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Podmiot kontrolowany: Zarzad Budynkéw Komunalnych w Krakowie

Przedmiot kontroli: funkcjonowanie elektronicznego obiegu dokumentéw przy
realizacji ustug publicznych i procedur wewnetrznych

Termin przeprowadzeniakontroli: 22 listopada 2021 r. - 28 lutego 2022 .

1. Zwiezty opis bedacy podsumowaniem postepowania kontrolnego:

Przedmiotem kontroli byto funkcjonowanie w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych
w Krakowie (dalej: ,ZBK”) elektronicznego obiegu dokumentéw przy realizacji ustug publicznych oraz
procedur wewnetrznych.

Kontrola w tym samym zakresie przedmiotowym zostata objeta takze Komodrka
Organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa tj. Wydziat Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego
UMK.

Kontrola objeto ustuge publiczng opisang w Karcie ustugi / procedurze zewnetrznej nr ZBK-14
pn. ,Obnizenie stawki czynszowej najmu netto od dnia podpisania umowy najmu do dnia rozpoczecia
dziatalnosci w lokalu uzytkowym (maksymalnie przez okres 90 dni kalendarzowych)”.!

Ponadto, z uwagi na okolicznos¢, ze w ZBK zostata wprowadzona procedura wewnetrzna,

dotyczaca udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym?, kontroli poddane zostaty

1 Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 1 zarzadzenia Nr 1899/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 lipca 2018 r. w sprawie
opracowywania kart ustug/procedur zewnetrznych oraz opracowywania instrukcji postepowania/procedur wewnetrznych,
pod pojeciem karty ustugi/procedury zewnetrznej nalezy rozumiec opracowany w okreslonej formie dokument stanowiagcy
informacje dla klienta w zakresie sprawy, jaka moze zatatwié¢ w miejskiej jednostce organizacyjnej, a wszczynanej na jego
whiosek.

2 W objetym kontrolg okresie oraz w okresie, w ktérym prowadzone byty czynnosci kontrolne obowigzywato Polecenie
Stuzbowe Nr 10/2016 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia 18 paZdziernika 2016 r. w sprawie



rowniez dziatania pracownikéw jednostki kontrolowanej, zwigzane z funkcjonowaniem
elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach realizacji tej procedury.

Ustalenia uwzgledniajg stan faktyczny i prawny istniejacy zaréwno w objetym kontrola okresie od
[ do Hll kwartatu 2021 r. oraz w okresie, w ktérym prowadzone byty czynnosci kontrolne zakonczone
28 lutego 2022r.

W odniesieniu do spraw realizowanych w ramach ustugi publicznej opisanej w Karcie ustugi /
procedurze zewnetrznej nr ZBK-14 ustalono, ze w okresie od | do Il kwartatu 2021 r. wptynety do
ZBK facznie 43 wnioski najemcéw, z czego:

— 36 wnioskéw zawierato prosbe o obnizenie stawki czynszowej najmu netto do wysokosci
kosztéw eksploatacyjnych za okres od dnia podpisania umowy najmu lokalu uzytkowego
do dnia rozpoczecia dziatalnosci w lokalu uzytkowym,

— 7 wnioskéw zawierato prosbe o przedtuzenie czasookresu stosowania stawki czynszowej
najmu netto obnizonej do wysokosci kosztow eksploatacyjnych przez okres nieprzekraczajacy
kolejnych 45 dni kalendarzowych.

Whioski zawierajgce prosbe o obnizenie stawki czynszowej najmu netto do wysokosci
kosztéw eksploatacyjnych za okres od dnia podpisania umowy najmu lokalu uzytkowego do dnia
rozpoczecia dziatalnosci w lokalu uzytkowym, w objetym kontrolg okresie, wnoszone byty do ZBK
przewaznie przy wykorzystaniu kanatu komunikacji jakim jest poczta elektroniczna.

Kontrolg objeto dokumentacje w 5 sprawach prowadzonych pod nastepujacymi znakami:
NU.2-441-47/21, NU.16-441-117/10, NU.9-441-1214/10, NU.17-441-518/11 oraz
NU.2-441-16/21.

Z kolei w wyniku poddania analizie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow przy
realizacji procedury wewnetrznej, dotyczacej udostepniania informacji publicznej w trybie
wnioskowym ustalono, Ze w okresie od | do Il kwartatu 2021 r. wptyneto do ZBK facznie
41 wnioskow.

Kontrola objeto 5 spraw, w ktérych wnioski o udostepnienie informacji publicznej zostaty
whniesione przy wykorzystaniu kanatu komunikacji, jakim jest poczta elektroniczna oraz ePUAP.
Ww. sprawy byty prowadzone pod nastepujacymi znakami: NA-0162-1-6/21, NA-0162-1-9/21, NA-
0162-1-16/21,NA-0162-1-20/21 oraz NA-0162-1-26/21.

Ustalenia kontroli zostaty przedstawione w protokole z dnia 1 czerwca 2023 r., do ktérego
Kontrolowany pismem z dnia 14 czerwca 2023 r. (znak: NA-0801-1-2/21) wnidst zastrzezenia.
Stanowisko Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia UMK o nieuwzglednieniu
w catosci zgtoszonych zastrzezen zostato przekazane Dyrektorowi ZBK w pismie z dnia 7 lutego
2024 r. (znak: KE-02.1712.9.2021.AZH/MM).

Po otrzymaniu stanowiska Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia
UMK w sprawie sposobu rozpatrzenia zastrzezen, protokét zostat podpisany przez kierujacego
jednostka kontrolowana, a zwrot do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia UMK jednego
egzemplarza podpisanego protokotu nastapit 6 marca 2024 r. :

wprowadzenia procedury wewnetrznej dotyczacej udostepniania przez Zarzad Budynkéw Komunalnych w Krakowie
informacji publicznej w trybie wnioskowym (dalej: ,procedura wewnetrzna”).



Il Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki:

1. W ZBK zostato zaimplementowane narzedzie stuzace do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg - ,System Wspomagajacy Zarzadzanie - Atlas”, a z uwagi na okolicznos¢, ze
dotychczas wykorzystywane narzedzie posiada ograniczong funkcjonalnos¢, kierownictwo
jednostki kontrolowanej podejmuje starania zmierzajace do udoskonalenia przyjetych w tym
obszarze rozwiazan. Dostrzegajac skale wykorzystania narzedzi informatycznych podczas realizacji
poszczegdlnych czynnosci w ramach procesu zwigzanego z obiegiem korespondencji w ZBK,
pozytywnie nalezy oceni¢ podejmowane dziatania zmierzajgce do wdrozenia w jednostce
kontrolowanej systemu teleinformatycznego dedykowanego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD PUW), jak réwniez dziatania wzakresie aktualizowania dokumentacji
(m.in. ,Instrukgji kancelaryjnej” ) oraz jej dostosowywania do wymogéw ww. Systemu.

2. W wyniku poddania analizie dokumentacji w sprawach zwiazanych z realizacja objetej kontrolg
ustugi publicznej opisanej w Karcie ustugi / procedurze zewnetrznej nr ZBK-14 oraz procedury
wewnetrznej, dotyczacej udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym stwierdzono
wystepowanie niezgodnosci w nastepujacych obszarach:

1) postugiwanie sie w korespondencji (zaréwno wewnetrznej, jak i zewngtrznej) drukami
firmowymi, ktorych forma odbiegata od wzoru, przyjetego aktami kierownictwa
wewnetrznego Prezydenta Miasta Krakowa.? Jak bowiem ustalono, w ZBK w okresie objetym
kontrola w sporzadzanych pismach postugiwano sie znakami certyfikacji 1SO, pomimo ze
w ZBK nie zostat wdrozony certyfikowany system zarzadzania jakoscia,

2) wzory pism stosowanych przez ZBK w objetym kontrolg okresie uwzgledniaty wprawdzie
wytyczne okreslone w zarzadzeniu Nr 2147/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 lipca
2021 r.w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentéw, parafowania i kontrasygnaty orazich
redagowania, niemniej jednak nie pozostawaty w zgodnosci ze wzorem uktadu pisma okreslonym
zatacznikiem nr 5 do wprowadzonej w roku 2009 ,Instrukcji kancelaryjnej”. Nalezy zarazem
zasygnalizowad, ze tres¢ powyzszej regulacji w brzmieniu, ktore obowigzywato w okresie gdy
prowadzone byty czynnosci kontrolne nie uwzgledniata takich okolicznosci jak chociazby zmiany
lokalizacji siedziby ZBK (wzor pieczeci wptywu, okreslony w zataczniku nr 1 do ww. ,Instrukcji
kancelaryjnej” zawierat dane adresowe odnoszace sie do poprzedniej lokalizacji, w ktérej
znajdowata sie siedziba ZBK).

8 Zarzadzenie Nr 71/2009 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia 15 paZdziernika 2009 r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji kancelaryjnej” w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Krakowie (zmienione zarzadzeniem Nr 82/2009
Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunainych w Krakowie z dnia 29 pazdziernika 2009 r.) - dalej: , Instrukcja kancelaryjna”.

4 Wzér druku firmowego, do stosowania ktérego zostali zobowigzani kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi zostat
okreslony w punkcie 5.2.10 obowigzujacego do 28 lipca 2021 r. zatacznika do zarzadzenia Nr 1868/2020 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 05 sierpnia 2020 r. w sprawie stosowania Systemu ldentyfikacji Wizualnej Miasta Krakowa przez komérki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne oraz partnerdw i beneficjentéw srodkéw miejskich oraz
w punkcie 5.2.8 obowigzujacego od 29 lipca 2021 r. zatacznika w brzmieniu przyjetym zarzadzeniem Nr 2273/2021 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 11 sierpnia 2021 r. zmieniajacym zarzadzenie Nr 1868/2020 w sprawie stosowania Systemu Identyfikacji
Wizualnej Miasta Krakowa przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne oraz
partnerow i beneficjentéw srodkow miejskich. Z kolei zarzadzeniem Nr 2147/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 lipca
2021r. wsprawie zasad podpisywania pism i dokumentdw, parafowania i kontrasygnaty oraz ich redagowania, przyjete zostaty
wytyczne dotyczace redagowania pismi dokumentéw w Magistracie. Zgodnie z § 12 ww. zarzadzenia, powyzsze wytyczne zostaty
przyjete celem ich sukcesywnego wykorzystywania w biezacej pracy oraz upowszechnienia wsréd pracownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych, awszyscy ktérzy opracowujs, sporzadzajg, nadzoruja przygotowanie, parafuja, podpisujg lub
kontrasygnuja pisma idokumenty, wyszczegélnione w tym zarzadzeniu, zostali zobowiazani do stosowania wytycznych
okreslonych w zataczniku do ww. zarzadzenia, chyba, Ze przepisy stanowia inaczej.



3. W zakresie realizacji ustugi publicznej opisanej w Karcie ustugi / procedurze zewnetrznej
nr ZBK-14:
1) udostepniona za posrednictwem platformy ePUAP ustuga® zawiera nastepujace niescistosci:

a) tre$¢ udostepnionego formularza nie uwzglednia zmiany brzmienia przepisu § 11 ust. 2,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1411/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21 maja
2021 r. zmieniajgcym zarzadzenie Nr 2760/2013 Prezydenta Miasta Krakowa zdnia
24 wrzesnia 2013 r. w sprawie trybu i szczegétowych warunkow najmu lokali uzytkowych
stanowigcych wtasnosé Gminy Miejskiej Krakow wynajmowanych przez Zarzad Budynkow
Komunalnych w Krakowie. Powyzsza uwaga dotyczy zapiséw formularza zamieszczonych
w sekcji, w ktérej najemca wnioskuje o prolongate - w drodze zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa - udzielonej ulgi. Analogiczna uwaga odnosita si¢ réwniez do zapisow
zawartych wpkt 12 Karty ustugi / procedury zewnetrznej nr ZBK-14, zatytutowanym
Jnformacje dodatkowe dla klienta”,

b) w opisie ustugi nie zostaty zawarte informacje, ktére ujeto w pkt 12 Karty ustugi /
procedury zewnetrznej nr ZBK-14, zatytutowanym ,Informacje dodatkowe dla klienta”,

c) brak jednolitosci zapiséw zawartych w opisie ustugi udostepnionej za posrednictwem
platformy ePUAP w sekcji pn. ,Rezultat realizacji ustugi” z informacjami, ktére ujeto w pkt
7 Karty ustugi / procedury zewnetrznej nr ZBK-14, zatytutowanym ,Forma zatatwienia”,

2) w odniesieniu do objetych kontrolg spraw zwiazanych zrealizacja ww. ustugi publicznej,

w ramach prowadzonych postepowan stwierdzone zostaty nastepujace naruszenia:

a) we wszystkich sprawach tryb postepowania z korespondencja wptywajaca do ZBK za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: zbk@zbk.krakow.pl pozostawat
w niezgodnosci z uregulowaniami § 1 ust. 2 pkt 2 Polecenia Stuzbowego Nr 17/2010
Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia 23 listopada 2010,

b)w kazdej skontrolowanej sprawie, w znaku sprawy pomiedzy symbolem komorki,
asymbolem liczbowym hasta klasyfikacyjnego z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
ZBK zostat wprowadzony dodatkowy sktadnik, ktérego nie przewiduje § 16 ,Instrukcji
kancelaryjnej”,

c) w 2 sprawach (NU.16-441-117/10, NU.2-441-47/21) wydane przez Referat Techniczny
ZBK opinie nie zostaty niezwlocznie przestane za posrednictwem ,Systemu -
Wspomagajacego Zarzadzanie - Atlas” do Referatu Lokali Uzytkowych ZBK (opinie
zostaty przestane odpowiednio po 10i 5 dniach od dnia ich wydania),

d) sposéb prowadzenia dokumentacji w 3 sprawach (NU.16-441-117/10, NU.9-441-
1214/10, NU.17-441-518/11) budzit zastrzezenia w kontekscie zapisow
wprowadzonego w ZBK Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, ktére sugeruja, ze
dokumentacja sprawy ma $cisty zwigzek z umowa najmu lokalu (a zatem z osoba najemcy),
a nie zsamym lokalem,

e) w2sprawach (NU.2-441-47/21,NU.9-441-1214/10) korespondencja, ktdéra wptyneta od
najemcy lokalu uzytkowego bezposrednio na adres poczty elektronicznej pracownika
Referatu Lokali Uzytkowych ZBK, nie zostata skierowana do sekretariatu celem
zarejestrowania, czym naruszono tryb postepowania przewidziany w§8 ust. 7 pkt 7
»Instrukcji kancelaryjnej”,




f) w sprawie znak: NU.2-441-47/21 z tresci pisma stanowigcego odpowiedz na wniosek
najemcy o obnizenie stawki czynszowe] nie wynikato, Ze osoba podpisujaca
ww. korespondencje dziatata w zastepstwie Dyrektora ZBK, co stanowito naruszenie
§ 28 ,Instrukcji kancelaryjnej”,

g) zatatwienie sprawy znak: NU.16-441-117/10 zainicjowanej wnioskiem najemcy
zawierajagcym prosbe o przedtuzenie czasookresu stosowania obnizonej stawki
czynszowej najmu, nastapito z przekroczeniem 30-dniowego terminu przewidzianego
w Karcie ustugi / procedurze zewnetrznej nr ZBK-14.

4. W odniesieniu do objetych kontrolg spraw zwiazanych zrealizacja procedury wewnetrznej,
dotyczacej udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym, w ramach prowadzonych
postepowan stwierdzone zostaty nastepujgce naruszenia:

1)

3)

we wszystkich objetych kontrolg sprawach zwiazanych z realizacja ww. procedury
wewnetrznej, tryb postepowania z korespondencjg wptywajaca do ZBK za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres e-mail: zbk@zbk.krakow.pl pozostawat w niezgodnosci
zuregulowaniami § 1 ust. 2 pkt 2 Polecenia Stuzbowego Nr 17/2010 Dyrektora Zarzadu
Budynkoéw Komunalnych w Krakowie z dnia 23 listopada 2010,

w sprawie znak: NA-0162-1-6/21 watpliwosci budzita forma komunikacji z wnioskodawca
w kontekscie skutecznosci doreczania w tej sprawie korespondenciji, kierowanej przez ZBK
droga elektroniczna. Zgodnie bowiem z orzecznictwem sadéw administracyjnych® nie ma
mozliwoséci skutecznego doreczenia decyzji odmawiajgcej udostepnienia informacji
publicznej na adres ,zwyktej” poczty elektronicznej e-mail,

w 2 sprawach (NA-0162-1-9/21, NA-0162-1-20/21) sposéb dekretacji wptywajacej do ZBK
korespondencji nie znajdowat odzwierciedlenia.w przyjetych w jednostce regulacjach, czym
naruszono § 1 ust. 1 procedury wewnetrznej,

w 2 sprawach (NA-0162-1-16/21, NA-0162-1-26/21), pracownicy ZBK bezposrednio ze
swojego stuzbowego konta e-mail, przekazali projekty odpowiedzi na wniosek
o udostepnienie informacji publicznej do Referatu Organizacji, Administracji i Kontaktéw
z Mediami, co stanowito naruszenie § 1 ust. 4 pkt 1 procedury wewnetrznej,

w sprawie znak: NA-0162-1-20/21 doszto do naruszenia zasad zwiazanych z dekretowaniem
pism, ktére zostaty okreslone w § 1 ust. 3 pkt 1 Polecenia Stuzbowego Nr 17/2010 Dyrektora
Zarzadu Budynkéw w Krakowie z dnia 23 listopada 2010 r. w sprawie przestrzegania zasad
obiegu korespondencji i informacji, udzielania odpowiedzi na korespondencje elektroniczng
oraz dekretowania i parafowania pism w ZBK,

w 2 sprawach (NA-0162-1-20/21, NA-0162-1-26/21), pracownicy ZBK za posrednictwem
,Systemu Wspomagajacego Zarzadzanie - Atlas”, przekazali projekty odpowiedzi na wniosek
o udostepnienie informacji publicznej, a zatem przy wykorzystaniu innego kanatu komunikacji
anizeli okreslony w § 1 ust. 4 pkt 1 procedury wewnetrznej,

w sprawie znak: NA-0162-1-20/21 pismo stanowiagce odpowiedz na wniosek o udostepnienie
informacji publicznej zostato opatrzone niewtasciwg pieczecia osoby je podpisujacej,
albowiem uzyta piecze¢ nie wskazywata, Zze osoba, ktdra podpisata pismo dziatata
zupowaznienia dyrektora jednostki organizacyjnej, tj. osoby reprezentujacej podmiot

6 Postanowienie WSA w Krakowie z 22 grudnia 2021 r., sygn. akt Il SA/Kr 1178/21, LEX nr 3288473 oraz
Postanowienie WSA w Szczecinie z 1 pazdziernika 2021 1., sygn. akt 1| SA/Sz 1024/21, LEX nr 3232733.



zobowigzany do udostepnienia informacji publicznej, co byto niezgodne z art. 4 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

8) w sprawie znak: NA-0162-1-26/21 na etapie prowadzonego postgpowania
nie dokumentowano czynnosci w sposéb przewidziany w § 1 ust. 4 pkt 2 procedury
wewnetrznej.

HI. Zalecenia:

W zwiazku z podjetymi przez Kontrolowanego wyprzedzajgco dziataniami naprawczymi
zaréwno w trakcie, jak réwniez po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych w jednostce’, odstepuje sie od
formutowania zaleceri pokontrolnych w zakresie uchybien opisanych w czesci 1l pkt 2 ppkt 1 oraz
pkt 3 ppkt 1 lit. a) zdanie trzecie.

W pozostatym zakresie zaleca sie:

1. Kontynuowaé dziatania zmierzajace do wdrozenia w ZBK systemu teleinformatycznego
dedykowanego do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD PUW), w tym dziatania
w zakresie aktualizowania dokumentacji oraz jej dostosowywania do wymogdw ww. Systemu.

2. Dokonac przegladu przyjetych w ZBK regulacji wewnetrznych, dotyczacych wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz ich dokumentowania, a takze okreslajgcych zasady postepowania
w zakresie obiegu dokumentéw (w tym réwniez korespondencji w postaci elektronicznej),
anastepnie uwzgledniajac skale wykorzystania narzedzi informatycznych podczas realizacji
poszczegblnych czynnosci w ramach procesu zwigzanego z obiegiem korespondencji w ZBK,
wprowadzi¢ stosowne zmiany we wszystkich obszarach, ktére tego wymagaja.

3. Woprowadzi¢ zmiany w udostepnionej za posrednictwem platformy ePUAP ustudze® (w tym
réwniez w dostepnym z poziomu realizacji ww. ustugi wzorze formularza dedykowanego do
sktadania przez najemcow wnioskdw zawierajacych prosbe o obnizenie stawki czynszowej najmu
netto), tak aby jej tres¢ pozostawata spéjna z:

a) uregulowaniami zarzadzenia Nr 2760/2013 Prezydenta Miasta Krakowa zdnia
24 wrzesnia 2013 r. w sprawie trybu i szczegdtowych warunkdw najmu lokali uzytkowych
stanowiacych wtasnosé Gminy Miejskiej Krakéw wynajmowanych przez Zarzad Budynkéw
Komunalnych w Krakowie (z p6zn. zm.),

b) ustuga publiczng opisana w Karcie ustugi/ procedurze zewnetrznejnr ZBK-14 pn.,Obnizenie
stawki czynszowej najmu netto od dnia podpisania umowy najmu do dnia rozpoczecia
dziatalno$ci w lokalu uzytkowym (maksymalnie przez okres 90 dni kalendarzowych)”.

4. Procedowad sprawy zwigzane zrealizacja przez ZBK ustug publicznych oraz procedur
wewnetrznych zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, jak réwniez w sposob
przewidziany w karcie ustugi / procedurze zewnetrznej lub procedurze wewnetrznej oraz w sposéb
uwzgledniajacy przyjete w jednostce kontrolowanej aktami kierownictwa wewnetrznego zasady.

7 Informacje o podjetych dziataniach naprawczych zostaty przedstawione przez Dyrektora ZBK
w skierowanych do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej | Ewidencji Mienia UMK pismach z dnia: 4 lutego 2022 r.
oraz 14 czerwca 2023 r. (znak: NA-801-1-2/21).






