
ZARZĄDZENIE NR 2108/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 10 października 2007 roku

w sprawie przeprowadzania kontroli w nadzorowanych samodzielnych publicznych 
zakładach opieki zdrowotnej oraz wprowadzenia Regulaminu ich przeprowadzania.

Na podstawie art. 67 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej (t.j.: Dz. U. z 2007 r. 
Nr 14, poz. 89 z późn. zm.), § 7 Rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 listopada 1999 r. w sprawie 
szczegółowych zasad sprawowania nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zakładami opieki zdrowotnej i nad 
jednostkami transportu sanitarnego (Dz. U. Nr 94, poz. 1097) oraz Zarządzenia Nr 105/2007 Prezydenta Miasta 
Krakowa z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie podziału na wewnętrzne komórki organizacyjne oraz szczegółowego 
zakresu działania Biura ds. Ochrony Zdrowia, zarządza się, co następuje:

§ 1
Powierza się Dyrektorowi Biura ds. Ochrony Zdrowia, obowiązek przeprowadzania kontroli w 
nadzorowanych publicznych zakładach opieki zdrowotnej, dla których Gmina Miejska Kraków 
jest organem założycielskim.

§ 2
Dyrektor Biura powołuje zespół kontrolujący spośród pracowników Biura ds. Ochrony Zdrowia.

§ 3
Na wniosek Dyrektora Biura ds. Ochrony Zdrowia, w skład zespołu kontrolującego, mogą być 
powołani przez Dyrektora Magistratu pracownicy innych komórek organizacyjnych Urzędu 
Miasta Krakowa.

§ 4
Wprowadza się Regulamin przeprowadzania kontroli, o których mowa w § 1, stanowiący 
załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 5
Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura ds. Ochrony Zdrowia.

§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Prezydent Miasta Krakowa
    / - / 



Załącznik do Zarządzenia Nr 2108/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 10 października 2007 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli przez Biuro ds. Ochrony Zdrowia, w nadzorowanych 
samodzielnych publicznych zakładach opieki zdrowotnej, dla których Gmina Miejska 

Kraków jest organem założycielskim.

§ 1
Regulamin przeprowadzania kontroli przez Biuro ds. Ochrony Zdrowia, w nadzorowanych 
samodzielnych publicznych zakładach opieki zdrowotnej, dla których Gmina Miejska Kraków 
jest organem założycielskim, zwany w dalszej części Regulaminem, określa zasady oraz sposób 
przeprowadzania kontroli, postępowania wyjaśniającego oraz postępowania pokontrolnego.

§ 2
Słownik

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1. Kontrolowanej jednostce, należy przez to rozumieć samodzielne publiczne zakłady 

opieki zdrowotnej dla których Gmina Miejska Kraków jest organem założycielskim, są
to: Szpital Miejski Specjalistyczny im. G. Narutowicza w Krakowie, Szpital 
Specjalistyczny im. S. Żeromskiego SPZOZ w Krakowie, Zakład Opiekuńczo –
Leczniczy w Krakowie, ul. Wielicka 267 oraz żłobki samorządowe.

2. Kierowniku kontrolowanej jednostki, należy przez to rozumieć dyrektorów 
samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej wyszczególnionych w pkt 1

3. Biurze, należy przez to rozumieć Biuro ds. Ochrony Zdrowia.

§ 3
Cele i ogólne zasady kontroli

1. Postępowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego działalności 
kontrolowanej jednostki w zakresie określonym w art. 67 ustawy z dnia 30 sierpnia 
1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej (t.j.: Dz. U. z 2007 r. Nr 14, poz. 89) oraz w § 1 
rozporządzenia z dnia 18 listopada 1999 r. w sprawie szczegółowych zasad sprawowania 
nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zakładami opieki zdrowotnej i nad jednostkami 
transportu sanitarnego (Dz. U. z 1999 Nr 94, poz. 1097 z późn. zm.), określonym 
w upoważnieniu do przeprowadzania kontroli i dokonanie oceny tej działalności oraz 
sprawdzenie stopnia realizacji zaleceń pokontrolnych sformułowanych na podstawie 
prowadzonych poprzednio kontroli w danym temacie.

2. Rodzaje przeprowadzanych kontroli:
1) kompleksowe, obejmujące zagadnienia określone w przepisach wyszczególnionych w 

§ 3 ust. 1 Regulaminu,
2) sprawdzające, mające na celu zbadanie wykonania wniosków i zaleceń z kontroli,
3) doraźne, mające charakter interwencyjny, wynikające z potrzeby pilnego zbadania 

nagłych zdarzeń.
3. Kontrole będą przeprowadzane przez pracowników Referatu Zdrowia Biura ds. Ochrony 

Zdrowia, w oparciu o ustalone „Roczne plany pracy Referatu Zdrowia”. Kontrole 
prowadzone poza planem przeprowadzane będą na polecenie Dyrektora Biura.



§ 4
Czynności Organizacyjne

1. Kontrole będą przeprowadzane na podstawie imiennego upoważnienia określającego 
jednostkę kontrolowaną, przedmiotowy zakres kontroli i przewidywany czas jej 
trwania. Wzór upoważnienia stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.

2. Imienne upoważnienia do przeprowadzania kontroli podpisuje Dyrektor Biura.
3. Pracownik kontrolujący podlega wyłączeniu z udziału w kontroli, jeżeli zakres 

kontroli dotyczy działalności wykonywanej przez niego, jego małżonka, krewnych, 
powinowatych do drugiego stopnia. O wyłączeniu z postępowania kontrolnego 
decyduje Dyrektor Biura.

4. Postępowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w 
czasie wykonywania przez nią zadań.

5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach czynności kontrolne prowadzone są 
również w dni wolne od pracy oraz poza godzinami pracy.

§ 5
Obowiązki Dyrektora Biura oraz Kierownika Referatu Zdrowia.

1. Dyrektor Biura w postępowaniu kontrolnym reprezentuje w granicach udzielonych 
upoważnień Prezydenta Miasta Krakowa:
1) powołuje skład zespołu kontrolującego,
2) akceptuje projekt zaleceń pokontrolnych.

2. Kierownik Referatu Zdrowia w postępowaniu kontrolnym działa w granicach 
upoważnień udzielonych przez Dyrektora Biura:
1) proponuje podległych pracowników do wykonywania określonych czynności 

kontrolnych,
2) nadzoruje przygotowanie zaleceń pokontrolnych, analizując ich treść w kontekście 

ustaleń zwartych w protokole z przeprowadzonej kontroli,
3) w razie potrzeby przeprowadza kontrole lub uczestniczy w poszczególnych 

czynnościach kontrolnych.

§ 6
Czynności poprzedzające rozpoczęcie kontroli 

1. Przed podjęciem czynności kontrolnych pracownicy wyznaczeni do ich przeprowadzenia, 
dokonują analizy materiałów z poprzednio prowadzonych kontroli w danym temacie, w tym 
również zaleceń pokontrolnych, 

2. Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych, pracownicy kontrolujący przedstawiają
kierownikowi jednostki kontrolowanej, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli
oraz dokonuje wpisu w książce kontroli tej jednostki.

§ 7
Prawa kontrolującego i obowiązki kontrolowanego

1. Pracownicy Biura, posiadający upoważnienie do przeprowadzania kontroli mają prawo do: 
 wglądu do wszelkich dokumentów związanych z kontrolowaną działalnością jednostki, 

zabezpieczania dokumentów i innych materiałów dowodowych, 



 swobodnego wstępu do obiektów i pomieszczeń jednostek kontrolowanych,
 przeprowadzania oględzin obiektów, składników majątkowych i przebiegu określonych 

czynności w obecności pracownika jednostki kontrolowanej, wyznaczonego przez jej 
kierownika, 

 żądania od pracowników jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych 
wyjaśnień, 

 sporządzania niezbędnych dla przeprowadzenia kontroli odpisów, kopii lub wyciągów 
z dokumentów, 

 żądania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawień i obliczeń opracowywanych na 
podstawie dokumentów kontrolowanej jednostki,

 korzystania, za zgodą Dyrektora Magistratu, z pomocy biegłych i specjalistów, 
 utrwalania czynności kontrolnych, także za pomocą urządzeń technicznych służących 

do utrwalania obrazu lub dźwięku, 
2. Kierownik kontrolowanej jednostki ma obowiązek przedłożenia na żądanie kontrolujących,

wszelkich dokumentów i materiałów niezbędnych do przygotowania i przeprowadzenia 
kontroli.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolującym warunki i środki niezbędne do 
sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczególności: 
 niezwłocznie przedstawia żądane dokumenty i materiały, 
 zapewnia terminowe udzielanie wyjaśnień przez pracowników jednostki, 
 udostępnia oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli, 
 udostępnienia urządzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynności kontrolnych.

§ 8
Tryb przeprowadzania kontroli 

1. Kontrola przeprowadzana jest zespołowo.
2. Pracownicy wykonujący czynności kontrolne: 
 przeprowadzają kontrolę, zgodnie z zasadami oraz trybem postępowania kontrolnego,

określonymi w Regulaminie, 
 dokonują, w sposób obiektywny, ustaleń kontroli oraz rzetelnie je dokumentują, 
 sporządzają dokumenty określone w Regulaminie, a w szczególności notatki służbowe oraz

protokoły kontroli.
§ 9

Dokumentacja kontrolna

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli pracownicy kontrolujący przedstawiają w Protokole 
kontroli.

2.  Protokół kontroli powinien zawierać: 
 podstawę przeprowadzenia kontroli,
 oznaczenie jednostki kontrolowanej, imię i nazwisko jej kierownika,
 imię, nazwisko, stanowisko służbowe osób kontrolujących,
 datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych, 
 określenie przedmiotowego zakresu kontroli oraz okresu objętego kontrolą, 



 opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, ze wskazaniem podstawy 
dokonanych ustaleń, zawartej w aktach kontroli, 

 wskazanie stwierdzonych nieprawidłowości, przyczyn ich powstania, skutków jakie 
powodują oraz osób za nie odpowiedzialnych, a w miarę możliwości także wysokości 
powstałej szkody lub straty, 

 wnioski z kontroli, 
 dane o liczbie egzemplarzy protokołu,
 wzmiankę o doręczeniu jednego egzemplarza protokołu kierownikowi jednostki 

kontrolowanej,
 informacje o przysługujących kierownikowi jednostki kontrolowanej, uprawnieniach 

dotyczących możliwości ewentualnego wniesienia zastrzeżeń do treści protokołu,
 podpisy osób kontrolujących wraz z datą sporządzenia protokołu. 

3. Dokonane w protokole poprawki, skreślenia i uzupełnienia muszą być zaparafowane przez 
kontrolujących.

4. Każda strona protokołu jest parafowana przez osoby kontrolujące oraz kierownika jednostki 
kontrolowanej.

5. W przypadku odmowy złożenia podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej, do 
protokołu kontroli dołącza się stosowne oświadczenie kontrolującego, stanowiące integralną 
część protokołu.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki, który odmawia podpisania protokołu, zobowiązany jest 
niezwłocznie złożyć do Dyrektora Biura, pisemne wyjaśnienia przyczyn odmowy. Odmowa 
podpisania protokołu nie wstrzymuje dalszego postępowania kontrolnego.

7. Kserokopię protokołu kontroli otrzymuje do wiadomości Sekretarz Miasta Krakowa oraz 
Wydział Kontroli Wewnętrznej Urzędu Miasta Krakowa.

§10
Tryb i zasady zgłaszania zastrzeżeń do ustaleń kontroli 

1. Jeżeli kierownik jednostki kontrolowanej nie zgadza się z zapisami w protokole kontroli, 
przysługuje mu prawo zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń odnośnie ustaleń zawartych 
w protokole.

2. Zastrzeżenia należy złożyć w terminie najpóźniej do 7 dni roboczych od daty otrzymania 
protokołu. W szczególnych przypadkach Dyrektor Biura może przedłużyć ten termin. Nie 
złożenie zastrzeżeń w wyżej wymienionym terminie, jest równoznaczne z akceptacją ustaleń 
protokołu.

3. Jeżeli zostały zgłoszone zastrzeżenia do protokołu kontroli, wówczas protokół uzupełnia się 
o informację o zgłoszeniu zastrzeżeń, która staje się załącznikiem do protokołu.

4. W razie złożenia zastrzeżeń kontrolujący zobowiązani są dokonać analizy zgłoszonych 
zastrzeżeń oraz w przypadkach koniecznych, podjąć dodatkowe czynności kontrolne.
W przypadku stwierdzenia zasadności zastrzeżeń kontrolujący mogą zmienić lub uzupełnić 
odpowiednią część protokołu kontroli.

5. Tekst zmian podpisany przez kontrolujących stanowi integralną część protokołu. 



§ 11
Postępowanie pokontrolne

1. Projekt wystąpienia pokontrolnego winien zawierać: 
 krótką ocenę działalności jednostki w kontrolowanym zakresie,
 zalecenia nakazujące usunięcie nieprawidłowości oraz czynności, które należy podjąć w 

celu usprawnienia pracy kontrolowanej jednostki, 
 wskazanie osób zobowiązanych do usunięcia nieprawidłowości oraz organów 

zobowiązanych do podjęcia określonych działań, 
 termin usunięcia nieprawidłowości. 

2. Projekt wystąpienia pokontrolnego zatwierdza Dyrektor Biura.
3. Wystąpienie pokontrolne podpisuje Dyrektor Biura.
4. Wystąpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej.
5. Kserokopię wystąpienia pokontrolnego otrzymuje Sekretarz Miasta oraz Wydział Kontroli 

Wewnętrznej Urzędu Miasta Krakowa.

§ 12
Kontrola realizacji zaleceń pokontrolnych 

1. Monitoring w zakresie kontroli realizacji zaleceń pokontrolnych, sprawuje pracownik 
wskazany przez Kierownika Referatu Zdrowia.

2. W ramach monitoringu, o którym mowa powyżej, Kierownik Referatu Zdrowia, ma prawo 
żądać od skontrolowanej jednostki, do której zostały skierowane zalecenia pokontrolne,
pisemnych, szczegółowych informacji na temat przebiegu ich realizacji.

3. W razie odmowy wykonania, nieprawidłowej realizacji lub faktycznego opóźnienia realizacji 
zaleceń pokontrolnych przez jednostkę, do której zalecenia zostały skierowane, Kierownik 
Referatu Zdrowia, zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Biura.

§ 13
Akta kontroli

1. Pracownicy dokonujący kontroli, dokumentują przebieg i wyniki czynności kontrolnych 
zakładając i prowadząc akta kontroli.

2. Akta kontroli obejmują w szczególności: 
-   protokół kontroli,
 upoważnienie do przeprowadzenia kontroli, 
 kopie i odpisy dokumentów oraz wyciągi z nich, 
 zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentów, 
 pisemne oświadczenia osób uprawnionych do ich składania związane z przedmiotem kontroli, 
 notatki służbowe utrwalające czynności podjęte w toku kontroli w tym oświadczenia ustne 

oraz inne zdarzenia istotne dla ustaleń kontroli, 
3. Do akt kontroli mogą być załączone nośniki utrwalonego obrazu lub dźwięku jeżeli w czasie 

czynności kontrolnych następowało ich utrwalenie Akta kontroli służą wyłącznie do użytku 
służbowego.



4. Akta kontroli mogą być udostępniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepisów 
ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 
1198 z późn. zm.) oraz wydanymi w związku z tą ustawą uregulowaniami wewnętrznymi w 
Urzędzie Miasta Krakowa.



Załącznik do Regulaminu przeprowadzania kontroli
samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej,
przez Biuro ds. Ochrony Zdrowia

Kraków dn.

BZ-02.0913- /07
Upoważnienie Nr 

 Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o 
samorządzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.) oraz Zarządzenia Nr 
105/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie podziału na 
wewnętrzne komórki organizacyjne oraz szczegółowego zakresu działania Biura ds. Ochrony 
Zdrowia

Upoważniam:
1. ......................................................................................................................................................
2. ......................................................................................................................................................

(imię , nazwisko stanowisko służbowe)

do przeprowadzenia kontroli w zakresie 
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

(oznaczenie przedmiotu kontroli)

w 

………………………………………………………………………………………………………
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upoważnienie jest ważne do dnia ……………


