Rada Miasta Pruszkowa O
Komisja Rewizyjna Rady Miasta Pruszkowa

Pruszkow, 2025-12-08

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej w Urzedzie Stanu Cywilnego

1. Czas i sklad Zespolu Kontrolnego

Kontrola zostata przeprowadzona w dniach od 06 pazdziernika 2025 r. do dnia 18 listopada
2025 r. przez Komisj¢ Rewizyjng Rady Miasta Pruszkowa w sktadzie:

e lukasz Ruszczyk - przewodniczacy Komisji

e Ewa Nowacka - wiceprzewodniczaca Komisji
e Pawel Zagrajek - cztonek Komisji

e Agnieszka Kostera - cztonek Komisji

e Katarzyna Wtlodarczyk - cztonek Komisji

Podstawga kontroli jest Uchwata Rady Miasta Pruszkowa nr VIII.115.2024 z 28 listopada 2024 r.
w sprawie planu pracy Komisji Rewizyjnej Rady Miasta Pruszkowa na 2025 rok.

Urzad Stanu Cywilnego na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pruszkowa
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 68/2025 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia
27.03.2025, stanowi oddzielng komorke organizacyjng zarzadzang przez Kierownik panig Anne
Kotlarskg. Pani Kierownik Anna Kotlarska oraz Pani Anna Blazejewska, Naczelnik Wydzialu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Pruszkowa podczas kontroli udzielity wyczerpujacych
odpowiedzi na przedstawione pytania, zarbwno w formie pisemnej, jak i ustnej podczas posiedzen
Komisji.

II. Zakres kontroli

Kontrola objeta nast¢pujace zagadnienia:

1. Realizacje¢ budzetu Miasta Pruszkowa w zakresie dziatan USC w latach 2023-2024,

II1. Materialy zgromadzone w trakcie kontroli

Komisja pismem nr BRM.0012.5.30.2025 1 BRM.0012.5.34.2025 oraz ustnie na posiedzeniach
Komisji do Urzedu Stanu Cywilnego i Wydziatu Organizacyjnego poprosita o informacje i
dokumenty z zakresu:

1. Obowiazujacych umow zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu Stanu Cywilnego

Wydatkow 1 przychodéw USC w latach 2023-2024

Procedury zwigzanej ze sktadaniem zapotrzebowania na zakupy 1 ustugi
Stanu osobowego USC

Procedury planowania budzetu

. Wynagrodzen osobowych w USC
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Do komisji wplynely wszystkie wnioskowane informacje, w tym m.in.:

1. Informacja na posiedzenie Komisji Rewizyjnej w dniu 6 pazdziernika 2025r. zawierajgca
dane z zakresu:
a. Spisu umow wieloletnich
b. Spisu uméw jednorocznych
c. Informacji o procedurze sktadania zapotrzebowania na zakupy i ushugi
d. Wykazu wydatkéw w latach 2023-2024
2. Informacje dot. planowania budzetu na rok 2024
3. Informacje dotyczace stanu zatrudnienia w etatach w USC w 2024 r. oraz wydatki
osobowe z tego okresu
4. Informacje nt. dochodéw wtasnych w latach 2023-2024

Otrzymane informacje stanowia zalaczniki do protokolu:

e Zalacznik Nr 1 — Informacja Wydziatu Organizacyjnego na posiedzenie Komisji Rewizyjnej w dniu
6 pazdziernika 2025

e Zalacznik Nr 2 — Wykaz wydatkow w latach 2023-2024 (bedgcy zalgcznikiem do w/w pisma WO)

e Zalacznik Nr 3 - Informacja o dochodach wtasnych USC przekazana pismem USC.1712.1.2025 z
dnia 02 pazdziernika 2025

e Zalgcznik Nr 4 - Informacja dot. planowania budzetu USC na rok 2024 wraz zalgczong
korespondencjq mailowg z WOA

e Zalacznik Nr 5 — Informacja o zatrudnieniu w USC w 2024r. przekazana z Biura Kadr i Rekrutacji
pismem nr BKR.2002.1.2025 z dnia 20 pazdziernika 2025r.

e Zalgcznik Nr 6 — Informacja dotyczgca wydatkéw osobowych przekazana pismem Wydziatu
Finanséw i Budzetu nr FNZ.3222.2.142.2025

Z zalacznikami do Protokotu Komisji mozna zapozna¢ si¢ w Biurze Rady Miasta Pruszkowa.
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IV. Whnioski z kontroli

W toku kontroli i wobec wyjasnien, ktore komisja uzyskata, stwierdzono:

1.

Z ustalen Komisji wynika, ze procedura dotyczaca wewnetrznego sktadania
zapotrzebowania na zakupy i ustugi, ma obecnie charakter zwyczajowy 1 nie zostata ani
spisana, ani formalnie zatwierdzona. Pomimo ze sam proces realizacji zamdwien
prowadzony przez Wydziat Organizacyjny odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem zamowien
publicznych przyjetym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pruszkowa nr 4/2021 z dnia 11
stycznia 2021 r., to wewngtrzny obieg dokumentow opiera si¢ w praktyce wytacznie na
utrwalonych zwyczajach i nieformalnych procedurach.

W ocenie Komisji brak sformalizowanej, jednoznacznie okreslonej procedury, generuje
ryzyko dowolnej interpretacji sposobu postepowania, a w dtuzszej perspektywie moze
prowadzi¢ do nieprawidlowo$ci na etapie przygotowania wewngtrznych zamowien.
Dotyczy to w szczegolnosci sytuacji, w ktorych dochodzi do zmian w sposobie
wykonywania czynno$ci badz do rotacji pracownikéw, co moze skutkowac utratg wiedzy
operacyjnej i brakiem ciagtosci procesow.

W toku analizy przedstawionego Komisji Wykazu wydatkow z lat 2023-2024, Komisja
stwierdzila wystepowanie nieprawidtowosci w kwalifikowaniu poszczegolnych wydatkow
do odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowej. Przykladowo, wydatki o
charakterze remontowym oraz zwigzane z administracjg i utrzymaniem budynku, takie jak
demontaz 1 montaz instalacji odgromowej, zostaty ujete w §4300 ,, Zakup ustug
pozostalych”, podczas gdy prawidlowo powinny zosta¢ zaklasyfikowane do §4270
., Zakup ustug remontowych”.

Komisja zwrocita szczegdlng uwage na pozycje dotyczaca rocznego przegladu budynku.
Wydatki te w 2023 r. zostaly prawidtowo przypisane do §4270, natomiast w 2024 r.
zaklasyfikowano je jednocze$nie do dwodch paragratow: §4270 oraz §4300, co $wiadczy o
braku jednolitosci i konsekwencji w stosowaniu klasyfikacji budzetowe;.

Komisja zwraca uwage na niski udziat umow wieloletnich w portfelu umow zwigzanych z
dziatalnoscig Urzedu Stanu Cywilnego. Sposrdd przedstawionych Komisji 13 umow
jedynie 4 mialy charakter wieloletni i dotyczyly dostaw mediéw — wody, energii
elektrycznej i ciepta. Pozostate 9 uméw zawarto na okres jednego roku.

W ocenie Komisji taka struktura umoéw moze stanowi¢ zagrozenie dla stabilnosci
funkcjonowania USC, a w perspektywie dlugoterminowej negatywnie wptywac na poziom
ponoszonych kosztow w ujgciu zardwno finansowym jak i kadrowym (coroczne
renegocjowanie warunkow oraz poszukiwanie dostawcoéw generuje rowniez dodatkowe
obcigzenia pracg po stronie Wydzialu Organizacyjnego).

Komisja odnotowuje wzglednie stabilny poziom dochodéw wiasnych USC, pochodzacych
m.in. z opfat za Sluby plenerowe oraz z wydawania wielojezycznych formularzy
standardowych 1 thumaczen pomocniczych. Jednoczesnie Komisja wskazuje, ze wysokos¢
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tych wpltywow pozostaje w istotnej mierze niezalezna od dziatan podejmowanych przez
urzad, a tym samym nie podlega bezposredniemu ksztalttowaniu przez USC.

V. Rekomendacje pokontrolne

Na podstawie przeprowadzonej kontroli realizacji budzetu Miasta Pruszkowa w zakresie dzialania
Urzedu Stanu Cywilnego w latach 2023-2024, Komisja Rewizyjna przedstawia ponizsze
zalecenia pokontrolne:

1. Opracowanie i wdrozenie sformalizowanej procedury wewnetrznego skladania
zapotrzebowania

Komisja zaleca opracowanie, udokumentowanie i formalne zatwierdzenie jednoznacznej
procedury regulujacej proces wewnetrznego sktadania zapotrzebowania na zakupy i
ustugi. W ocenie Komisji procedura ta powinna w sposob jasny okresla¢ zakres
odpowiedzialnos$ci poszczegolnych osob, kolejnos¢ i sposob przekazywania dokumentow
pomigdzy komorkami Urzgdu (w szczegélnosci pomiedzy USC a Wydzialem
Organizacyjnym) oraz wymagane formy i terminy.

2. Systematyzacja i ujednolicenie zasad ewidencji wydatkow

Komisja zaleca podj¢cie dziatan majacych na celu uporzadkowanie i ujednolicenie
stosowanych zasad przypisania wydatkow do wtasciwych paragrafow. W szczegdlnosci
wskazane jest przygotowanie jasnych wytycznych operacyjnych dla pracownikow
odpowiedzialnych za ewidencj¢ ksiegowa. Komisja podkresla réwniez zasadno$¢
wprowadzenia mechanizmu kontroli wewnetrznej, ktoéry pozwoli zapobiega¢ sytuacjom,
w ktorych ten sam rodzaj wydatku przypisywany jest do ré6znych paragraféw w kolejnych
latach.

3. Rozwazenie zwi¢kszenia udzialu umow wieloletnich

Komisja zaleca przeanalizowanie mozliwosci szerszego stosowania umow wieloletnich
szczegOlnie w obszarach, gdzie ustugi lub dostawy maja charakter powtarzalny i

przewidywalny.
Lukasz Ruszczyk
Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej
Rady Miasta Pruszkowa
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