposréd ofert ztoZzonych przez potencjalnych Wykonawcdéw, zostaty wybrane
oferty handlowe ztozone przez wszystkie podmioty, do ktérych wystapiono
z zapytaniem ofertowym, a powyzszy tryb postepowania nie znajduje oparcia
w ,Regulaminie udzielania zaméwien publicznych”),

c) sSwiadczenie ustug transportowych oséb i rzeczy wraz z zatadunkiem i roztadunkiem
na potrzeby jednostki kontrolowanej:

- weryfikacja zamoéwienia w SOZP zostata dokonana po wyborze Wykonawcy ustugi,
podczas gdy powyzsze powinno nastapi¢ przed podjeciem decyzji o udzieleniu
przedmiotowego zamdwienia,

- zapytanie ofertowe, ktore =zostato przekazane do trzech potencjalnych
wykonawcow nie zawierato wszystkich elementéw wymaganych ,Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych”,

- zastrzezenia budzi sposdb zredagowania opisu kryteriow wyboru Wykonawcy
Z uwagi na nie wskazanie wprost, czy kryterium wyboru Wykonawcy byta wytacznie
cena, czy tez inne kryteria,

- zastrzezenia budzi sposéb dokumentowania niektérych czynnosci w ramach
procedury udzielenia zaméwienia:
¢ dokumentacja zwigzana z udzielonym zamowieniem nie zawiera dokumentu

potwierdzajacego zatwierdzenie tresci zapytania ofertowego przez Dyrektora
jednostki kontrolowane;j,

e przekazana podmiotom, ktére ztozyty oferty handlowe informacja o rezultacie
postepowania, wszczegblnosci o udzielonym zamdwieniu nie zawieratfa
elementéw wymaganych ,Regulaminem udzielania zaméwien publicznych”.

5) W zakresie sposobu wykonywania niektdrych czynnosci w ramach ciazacych na jednostce
kontrolowanej obowigzkéw w zakresie procedowania umow i zlecen:

a) w wiekszosci przypadkéw podjecie przez jednostke kontrolowang dziatan

zmierzajacych do rejestracji z wykorzystaniem aplikacji informatycznej EZD zlecen

zwigzanych ze zorganizowanymi w roku 2022 wizytami studyjnymi dla dziennikarzy



zagranicznych i krajowych nastapito juz po ich zrealizowaniu oraz po wystawieniu
faktur przez podmioty, ktére przyjety te zlecenia,

b) $ciezka elektronicznej akceptacji poszczegélnych uméw/zleceri nie w kazdym
przypadku uwzgledniata etap bezposredniego wyrazenia przez ,Kierownika Pionu”
zgody na realizacje umowy/zlecenia, co uniemozliwito zweryfikowanie, czy
uzgadnianie wydatkéw z ,Kierownikiem Pionu” przebiegato prawidtowo,

c) wszystkie pisemne potwierdzenia udzielonych podmiotom zewnetrznym zlecen
zawierajg w sekcji: ,Termin ptatnosci” informacje, z ktérych wynika w jakiej dacie
nastapito ztozenie przez przedsiebiorce faktury za wykonana ustuge (powyzsze
dowodzizatem, ze formularze pisemnego potwierdzenia udzielonego zlecenia zostaty
kazdorazowo przygotowane de facto juz po zrealizowaniu danego zlecenia przez
Wykonawce).

6) W zakresie dokonywania rozliczen z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi na
rzecz Gminy Miejskiej Krakoéw, zastrzezenia budzi stosowana praktyka polegajaca na
pozyskiwaniu przez pracownikow Wydziatu ds. Turystyki UMK od podmiotéw
przyjmujacych zlecenia, oswiadczen o wyrazeniu zgody na cyt. ,przedtuzenie terminu
ptatnosci” kazdorazowo w sytuacji, gdy wskazywany na wystawionej fakturze termin
ptatnosci za poszczegolne ustugi byt znacznie krétszy anizeli termin ptatnosci okreslany
przez jednostke kontrolowana w pisemnym potwierdzeniu udzielonego zlecenia, ktéry
wynosit cyt. ,do 30 dni po potwierdzeniu wykonania przedmiotu zlecenia oraz po dostarczeniu
do siedziby Zlecajqgcego faktury”.

7) W  zakresie wykonywania niektérych czynnosci  kancelaryjnych oraz ich
dokumentowania:

a) w jednej z objetych kontrola spraw, dokonanie przez pracownikéw jednostki
kontrolowanej zmiany znaku sprawy nastgpito z naruszeniem zasad okreslonych
w ,Instrukcji kancelaryjnej”?,

b) w niektdérych przypadkach pisemnemu potwierdzeniu udzielonego zlecenia nadano
znak sprawy, pod ktérym prowadzono dokumentacje zwigzana tylko z jedna
organizowang wizyta, podczas gdy zlecenie obejmowato swoim zakresem okreslony
rodzaj ustugi swiadczony na potrzeby kilku, niezaleznie od siebie organizowanych
wizyt, co nie znajdowato oparcia w przepisach prawa, a w szczegdélnosci w ,Instrukcji
kancelaryjnej”.

8) W zakresie stosowania przyjetych w Urzedzie Miasta Krakowa zasad prowadzenia
i obiegu korespondencji oraz dekretowania pism:

a) we wszystkich objetych kontrola sprawach nie byty przestrzegane zasady okreslone
zarowno w Instrukcji kancelaryjnej”, jak réwniez w aktach kierowania
wewnetrznego?®, a zastrzezenia budzi w szczegdlnosci:

2 Instrukcja kancelaryjna” okre$lajagca szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w organach gmin oraz urzedach obstugujacych te organy, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
3 Dotyczy nastepujacych aktéw kierowania wewnetrznego:
- Zarzadzenie Nr 1441/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie zasad obstugi
mieszkaricéw i komoérek organizacyjnych, obiegu korespondencji oraz postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Miasta Krakowa (z pdzn. zm.),
- Polecenie Stuzbowe Nr 44/2008 Dyrektora Magistratu zdnia 13 listopada 2008 r.w sprawie przestrzegania



- zaniechanie nadania wtasciwego biegu korespondencji zewnetrznej wptywajacej
bezposrednio na skrzynki poczty elektronicznej pracownikéw jednostki
kontrolowanej (odstgpienie od rejestrowania korespondencji w urzedowym
informatycznym systemie rejestracji RISS),

- niezamieszczanie pieczeci wptywu na przesytkach wnoszonych do Urzedu przy
wykorzystaniu kanatu komunikacji elektronicznej jakim jest poczta e-mail,

- prowadzenie korespondencji urzedowej z podmiotami zewnetrznymi
z pominieciem ,wydziatowej” skrzynki poczty elektronicznej,

b) nierealizowanie ciazacego na pracownikach Urzedu obowiazku dotgczania do akt
prowadzonych spraw wszystkich dokumentéw majacych znaczenie w zatatwianej
sprawie (m.in. przesytek adresowanych na indywidualne skrzynki poczty
elektronicznej).

ll. Zalecenia:

W zwigzku z podjetymi przez Kontrolowanego wyprzedzajaco, po zakoriczeniu czynnosci
kontrolnych w jednostce, dziataniami naprawczymi* odstepuje sie od formutowania zalecen
pokontrolnych w zakresie uchybien opisanych w czesci | pkt 1 lit. a), pkt 2, pkt 3 lit. a) i b), pkt 4, pkt 5
oraz w pkt 6 ograniczajac sie w powyzszym zakresie do zwrdcenia uwagi na koniecznosé
przestrzegania przyjetych w Urzedzie Miasta Krakowa regulacji w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych oraz w zakresie procedowania umoéw i zlecen.

W pozostatym zakresie polecam:

1) kontynuowaé dziatania zmierzajgce do wdrozenia procedury wewnetrznej opisujacej
standardy organizacji wizyt studyjnych i opiniotwdrczych, tak aby sposéb dokumentowania
poszczegdlnych dziatart w ramach prowadzonych tego rodzaju spraw, w kazdym przypadku
w petni odzwierciedlat przebieg podejmowanych czynnosdci,

2) przestrzegac ,Instrukcji okreslajqcej zasady sporzqdzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentdw finansowo - ksiegowych stanowigcych dowody
ksiegowe i prowadzenia ksiqg rachunkowych w zakresie dziatania Wydziatu Finansowego Urzedu
Miasta Krakowa™, tak aby tres¢ adnotacji dokonywanych przez pracownikéw jednostki
kontrolowanej na fakturach, rachunkach Ilub paragonach fiskalnych pozostawata
w zgodnosci z przyjetymi w Urzedzie Miasta Krakowa regulacjami,

3) bezwzglednie przestrzegac postanowiern umownych m.in. w zakresie ciazacych zaréwno na
Zamawiajgcym, jak i na Wykonawcy obowiazkach okreslonych w umowach, w oparciu o ktére

zasad obiegu korespondencjiiinformacji oraz dekretowania pism w Urzedzie Miasta Krakowa (z p6Zn. zm.).
4 Informacje o podjetych dziataniach naprawczych zostaly przedstawione przez Dyrektora Wydziatu
ds. Turystyki UMK w skierowanych do Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia UMK
pismach z dni: 11 stycznia 2023 r. oraz 26 maja 2023r.
5 ,Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentdw finansowo - ksiegowych stanowiacych dowody ksiegowe i prowadzenia ksiag
rachunkowych w zakresie dziatania Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa” stanowi zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2519/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 wrze$nia 2016 r. (z pdzn. zm.),
w brzmieniu otrzymanym zatacznikiem do Zarzadzenia Nr 859/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
30 marca 2023r.






