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Warszawa, dnia  30 września 2019 r. 

  

 

 
    WK-I.431.4.17.2019 

 
 

Pani 
Małgorzata Zyśk 
Burmistrz Miasta Ząbki 
 
Urząd Miejski w Ząbkach 
ul. Wojska Polskiego 10 
05-091 Ząbki 

 

 

 

 

 

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE 

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o wojewodzie i administracji rządowej w województwie1 

oraz art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy o kontroli w administracji rządowej2 kontrolerzy: Andrzej Nieszporek  

i Marcel Paprocki – starsi inspektorzy wojewódzcy w Wydziale Kontroli Mazowieckiego Urzędu 

Wojewódzkiego w Warszawie, przeprowadzili w dniach od 25 marca do 12 kwietnia 2019 r. kontrolę 

problemową w Urzędzie Miejskim w Ząbkach, z siedzibą przy ul. Wojska Polskiego 10 w Ząbkach. 

Kontrolą objęto stan realizacji zadań z zakresu administracji rządowej w przedmiocie 

działalności urzędu stanu cywilnego, prowadzenia ewidencji ludności oraz wydawania dowodów 

osobistych. 

Kontrolą objęto okres od 1 stycznia 2018 r. do 25 marca 2019 r. 

Nawiązując do projektu wystąpienia pokontrolnego z dnia 22 sierpnia 2019 r., do którego  

nie wniesiono zastrzeżeń, przekazuję Pani Burmistrz wystąpienie pokontrolne. 

 

I.  Działalność urzędu stanu cywilnego 

W kontrolowanym okresie dokonano rejestracji: 2 aktów urodzenia, 141 aktów małżeństwa,  

177 aktów zgonu, a także dokonano 179 czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego (w tym:  

                                                 
1  Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464). 
2  Ustawa z 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092, ze zm.).  
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47 sprostowań aktu stanu cywilnego, 60 uzupełnień aktu stanu cywilnego, 71 przeniesień do rejestru 

stanu cywilnego treści zagranicznego dokumentu stanu cywilnego (transkrypcji) oraz 1 odtworzenie 

zagranicznego dokumentu stanu cywilnego). Przyjęto 2 879 wniosków o wydanie odpisów 

skróconych oraz 282 wnioski o wydanie odpisów zupełnych aktów stanu cywilnego. Ponadto wydano 

1 decyzję orzekającą o odmowie dokonania czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego, 20 decyzji 

o zmianie imienia i nazwiska, 3 zaświadczenia stwierdzające, że zgodnie z prawem polskim można 

zawrzeć małżeństwo oraz 5 zaświadczeń o stanie cywilnym. W okresie objętym kontrolą organ nie 

wydawał zaświadczeń o zamieszczeniu lub niezamieszczeniu w rejestrze stanu cywilnego danych 

dotyczących wskazanej osoby oraz o nieposiadaniu księgi stanu cywilnego, jak również innych decyzji 

administracyjnych, poza wyżej wymienioną. 

Badaniu poddano: dwa akty urodzenia, 10 aktów małżeństwa (w tym: 5 aktów małżeństwa 

zawartych w sposób określony w art. 1 § 2 i 3 Kodeks rodzinny i opiekuńczy3 oraz 5 aktów 

małżeństwa zawartych przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego), 10 aktów zgonu, 5 czynności 

polegających na sprostowaniu aktu stanu cywilnego, 5 czynności polegających na uzupełnieniu aktu 

stanu cywilnego, 5 czynności polegających na przeniesieniu do rejestru stanu cywilnego treści 

zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, 1 czynność polegającą na odtworzeniu zagranicznego 

aktu stanu cywilnego, 1 wniosek o wydanie odpisu zupełnego aktu stanu cywilnego po dokonaniu 

rejestracji urodzenia, które nastąpiło poza granicami RP, 8 decyzji o zmianie imienia i nazwiska, jedną 

decyzję orzekającą o odmowie dokonania czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego, a także  

2 zaświadczenia stwierdzające, że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo oraz  

2 zaświadczenia o stanie cywilnym.  

Akty stanu cywilnego rejestrowane były w rejestrze stanu cywilnego w formie wpisów przez 

Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego (dalej Kierownik USC) oraz jego zastępcę, zgodnie z właściwością 

określoną w art. 9 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 i 2 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego4.  

Po wprowadzeniu danych do rejestru stanu cywilnego akty uwierzytelnione zostały przez Kierownika 

USC oraz jego zastępcę, przez złożenie podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocą 

certyfikatu wydanego przez ministra właściwego ds. informatyzacji. Wszystkie poddane badaniu akty 

sporządzono z zachowaniem terminów określonych w art. 52, art. 86 ust. 1 i 3 oraz art. 92 ust. 1 

powyższej ustawy. Wszystkie poddane badaniu akty urodzeń, małżeństw oraz zgonów zawierały 

informacje określone w art. 60, art. 88 ust. 1 i art. 95 ust. 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego. 

Ponadto akty stanu cywilnego oznaczono w rejestrze stanu cywilnego oddzielenie dla każdego 

rodzaju zdarzenia i odrębnie dla każdego roku kalendarzowego, zgodnie z art. 19 ust. 1 ww. ustawy. 

                                                 
3  Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 682 ze zm.). 
4  Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2224, ze zm.). 
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Wpisów w rejestrze dokonywano w alfabecie łacińskim rozszerzonym, wielkimi literami, zapisując 

daty i godziny we właściwym formacie. Poddane kontroli akty oznaczone zostały przez system 

teleinformatyczny w chwili ich sporządzenia i składały się z elementów określonych w § 42 ust. 2 

rozporządzenia w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych 

rejestracji stanu cywilnego5. W okresie objętym kontrolą akta zbiorowe były przechowywane, zgodnie 

z wymogami określonymi w art. 27 ust. 1 i 2 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego. Do poddanych 

kontroli aktów urodzenia, małżeństwa i zgonu akta zbiorowe prowadzone były w formie papierowej  

i zostały sporządzone we właściwych rocznikach, prowadzonych zgodnie z zasadami określonymi  

w § 20-26 ww. rozporządzenia. W aktach zbiorowych aktów urodzenia znajdowały się karty urodzenia 

oraz protokoły zgłoszenia urodzenia, w aktach zbiorowych aktów małżeństwa znajdowały się 

zapewnienia o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz zaświadczenia6, o których 

mowa w art. 4¹ § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego wydane przez Kierownika USC, a także 

protokoły przyjęcia oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński bądź zaświadczenia stwierdzające, 

że oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński zostały złożone w obecności duchownego, 

natomiast w aktach zbiorowych aktów zgonu znajdowały się karty zgonu oraz protokoły zgłoszenia 

zgonu sporządzone przez Kierownika USC.  

W przypadku aktów stanu cywilnego sporządzonych na podstawie art. 104 ustawy Prawo  

o aktach stanu cywilnego, Kierownik USC zamieszczał w ww. aktach adnotację informującą  

o okolicznościach i podstawie rejestracji aktów zgodnie z art. 23 ww. ustawy.  

W poddanych badaniu aktach stanu cywilnego sporządzonych w następstwie sprostowania 

oraz transkrypcji aktów zamieszczano wzmiankę dodatkową, zgodnie z wymogami art. 24 ust. 1 i 2 

powyższej ustawy. Ponadto sporządzając akty małżeństwa oraz zgonu Kierownik USC każdorazowo 

zamieszczał odpowiednie przypiski przy aktach urodzenia i małżeństwa, zgodnie z art. 25 ustawy 

Prawo o aktach stanu cywilnego, albo zlecał za pomocą systemu ŹRÓDŁO migracje odpowiednich 

aktów wraz z dokonaniem przypisków innym Kierownikom Urzędów Stanu Cywilnego, zgodnie z ich 

właściwością. 

Do wszystkich czynności materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego 

dołączono wszystkie wymagane dokumenty. Ponadto każdorazowo po dokonaniu tych czynności 

sporządzano i wydawano odpis zupełny aktu stanu cywilnego oraz powiadamiano osoby, których akt 

dotyczył o zakresie ingerencji Kierownika USC w treść aktu.  

                                                 
5 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu 

cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. 2016 r. poz. 1904). 
6 Wydane w sytuacjach zawarcia małżeństwa w sposób określony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego. 
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Poddana badaniu decyzja orzekająca o odmowie dokonania czynności z zakresu rejestracji 

stanu cywilnego, a także osiem decyzji o zmianie imienia i nazwiska posiadały wszystkie wymagane 

elementy oraz zostały wydane terminowo, zgodnie z wymogami określonymi w kpa7. 

Za sporządzenie aktów małżeństw, dokonanie czynności materialno-technicznych, wydanie 

odpisów skróconych lub zupełnych na wniosek, zaświadczeń stwierdzających, że zgodnie z prawem 

polskim można zawrzeć małżeństwo, zaświadczeń o stanie cywilnym, a także wydanie decyzji  

o zmianie imienia i nazwiska pobrano opłaty skarbowe w wysokości zgodnej z określoną w części I 

poz. 1 i 7, oraz w części II ust. 1 pkt 2, 5, 6, 10 i 12 załącznika do ustawy o opłacie skarbowej8. 

Natomiast, za wyrażenie zgody na zawarcie ślubu cywilnego poza lokalem urzędu stanu cywilnego 

pobrano opłatę określoną w § 2 rozporządzenie w sprawie opłaty dodatkowej za przyjęcie 

oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński poza urzędem stanu cywilnego9. Do wniosku  

o wydanie zaświadczeń stwierdzających, że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo 

zostało dołączone zapewnienie wnioskodawcy oraz dokument potwierdzający stan cywilny przyszłego 

małżonka zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego. 

Osoby zatrudnione na stanowisku kierownika urzędu stanu cywilnego oraz zastępcy 

kierownika urzędu stanu cywilnego w okresie objętym kontrolą posiadały wykształcenie określone  

w art. 8 ust. 1 pkt 3 lit. a ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, zgodnie z którym do zajmowania 

ww. stanowiska konieczne jest posiadanie dyplomu ukończenia wyższych studiów prawniczych lub 

administracyjnych, potwierdzający uzyskanie tytułu zawodowego magistra.  

Kierownik USC w okresie objętym kontrolą nie występował do Wojewody Mazowieckiego  

o wyrażenie zgody na wyniesienie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego poza urząd stanu 

cywilnego, jak również nie przekazywał do archiwum państwowego ksiąg stanu cywilnego.  

 

W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidłowość polegającą na nieoznaczeniu akt zbiorowych 

rejestracji stanu cywilnego na obwolutach numerem aktu i datą jego sporządzenia, czym naruszono 

postanowienia § 43 rozporządzenia w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz  

akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego. W toku kontroli ustalono, że przedmiotowych informacji  

nie zawierały obwoluty akt zbiorowych żadnej z badanych spraw. 

 

Ponadto stwierdzono, że: 

 nie odnotowano daty wpływu do urzędu stanu cywilnego na wniosku o wydanie zaświadczenia 

                                                 
7  Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, ze zm.). 
8  Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044, ze zm.). 
9  Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie opłaty dodatkowej za przyjęcie 

oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński poza urzędem stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 r. poz. 180). 



5 

stwierdzającego, że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo10, czym naruszono  

§ 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji  

i zakresu działania archiwów zakładowych11, zgodnie z którym cyt.: „(…) Po zarejestrowaniu 

przesyłki na nośniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypełnia pieczęć wpływu na 

pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma możliwości otwarcia koperty, na kopercie 

(…)”, przy czym stosownie do § 7 pkt 6 powyższego załącznika – odcisk pieczęci lub nadruk 

umieszczany na przesyłkach wpływających na nośniku papierowym powinien zawierać m.in. nazwę 

podmiotu oraz datę wpływu, 

 na wszystkich poddanych badaniu zapewnieniach o braku okoliczności wyłączających zawarcie 

małżeństwa, sporządzonych w Urzędzie Stanu Cywilnego w Ząbkach – brak było daty ważności 

zapewnień, czym naruszono wymogi określone we wzorze formularza stanowiącego załącznik  

nr 13 do rozporządzenia w sprawie wzorów dokumentów wydawanych z zakresu rejestracji stanu 

cywilnego12, 

 dwa wnioski o wydanie zaświadczeń o stanie cywilnym13 przyjęto na nieaktualnym wzorze,  

tj. na wzorze niezgodnym z załącznikiem nr 31 do ww. rozporządzenia, 

 trzy wnioski o zmianę imienia i nazwiska14 przyjęto pomimo niewskazania w nich kierownika  

urzędu stanu cywilnego, który sporządził akt urodzenia i/lub małżeństwa, o którym mowa  

w art. 11 ust. 1 pkt 1 lit. b ustawy o zmianie imienia i nazwiska15, 

 jeden wniosek o zmianę imienia i nazwiska16 został przyjęty bez dowodu uiszczenia opłaty 

skarbowej. W trakcie czynności kontrolnych ustalono, że wnioskodawca uiścił opłatę skarbową  

w dniu następnym po dniu złożenia wniosku, czym naruszono postanowienia art. 6 ust. 1 pkt 1 

ustawy o opłacie skarbowej, zgodnie z którym cyt. „(…) Obowiązek zapłaty opłaty skarbowej 

powstaje (…) z chwilą dokonania zgłoszenia lub złożenia wniosku o dokonanie czynności  

urzędowej (…).” 

 

                                                 
10  Dotyczy sprawy o numerze USC.5360.1.2019. 
11  Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych 
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, ze sprost.). 

12  Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzorów dokumentów 
wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U. z 2015 r., poz. 194 ze zm.). 

13   Dotyczy spraw o numerach USC.5364.61.2018 oraz USC.5364.20.2019. 
14  Dotyczy spraw o numerach USC.5355.3.2018, USC.5355.14.2018 oraz USC.5355.5.2019.  
15  Ustawa z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2016 poz. 10, ze zm.). 
16  Dotyczy sprawy o numerze USC.5355.14.2018. 
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Przedstawiając powyższe informuję, że realizację zadania w przedmiocie działalności urzędu 

stanu cywilnego ocenia się pozytywnie pomimo nieprawidłowości. 

Wyniki kontroli wskazują, że w jednostce prawidłowo realizowano zadania w zakresie 

kompletności elementów aktów małżeństwa i zgonu oraz terminowości ich sporządzania, 

przestrzegania zasad sporządzania aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia roczników 

małżeństwa i zgonu w rejestrze stanu cywilnego, sposobu prowadzenia akt zbiorowych rejestracji 

stanu cywilnego, obowiązku dołączania dokumentów stanowiących podstawę dokonania czynności 

materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego, przechowywania i zabezpieczenia akt 

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, obowiązku pobrania opłaty skarbowej za czynności 

materialno-techniczne, odpisy aktów stanu cywilnego, a także poddane badaniu zaświadczenia. Mając 

natomiast na uwadze, że w wyniku kontroli stwierdzono, iż obwoluty akt zbiorowych rejestracji stanu 

cywilnego nie posiadały wymaganego oznaczenia, nie udokumentowano daty wpływu wniosku  

o wydanie zaświadczenia stwierdzającego, że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo, 

sporządzano zapewnienia o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa bez wskazania 

daty ważności zapewnień, przyjęto wnioski o wydanie zaświadczeń o stanie cywilnym na 

nieaktualnych formularzach, przyjęto trzy niekompletne wnioski o zmianę imienia i nazwiska oraz 

jeden wniosek o zmianę imienia i nazwiska bez dowodu uiszczenia opłaty skarbowej – uzasadnione 

jest sformułowanie oceny pozytywnej pomimo nieprawidłowości. 

 

II.  Prowadzenie ewidencji ludności 

W kontrolowanym okresie przyjęto 1 495 zgłoszeń zameldowania na pobyt stały17,  

1 182 zgłoszenia zameldowania na pobyt czasowy18, 501 zgłoszeń wymeldowania z pobytu stałego19,  

38 zgłoszeń wymeldowania z pobytu czasowego20, 1 zgłoszenie powrotu z wyjazdu poza granice  

RP trwającego dłużej niż 6 miesięcy, 429 wniosków o udostępnienie danych jednostkowych z rejestru 

mieszkańców i rejestru zamieszkania cudzoziemców21.  

Ponadto w okresie kontrolowanym wydano z urzędu 1 796 zaświadczeń o zameldowaniu  

i 1 723 zaświadczenia o zameldowaniu na wniosek22. W badanym okresie wydano 39 decyzji 

administracyjnych w sprawach meldunkowych.  

                                                 
17  W tym: 1447 obywateli polskich i 48 cudzoziemców.  
18  W tym: 255 obywateli polskich i 927 cudzoziemców. 
19  W tym: 499 obywateli polskich oraz 2 cudzoziemców. 
20    W tym: 15 obywateli polskich i 23 cudzoziemców 
21  Dotyczy wniosków, o których mowa w art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności  

(Dz. U. z 2018 r. poz. 1382). 
22  Wskazana ilość obejmuje wszystkie zaświadczenia wydane na wniosek.  
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W okresie objętym kontrolą nie wpłynęły do organu zgłoszenia wyjazdu poza granice RP,  

a także wnioski o udostępnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców i rejestru 

zamieszkania cudzoziemców w trybie teletransmisji danych. 

Badaniu poddano 16 zgłoszeń zameldowania obywateli polskich23, 6 zgłoszeń zameldowania 

cudzoziemców24, 12 zgłoszeń wymeldowania25, 25 zaświadczeń o zameldowaniu26 oraz 10 decyzji 

administracyjnych wydanych w sprawach meldunkowych27. 

Poddane badaniu decyzje wydane zostały terminowo, a także zgodnie z właściwością 

miejscową i rzeczową organu. Powyższe decyzje doręczono stronom za pokwitowaniem,  

ze wskazaniem daty doręczenia, zgodnie z wymogami określonymi w art. 39 oraz art. 46 § 1 kpa.  

Za wydanie ww. decyzji pobrano opłatę skarbową w wysokości określonej w załączniku do ustawy  

o opłacie skarbowej. Zgłoszenia o zameldowaniu i wymeldowaniu z miejsca pobytu stałego lub 

czasowego składane były na formularzach zgodnych z wzorami określonymi w załącznikach nr 1 – 3 i 5 

do rozporządzenia w sprawie określenia wzorów i sposobu wypełniania formularzy stosowanych przy 

wykonywaniu obowiązku meldunkowego28. 

 

W wyniku kontroli stwierdzono następujące nieprawidłowości:  

1. Dokonanie czynności zameldowania na pobyt stały na podstawie formularzy zgłoszeń 

niezawierających danych kraju poprzedniego miejsca zamieszkania29, oraz czynności 

wymeldowania z miejsca pobytu stałego na podstawie formularza zgłoszenia niezawierającego 

danych adresu dotychczasowego miejsca pobytu czasowego30. Działaniem takim naruszono 

wymogi określone w art. 30 ust. 1 pkt 6 i 10 oraz art. 26 ust. 1 ustawy o ewidencji ludności oraz 

wymogi ustalone we wzorach formularzy określonych w załącznikach nr 1 i nr 4 do rozporządzenia 

w sprawie określenia wzorów i sposobu wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego. 

2. Wydawanie zaświadczeń potwierdzających zameldowanie na pobyt stały (na wniosek strony),  

na niewłaściwym formularzu, a w konsekwencji z zastosowaniem niewłaściwej podstawy prawnej.  

                                                 
23  W tym: 10 na pobyt stały i 6 na pobyt czasowy. 
24  W tym: 3 na pobyt stały i 3 na pobyt czasowy. 
25  W tym: 7 z miejsca pobytu stałego i 5 z miejsca pobytu czasowego. 
26   W tym: 18 na pobyt stały, 7 na pobyt czasowy.  
27  W tym: 3 decyzje o wymeldowaniu z miejsca pobytu stałego oraz 7 decyzje o umorzeniu postępowania w sprawie 

wymeldowania z pobytu stałego. 
28  Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie określenia wzorów  

i sposobu wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiązku meldunkowego (Dz. U. z 2017 r.  
poz. 2411). 

29  Dotyczy zgłoszeń osób o numerach PESEL ………………….. oraz ……………………… 
30  Dotyczy zgłoszenia osoby o numerze PESEL …………………… 
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W treści przedmiotowych zaświadczeń, jako podstawę prawną do ich wydania, wskazywano  

art. 32 ust. 1 ustawy o ewidencji ludności zamiast art. 45 ust. 2 tej ustawy31. 

3. Nieprzestrzeganie w toku prowadzonych postępowań o wymeldowanie z miejsca pobytu stałego, 

zakończonych wydaniem decyzji, poniższych przepisów kpa, poprzez: 

– niepobieranie pokwitowań doręczenia zaświadczeń potwierdzających zameldowanie na pobyt 

stały i czasowy32, czym naruszono postanowienia art. 39 kpa, zgodnie z którym cyt. „(…) Organ 

administracji publicznej doręcza pisma za pokwitowaniem (…)”, 

– niewskazanie uzasadnienia prawnego w siedmiu decyzjach33 orzekających o umorzeniu 

postępowania w sprawie wymeldowania z miejsca pobytu stałego, czym naruszono 

postanowienia art. 107 § 3 kpa, zgodnie z którym, cyt.: „(…) Uzasadnienie faktyczne decyzji 

powinno w szczególności zawierać wskazanie faktów, które organ uznał za udowodnione, 

dowodów, na których się oparł, oraz przyczyn, z powodu których innym dowodom odmówił 

wiarygodności i mocy dowodowej, zaś uzasadnienie prawne - wyjaśnienie podstawy prawnej 

decyzji, z przytoczeniem przepisów prawa (…)”. 

 

Ponadto stwierdzono: 

– brak adnotacji o pobraniu opłaty skarbowej lub o podstawie zwolnienia z obowiązku jej uiszczenia  

na decyzjach orzekających o wymeldowaniu z pobytu stałego lub o umorzeniu postępowania  

w sprawie wymeldowania z pobytu stałego w dziewięciu decyzjach34, czym naruszono 

postanowienia § 4 rozporządzenia w sprawie zapłaty opłaty skarbowej35, 

– wydawanie zaświadczeń potwierdzających zameldowanie na pobyt czasowy lub stały  

z niekompletną adnotacją o podstawie zwolnienia z obowiązku uiszczenia opłaty skarbowej, tj. bez 

wskazania pełnej podstawy zastosowanego zwolnienia, 

– wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie 

danych jednostkowych, ze wskazaniem Urzędu Miasta w polu przeznaczonym na oznaczenie 

organu36, 

                                                 
31  Z danych statystycznych przekazanych przez jednostkę kontrolowaną wynika, że w okresie objętym kontrolą organ 

gminy nie wydawał zaświadczeń na podstawie art. 45 ust. 2 wskazanej ustawy. 
32  Dotyczy wszystkich spraw zakończonych wydaniem zaświadczenia potwierdzającego zameldowanie na pobyt czasowy 

luby stały, które poddano badaniu. 
33  Dotyczy spraw oznaczonych: SO.5343.2.2.18, SO.5343.2.5.2018, SO.5343.2.13.2018, SO.5343.2.26.2018, 

SO.5343.2.37.2018, SO.5343.2.6.19, SO.5343.2.10.19. 
34  Dotyczy spraw oznaczonych: SO.5343.2.2.18, S0.5343.2.5.18, SO.5343.2.13.18, SO.5343.2.14.18, SO.5343.2.17.18, 

SO.5343.2.18.18, SO.5343.2.26.18, SO.5343.2.37.18 oraz SO.5343.2.10.19. 
35  Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej (Dz. U. z 2007 r.,  

Nr 187, poz. 1330). 
36   Dotyczy wszystkich zaświadczeń i odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych jednostkowych poddanych badaniu. 
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– doręczanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców 

oraz rejestru zamieszkania cudzoziemców bez pokwitowania37, czym naruszono postanowienia  

art. 39 kpa, zgodnie z którym cyt. „(…) Organ administracji publicznej doręcza pisma  

za pokwitowaniem (…)”. 

 

Przedstawiając powyższe informuję, że realizację zadania z zakresu prowadzenia ewidencji ludności 

ocenia się pozytywnie pomimo nieprawidłowości. 

Wyniki kontroli wskazują, że prawidłowo rozpatrywano wnioski o udostępnienie danych 

jednostkowych z rejestru mieszkańców, decyzje w sprawach meldunkowych wydane zostały zgodnie 

właściwością miejscową i rzeczową oraz z zachowaniem terminu ich wydania, opłata skarbowa  

za wydanie decyzji oraz zaświadczeń była pobierana w prawidłowej wysokości. Składane zgłoszenia  

o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu stałego i czasowego były zgodne z wzorami określonymi  

w rozporządzeniu w sprawie określenia wzorów i sposobu wypełniania formularzy stosowanych przy 

wykonywaniu obowiązku meldunkowego. Mając natomiast na uwadze, że w wyniku kontroli 

stwierdzono, iż przyjęto niekompletne zgłoszenia meldunkowe, wydawane decyzje o umorzeniu 

postępowania w sprawie wymeldowania z pobytu stałego nie zawierały uzasadnienia prawnego,  

a decyzje o wymeldowaniu z miejsca pobytu stałego oraz decyzje o umorzeniu postępowania  

w sprawie wymeldowania z pobytu stałego nie zawierały adnotacji o pobraniu lub podstawie 

zwolnienia z opłaty skarbowej, jak również inne opisane powyżej uchybienia – uzasadnione jest 

sformułowanie oceny pozytywnej pomimo nieprawidłowości. 

 

III.  Wydawanie dowodów osobistych 

W kontrolowanym okresie wydano 4 945 dowodów osobistych, wpłynęło 524 zgłoszenia  

o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego, 34 wnioski o udostępnienie danych w trybie 

jednostkowym z Rejestru Dowodów Osobistych (dalej RDO), 63 wnioski o udostępnienie 

dokumentacji związanej z dowodami osobistymi oraz 6 zawiadomień o konieczności unieważnienia 

dowodu osobistego, a także wydano jedną decyzję o odmowie wydania dowodu osobistego.  

W ww. okresie nie były wydawane decyzje stwierdzające nieważność dowodu osobistego oraz 

odmawiające udostępnienia danych w trybie jednostkowym z RDO. W okresie kontrolowanym nie była 

brakowana dokumentacja związania z dowodami osobistymi. 

 

                                                 
37   Dotyczy spraw oznaczonych: SO.5345.1.47.2018, SO.5345.1.240.2018, SO.5345.1.272.2018 oraz SO.5345.1.328.2018. 



10 

Badaniu poddano 20 wniosków o wydanie dowodu osobistego38, 10 zgłoszeń o utracie  

lub uszkodzeniu dowodu osobistego39 oraz 10 wydanych na ich podstawie zaświadczeń, 4 wnioski  

o udostępnienie danych jednostkowych z RDO40 oraz 5 wniosków o udostępnienie dokumentacji 

związanej z dowodami osobistymi41.  

Poddane badaniu wnioski o wydanie dowodu osobistego zostały złożone przez 

wnioskodawców na formularzu zgodnym z wzorem określonym w załączniku nr 2 do rozporządzenia 

w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania 

dowodów osobistych, ich utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu 42, a w imieniu małoletnich 

dzieci przez ich rodziców, zgodnie z art. 25 ust. 1 i 2 ustawy o dowodach osobistych43. Do wszystkich 

badanych wniosków o wydanie dowodu osobistego dołączono aktualną fotografię, o której mowa  

w art. 29 ustawy o dowodach osobistych, spełniającą wymagania określone w § 7 ust. 1-3  

ww. rozporządzenia.  

Wydanie dowodu osobistego następowało w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku, 

zgodnie z art. 24 ust 4 ustawy o dowodach osobistych. Dowody osobiste odbierane były osobiście  

w Urzędzie Miejskim w Ząbkach, w myśl regulacji zawartej w art. 30 ust. 1 ww. ustawy. Odbiór 

potwierdzany był na formularzu odbioru dowodu osobistego zgodnym z wzorem określonym  

w załączniku nr 4 do rozporządzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu 

postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich utraty, uszkodzenia, unieważnienia  

i zwrotu. Formularze były kompletne, znajdowały się na nich potwierdzenia odbioru, ze wskazaniem 

daty odbioru oraz czytelnego podpisu osób je odbierających, zgodnie z wymogiem określonym  

w § 13 ust. 1 ww. rozporządzenia. 

                                                 
38   Dotyczy osób o nr PESEL: 

a. wnioski o wydanie dowodu złożone po raz pierwszy: ……………………………………………………………………………………………., 
………………………………………………………………………………………………….., 

b. wnioski z powodu zmiany wizerunku twarzy: ……………………………………….. 
c. wnioski z powodu upływu terminu ważności poprzedniego dowodu osobistego: …………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
d. wnioski z powodu zmiany danych: ……………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………. 
e. wnioski z powodu ich utraty lub uszkodzenia: …………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………..   
39  Dotyczy osób o nr PESEL: (utrata) ……………………………………………………………………………………………………… (uszkodzenie) 

………………………………………………………………………………………………………………………  
40  Dotyczy spraw oznaczonych: SO.5345.5.2017, SO.5345.14.2017, SO.5345.24.2017, SO.5345.32.2017, SO.5345.37.2017, 

SO.5345.39.2017.  
41  Dotyczy spraw oznaczonych: SO.5345.3.2017, SO.5345.9.2017, SO.5345.15.2017, SO.5345.18.2017, SO.5345.34.2017, 

SO.5345.36.2017, SO.5345.38.2017.  
42  Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz 

sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich utraty, uszkodzenia, unieważnienia  
i zwrotu (Dz. U. z 2015 r. poz. 212 ze zm. ). 

   43  Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2019 r. poz. 653, ze zm.). 
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Zgłoszenia utraty dowodu osobistego były kompletne oraz zostały złożone na formularzu 

zgodnym z załącznikiem nr 5 do ww. rozporządzenia. Zaświadczenia wydane były z urzędu,  

na formularzu zgodnym z wzorem określonym w załączniku nr 7 do powyższego rozporządzenia. 

Dowody osobiste unieważniano w terminach określonych w art. 50 ust. 3 ustawy o dowodach 

osobistych. Dokumentacja związana z dowodami osobistymi przechowywana była zgodnie z regulacją 

określoną w art. 62 ww. ustawy. Udostępnianie danych jednostkowych z RDO i dokumentacji 

związanej z dowodami osobistymi następowało na podstawie wniosków złożonych przez uprawnione 

podmioty.  

 

W wyniku kontroli stwierdzono następujące nieprawidłowości:  

1. Przyjęcie jednego wniosku o wydanie dowodu osobistego44 pomimo braku wskazania daty w jakiej 

wnioskodawca złożył oświadczenie, że wskazane przez niego dane we wniosku są prawdziwe, czym 

naruszono wymogi określone w art. 28 ust. 1 pkt 12 oraz we wzorze wniosku o wydanie dowodu 

osobistego stanowiącym załącznik nr 2 do rozporządzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego 

oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich utraty, 

uszkodzenia, unieważniania i zwrotu. 

2. Nieodnotowanie na trzech formularzach wniosków o wydanie dowodu osobistego45 sposobu 

ustalenia tożsamości osoby ubiegającej się o jego wydanie. Zaniechaniem tym naruszono wymóg 

określony w § 9 ust. 4 ww. rozporządzenia, zgodnie z którym na wniosku umieszcza się w formie 

adnotacji sposób ustalenia tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego. 

3. Wydanie jednej decyzji orzekającej o odmowie wydania dowodu osobistego niezawierającej części 

uzasadnienia dotyczącej uzasadnienia prawnego, czym naruszono postanowienia art. 107 § 3 kpa, 

zgodnie z którym uzasadnienie prawne powinno zawierać wyjaśnienie podstawy prawnej decyzji 

wraz z przytoczeniem przepisów prawa. Ponadto w podstawie prawnej przedmiotowej decyzji 

przywołano błędną jednostkę redakcyjną przepisu poprzez powołanie się na paragraf zamiast 

ustęp. 

 

Ponadto w wyniku kontroli stwierdzono, iż odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych  

z RDO oraz dokumentacji związanej z dowodami osobistymi udzielane były ze wskazaniem  

w nagłówku Urzędu Miasta Ząbki, czym naruszono postanowienia art. 65 ust. 3 oraz art. 75 ust 1 

ustawy o dowodach osobistych, zgodnie z którymi przedmiotowe dane udostępnia organ gminy.  

 

                                                 
   44  Dotyczy wniosku o wydanie dowodu osobistego osoby o nr PESEL ………………………... 
   45  Dotyczy wniosków o wydanie dowodu osobistego osób o nr PESEL: ………………………………………………………………………... 
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Przedstawiając powyższe informuję, że realizację zadania w przedmiocie wydawania 

dowodów osobistych ocenia się pozytywnie pomimo nieprawidłowości. 

Wyniki kontroli wskazują, że dowody osobiste wydawane były terminowo, formularze odbioru 

dowodu były kompletne, a dowody odbierane były przez osoby uprawnione, formularze zgłoszenia 

utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego były kompletne, zaświadczenia o utracie lub uszkodzeniu 

dowodów osobistych były wydawane zarówno z urzędu jak i na wniosek, dokumentacja związana  

z dowodami osobistymi przechowywana była prawidłowo oraz terminowo wydano decyzję 

orzekającą o odmowie wydania dowodu osobistego. Mając natomiast na uwadze, iż w wyniku 

kontroli ustalono, że przyjęto niekompletne wnioski o wydanie dowodu osobistego, nie odnotowano 

na wnioskach o wydanie dowodu sposobu ustalenia tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie 

dowodu osobistego, wydano niekompletną decyzję orzekającą o odmowie wydania dowodu 

osobistego, a odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych jednostkowych z RDO oraz  

z dokumentacji związanej z dowodami osobistymi były udzielane ze wskazaniem w nagłówku Urzędu 

Miasta Ząbki – uzasadnione jest sformułowanie oceny pozytywnej pomimo nieprawidłowości.  

 

Przedstawiając powyższe ustalenia, zobowiązuję Panią Burmistrz do podjęcia działań w celu 

wyeliminowania stwierdzonych nieprawidłowości, a w szczególności do: 

1. Oznaczania obwolut akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego w sposób określony w § 43 

rozporządzenia w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych . 

2. Dokonywania zameldowań na pobyt czasowy i stały oraz wymeldowań z miejsca pobytu czasowego  

i stałego wyłącznie na podstawie kompletnych formularzy zgłoszeń. 

3. Wydawania zaświadczeń zawierających odpis danych z ewidencji ludności z prawidłową podstawą 

prawną. 

4. Doręczania zaświadczeń o zameldowaniu oraz zawierających odpis danych za pokwitowaniem. 

5. Wydawania kompletnych decyzji w sprawach meldunkowych oraz orzekających o odmowie wydania 

dowodu osobistego, zawierających wszystkie elementy wskazane w art. 107 kpa, w tym prawidłową 

podstawę prawną oraz uzasadnienia prawne. 

6. Przyjmowania kompletnych wniosków o wydanie dowodu osobistego. 

7. Zamieszczania na formularzach wniosków o wydanie dowodu osobistego adnotacji o sposobie 

ustalenia tożsamości wnioskodawcy. 

 

Ponadto wskazuję na celowość i konieczność: 

 dokumentowania daty wpływu wniosków o wydanie zaświadczeń z zakresu stanu cywilnego, 
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 zamieszczania na zapewnieniach o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa daty  

ich ważności, 

 przyjmowania wniosków o wydanie zaświadczeń o stanie cywilnym na aktualnym wzorze formularza, 

 przyjmowania kompletnych wniosków o zmianę imienia i nazwiska, zawierających wszystkie elementy 

wymienione w art. 11 ustawy o zmianie imienia i nazwiska, 

 przyjmowania wniosków o zmianę imienia i nazwiska wraz z dowodem uiszczenia opłaty skarbowej, 

 zamieszczania adnotacji o pobraniu opłaty skarbowej lub o podstawie zwolnienia z jej uiszczenia  

na decyzjach wydawanych w sprawach meldunkowych, 

 wskazywania pełnej podstawy prawnej zwolnienia z obowiązku uiszczenia opłaty skarbowej  

na zaświadczeniach o zameldowaniu na pobyt czasowy i stały, 

 umieszczania pieczęci organu na wydawanych zaświadczeniach oraz udzielanych odpowiedziach  

na wnioski: o udostępnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców i rejestru zamieszkania 

cudzoziemców, z RDO, oraz z dokumentacji zawartej w kopertach dowodowych, 

 doręczania odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych jednostkowych za pokwitowaniem. 

 

Przedstawiając powyższe informuję, że zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji 

rządowej od wystąpienia pokontrolnego nie przysługują środki odwoławcze oraz zobowiązuję  

Panią Burmistrz na podstawie art. 49 ww. ustawy do przekazania, w terminie 14 dni od daty 

otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego, pisemnej informacji o sposobie wykonania 

zaleceń, wykorzystaniu wniosków pokontrolnych lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym 

sposobie usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości. 

 

Z up. WOJEWODY MAZOWIECKIEGO 
 
                    Bogusław Krupa 
                  Zastępca Dyrektora  
                    Wydziału Kontroli 

 


