PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

|
Krakoéw, dnia 06 M) 2004
KE-02.1712.6.2021
Wog rozdzielnika
Woystapienie pokontrolne
Podmiot kontrolowany: Wydziat Organizacji i Nadzoru UMK
Wydziat Edukacji UMK
Przedmiot kontroli: Zasady obiegu korespondencji oraz postepowania

zdokumentacja ze szczegélnym  uwzglednieniem
postanowien organdéw scigania oraz odpiséw wyrokow
sadowych, o ktérych mowa w art. 180 Kodeksu karnego
wykonawczego

Termin przeprowadzenia kontroli: 02.07.2021r.do 10.09.2021r.

. Zwiezly opis bedacy podsumowaniem postepowania kontrolnego

Kontrola zostata przeprowadzona na wniosek Pani Anny Korfel-Jasinskiej, Zastepcy
Prezydenta Miasta Krakowa skierowany do Prezydenta Miasta Krakowa o zlecenie kontroli
w zakresie dotyczacym: ,{...) zaginionego postanowienia Prokuratury Rejonowej Krakéw Nowa
Huta, sygn. akt PR 6 Ds. 730.2020 z dnia 21 sierpnia 2020 r., ktére wptyneto do Urzedu Miasta
Krakowa 3wrzesnia 2020 r.” oraz ,{...) obiegu korespondencji - odpiséw wyrokéw sadowych,
wptywajacych do Urzedu Miasta Krakowa w trybie art. 180 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks
karny wykonawczy oraz stosowania przez urzednikdéw obowigzujacych w tym zakresie procedur,
wynikajacych z art. 185 ww. ustawy”.

Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta Krakowa oraz postepowania
z dokumentacja zostaty okreslone w Zarzadzeniu nr 1441/2011Y. W § 1 ust. 2 i 3 ww. Zarzadzenia
przewidziano, Zze podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

1 Zarzadzenie Nr 1441/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 01.07.2011 r. w sprawie zasad obstugi mieszkancéw i
komorek organizacyjnych, obiegu korespondencji oraz postepowania z dokumentacja w Urzedzie Miasta Krakowa,
zmienione Zarzadzeniem Nr 2609/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14.10.2019 .



Miasta Krakowa jest system tradycyjny. Dopuszczono rdéwniez wspomaganie czynnosci
kancelaryjnych dostepnymi narzedziami informatycznymi, w szczegdinosci w zakresie wymiany
i obstugi korespondencji wewnetrznej.

Ponadto w Urzedzie Miasta Krakowa Dyrektor Magistratu Poleceniem Stuzbowym
nr 44/2008 wprowadzit zasady dotyczace obiegu korespondencji i informacji oraz dekretowania
pism w Urzedzie Miasta Krakowa?.

Przedmiotowa kontrolg objeto korespondencje wptywajaca do Wydziatu Edukacji,
aw szczegolnosci kwestie weryfikacji, czy obieg dokumentéw w formie papierowej odpowiadat ich
obiegowi w aplikacji RISS.

Kontrola obiegu korespondencji w Wydziale Edukacji UMK objeto wybrane zagadnienia, tj.:

a. obieg korespondencji stanowiacej postanowienia organdéw $cigania albo odpisy wyrokéw
sadowych, o ktorych mowa w art. 180 Kodeksu karnego wykonawczego, gdzie
skontrolowano 20 réznych dokumentéw, ktére wptynety z organéw Scigania badz saddw (np.
prosba prokuratury o wydanie dokumentéw, postanowienie o umorzeniu dochodzenia,
postanowienia o zadaniu wydania informacji lub rzeczy, zapytania sadu, CBS lub policji),

w tym skontrolowano obieg postanowienia Prokuratury Rejonowej Krakéw Nowa Huta,

sygn. akt PR 6 Ds. 730.2020 z dnia 21 sierpnia 2020 .

b. obieg korespondencji i postepowanie z dokumentacja, z wytaczeniem pism opisanych wit. a.

Na przetomie 2021 i 2022 roku w Urzedzie Miasta Krakowa rozpoczeto wdrozenie systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego (EZD PUW).

Jest to system majacy decydujacy wpltyw na obieg korespondencji oraz postepowanie
z dokumentacjg wpltywajacag do Urzedu Miasta Krakowa. WdrozZenie systemu EZD PUW jest
procesem o charakterze ciggtym, ktéry stopniowo obejmuje kolejne etapy:
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7.

Wdrozenie pilotazowe w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji EZD PUW (15 listopada
2021r.);

Widrozenie produkcyjne w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji EZD PUW (3 stycznia
2022r.)

Rejestracja przesytek przychodzacych, ewidencjonowanych przed dniem wdrozenia

w podsystemie Rejestracji i Sledzenia Spraw RISS (1 pazdziernika 2022 r.);

Widrozenie sktadéw chronologicznych i petnych odwzorowan cyfrowych wszystkich
przesytek rejestrowanych wptywajacych papierowo (RPW) - skanowanie dokumentéw
(1 stycznia 2023 r.);

Wdrozono obstuge korespondencji ePUAP w EZD PUW (1 sierpnia 2023 r.);

Wdrozono instrukcje postepowania dotyczaca dokumentacji w postaci informatycznych
nos$nikéw danych w sktadach informatycznych nosnikéw danych (1 grudnia 2023 r.);
Stopniowo wdrazane sa kolejne klasy elektroniczne.

W dniu 25 kwietnia 2024 r na wniosek Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej
i Ewidencji Mienia odbyto sie spotkanie z udziatem Pani Beaty Chrobakiewcz, Koordynatora Zespotu
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Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu nr 44/2008 z dnia 13.11.2008 r. w sprawie przestrzegania zasad obiegu

korespondencji i informacji oraz dekretowania pism w Urzedzie Miasta Krakowa, zmienione Poleceniem Stuzbowym
Dyrektora Magistratu nr 6/2010 z dnia 15.01.2010 r.



Radcéw Prawnych oraz Pana Piotra Bukowskiego, Zastepcy Dyrektora Wydziatu Organizacji i
Nadzoru UMK.

Zgodnie z ustaleniami z tego spotkania:

1. Zostanie dokonana stosowna aktualizacja Polecenia Stuzbowego Nr 44/2008 Dyrektora
Magistratu z dnia 13 listopada 2008 roku w sprawie przestrzegania zasad obiegu
korespondencji i informacji oraz dekretowania pism w Urzedzie Miasta Krakowa
uwzgledniajaca:

a. kluczowa role Zespotu Radcéw Prawnych w toku ustalenia jednostki odpowiedzialnej w
sprawie zwigzanej z postepowaniem sgdowym, administracyjnym oraz prowadzonym
przez organy $cigania;

b. dostosowanie zapiséw Polecenia stuzbowego nr 44/2008 do wdrozeniaw UMK systemu
EZD PUW.

2. Zostana przeprowadzone stosowne szkolenia w zakresie prawidtowej dekretacji pism,
obejmujace w szczegdlnosci sekretariaty piondow prezydenckich.

Whyniki kontroli zostaty przedstawione w protokole z dnia 19 stycznia 2022r., do ktérego
Kontrolowani wniesli zastrzezenia - Dyrektor Magistratu pismem z 27 stycznia 2022 r., natomiast
Dyrektor Wydziatu Edukacji UMK pismem z 27 stycznia 2022r.

Stanowisko Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia UMK
o uwzglednieniu w czesci zgtoszonych zastrzezen wraz z Wykazem zmian do protokotu zostato
przekazane Dyrektorowi Magistratu oraz Dyrektorowi Wydziatu Edukacji UMK w pismach
zdnia 29 kwietnia2024 r.

Po otrzymaniu ww. stanowiska w sprawie sposobu rozpatrzenia zastrzezen wraz z Wykazem
zmian, protokét zostat podpisany przez Dyrektora Magistratu w dniu 30 kwietnia 2024 r. Dyrektor
Wydziatu Edukacji w dniu 30 kwietnia 2024 r. odmdwit podpisania protokotu.

i. Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki

W  wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych stwierdzono nastepujgce
nieprawidtowosci:

1. Woydziat Edukacji UMK nie rejestrowat wszystkich pism wptywajacych od klientéw
zewnetrznych w aplikacji RISS, ani w dzienniku korespondencji.

2. Wydziat Edukacji nie weryfikowat korespondencji, ktéra wptywata w RISS na konto
EK-Sekretariat z jej faktycznym wptywem do Wydziatu w formie papierowej. W efekcie
powyzszego doszto do zaginiecia postanowienia Policji z 21.08.2020 r., Id 13027537,
co uniemozliwito wniesienie przez Prezydenta Miasta Krakowa zazalenia na jego tresc.

3. W Urzedzie Miasta Krakowa nie ma wewnetrznej regulacji, okreslajacej zasady
postepowania z korespondencja wptywajaca z sadéw i organdw Scigania, w szczegdlnosci,
ktéra zawiera terminy na wniesienie srodkdow odwotawczych i nie zawiera jednoznacznie
okreslonego adresata.

W zakresie dotyczacym funkcjonujacych w Urzedzie Miasta Krakowa procedur i zasad
zwiazanych z obiegiem korespondencji i dekretowaniem pism, uwzgledniajgc wdrozony w Urzedzie



Miasta Krakowa system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego (EZD PUW) dziatalnosé Wydziatu Organizacjii Nadzoru UMK ocenia sie pozytywnie
z zastrzezeniami wskazanymi powyzej w pkt 3, natomiast dziatalnos¢ Wydziatu Edukacji UMK
w zakresie dotyczacym rejestrowania i weryfikacji korespondencji wptywajacej, bedacej
przedmiotem kontroli, ocenia sie negatywnie.

1L Zalecenia

Zalecenia pokontrolne formutuje sie w oparciu o ustalony w trakcie kontroli stan faktyczny,
stwierdzone nieprawidtowosci oraz ustalenia ze spotkania, ktére odbyto sie w dniu 25 kwietnia
2024 r., szczegbtowo opisanego w pkt I:

1. Rejestrowac wszystkie pisma wptywajace od klientéw zewnetrznych we wszystkich
prowadzonych dziennikach korespondencyjnych, zaréwno papierowych, jak i réwniez
elektronicznych. _

2. Woprowadzi¢ aktualizacje zapiséw Polecenia Stuzbowego Nr 44/2008 Dyrektora Magistratu
z dnia 13 listopada 2008 roku w sprawie przestrzegania zasad obiegu korespondencji i informacji
oraz dekretowania pism w Urzedzie Miasta Krakowa poprzez dokonanie jego zmiany lub
wprowadzenie innego, co najmniej rGwnowaznego aktu wewnetrznego, uwzgledniajac przy
tym fakt wdrozenia w Urzedzie Miasta Krakowa systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego (EZD PUW), a w przypadku spraw
zwigzanych z postepowaniami sadowymi, administracyjnymi oraz prowadzonymi przez
organy scigania w tresci takiej regulacji nalezy dodatkowo uwzgledni¢ kluczowa role Zespotu
Radcéw Prawnych przy okresleniu zasad dekretacji ww. korespondencji.

3. Przeanalizowac zasadno$¢ dostosowania zapiséw zarzadzenia Nr 1441/2011 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 01.07.2011 r. w sprawie zasad obstugi mieszkaricéw i komdrek
organizacyjnych, obiegu korespondencji oraz postepowania z dokumentacjq w Urzedzie Miasta
Krakowa, zmienionego Zarzadzeniem Nr 2609/2019 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 14.10.2019 r. do zapiséw zmienionego Polecenia Stuzbowego Nr 44/2008 Dyrektora
Magistratu z dnia 13 listopada 2008 roku lub innego, aktu wewnetrznego wprowadzonego
zgodnie z pkt. 2.

4, Przeprowadzi¢ szkolenia w zakresie prawidtowej dekretacji pism, obejmujace
w szczegoblnosci sekretariaty pionéw prezydenckich.

IV. Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen pokontrolnych

Zalecenie nr 1 - Pani Anna Domanska - Dyrektor Wydziatu Edukacji UMK.
Zalecenia nr 2-4 - Pani Marta Nowak - Dyrektor Magistratu

V. Termin realizacji zalecen pokontrolnych

Zalecenie nr 1 - od zaraz
Zalecenia nr 2-4 - do dnia 31 pazdziernika 2024 r.









