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Pan 
Jacek Ignorek 
Burmistrz Trzciela 

Dotyczy: wystąpienia pokontrolnego z kontroli przeprowadzonej w trybie zwykłym 
w Urzędzie Miejskim w Trzcielu.

W dniach od 23 września do 13 listopada 2025 r. pracownicy Lubuskiego Urzędu 
Wojewódzkiego w Gorzowie Wlkp.:
- Bogdan Kiepura  – starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli – 
przewodniczący zespołu kontrolnego, nr upoważnienia do kontroli 268-1/2025 z dnia 23 
 września 2025 r., 
- Małgorzata Wołejko – starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli,
nr upoważnienia do kontroli 268-2/2025 z dnia 23 września 2025 r., 
- Joanna Rutkowska – kierownik Oddziału Kontroli, nr upoważnienia do kontroli 268-3/2025 
z dnia 23 września 2025 r.
przeprowadzili kontrolę problemową w Urzędzie Miejskim w Trzcielu1.
Przedmiotem kontroli była realizacja zadań zleconych z zakresu administracji rządowej 
wynikających z ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności.2

Projekt wystąpienia pokontrolnego przekazano w dniu 5 grudnia br., do którego 
nie zgłoszono pisemnych zastrzeżeń w ustawowym terminie. W związku z powyższym 
przekazuję wystąpienie pokontrolne.3

Kontrolą objęto okres od 1 stycznia do 30 czerwca 2025 r. 

Zakres działalności i zakres odpowiedzialności
Kontrola obejmowała swoim zakresem ocenę rzeczywistego stanu realizacji zadań 
z zakresu administracji rządowej, wynikających z ustawy o ewidencji ludności.
W okresie objętym kontrolą funkcję Burmistrza Trzciela sprawował Pan Jacek Ignorek. 
Zgodnie z § 24 Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarządzeniem nr 
 44/K/2011 Burmistrza Trzciela z dnia 30 grudnia 2011 r. zwanego dalej Regulaminem, 
zadania z zakresu ewidencji ludności przyporządkowane do Spraw Obywatelskich, 
prowadzone są w referacie Organizacyjno – Administracyjnym. Zgodnie z §19 ust.1.10), 
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Regulaminu  referatem kieruje Sekretarz Gminy. W skład referatu Organizacyjno-
Administracyjnego wchodzi stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony p.poż 
oraz ewidencji ludności i dowodów osobistych - §8 ust. 2. 3), na którym zatrudniono 
podinspektora Pana Krzysztofa Terleckiego udzielającego wyjaśnień w sprawie 
prowadzonej kontroli. Pracownikiem zastępującym zatrudnionego w/w podinspektora jest 
zastępca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego oraz inspektor ds. obsługi Rady i Komisji 
(jeden pracownik). 
Podinspektor 24 listopada 2011r.  podpisał zakres obowiązków, w którym wyszczególniono 
zadania z zakresu ewidencji ludności. W zakresie obowiązków pracownika zatrudnionego 
na stanowisku z-cy kierownika USC i inspektora, wpisano, że zastępuje w/w podinspektora.
Pracownicy okazali upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w rejestrach i 
 systemach teleinformatycznych, w którym prowadzony jest rejestr PESEL. Podczas kontroli, 
potwierdzono również aktualność dostępów do systemu Źródło z-cy kierownika i 
 podinspektora. 
Ustalenia kontroli
Zadania z zakresu administracji rządowej wynikające z ww. ustaw, realizowane są przy 
pomocy jednej wspólnej dla wszystkich gmin w Polsce aplikacji Źródło. System Rejestrów 
Państwowych zapewnia szybką i sprawną obsługę obywatela podczas jego wizyty w 
 urzędzie oraz poprzez udostępnianie usług elektronicznych dostępnych przez sieć 
Internet. Usługi udostępnione drogą elektroniczną pozwalają na załatwienie sprawy 
bezpośrednio z domu, siedziby firmy, a także z dowolnego innego miejsca. Celem 
stosowania usług elektronicznych jest ułatwienie w ich dostępie bez konieczności wizyty w 
 urzędzie. 
1. Prawidłowość i terminowość wykonywania obowiązku meldunkowego.
W badanym okresie w Urzędzie Miejskim w Trzcielu przyjęto 185 zgłoszeń meldunkowych 
z czego 92 to sprawy zameldowania i wymeldowania na pobyt stały. Zgodnie 
z założeniami programu kontroli szczegółowym badaniem objęto 20 zgłoszeń. 
Wszystkie badane zgłoszenia meldunkowe dokonywane były na formularzu EL/ZPS/1 - 
zgłoszenie pobytu stałego oraz  EL/WPS/2 - zgłoszenie wymeldowania z miejsca pobytu 
stałego co jest zgodne z rozporządzeniem w sprawie określenia wzorów i sposobu 
wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiązku meldunkowego4. 
Wszystkie wnioski zawierały pieczęć z datą wpływu do urzędu. 
Zgłoszenia składane były u prowadzącego sprawę pracownika, który ustalał tożsamość 
wnioskodawcy, weryfikował zgłoszenie w oparciu o posiadane dokumenty i rejestry, 
a następnie wprowadzał dane do rejestru. W badanej próbie mieszkańcy gminy 
dokonywali obowiązku meldunkowego w formie papierowej. Wszystkie w/w wnioski 
wpisano do systemu PESEL w terminie ustawowym. 
Z wyjątkiem niżej wymienionych uwag, zgłoszenia zawierały wymagane do dokonania 
czynności dane, każdy zawierał potwierdzenie pobytu w formie własnoręcznego podpisu 
właściciela lub innego podmiotu dysponującego tytułem prawnym do lokalu. 
Zgodnie z § 4 rozporządzenia na wnioskach znajdowała się adnotacja urzędowa 
potwierdzająca przyjęcie zgłoszenia w wyznaczonym miejscu wraz z datą jego przyjęcia. 
W dokumentacji nie stwierdzono przechowywania dokumentów potwierdzających tytuł 
prawny do lokalu albo jego odwzorowanie cyfrowe co jest działaniem prawidłowym. W  6 
 na 20 przypadków znajdowała się prawidłowa nazwa miejscowości podpisania wniosku 
tj: Trzciel. W pozostałych wnioskach wpisano „Tl” co wg wyjaśnień pracownika oznaczało 
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Trzciel. We wnioskach z dnia 11.03.2025 r. (nr 34 i 35) stwierdzono przyjęcie wniosku 
podpisanego przez dwie osoby zgłaszające zameldowanie. We wniosku nr  54  z  dnia 
7.05.2025 r. stwierdzono brak daty i miejscowości w oświadczeniu osoby potwierdzającej 
pobyt pod wskazanym adresem zameldowania. 
Teczka nie zawierała potwierdzeń wydania zaświadczenia o zameldowaniu. 
Nadawanie numerów PESEL przy zameldowaniu prowadzone jest w osobnej teczce.  
Zgodnie z Regulaminem w symbolu komórki organizacyjnej spisu spraw wpisano skrót SO,  
a w oznaczeniu symbol klasyfikacyjny z wykazu akt - 5342. Teczka zawierała 7 spraw - 
powiadomień o nadaniu nr PESEL -  wydruki z systemu informatycznego - EL/PW/1. Wśród 
nich były 4 powiadomienia o nadaniu nr PESEL przy zameldowaniu. Wszystkie 
powiadomienia posiadały podstawy prawne oraz imię i nazwisko osoby sporządzającej 
wniosek. 
Stosownie do art. 31 ustawy o ewidencji ludności organ wydaje z urzędu lub na wniosek
decyzje w przypadku wątpliwości danych zgłoszonych do zameldowania lub 
wymeldowania oraz na podst. art. 35 ustawy o ewidencji ludności wydaje decyzje 
w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, który opuścił miejsce pobytu stałego, 
albo opuścił miejsce pobytu czasowego przed upływem deklarowanego okresu pobytu 
i nie dopełnił obowiązku wymeldowania się. W wyniku analizy dokumentów stwierdzono, iż 
w badanym okresie nie prowadzono postępowań administracyjnych w sprawach 
meldunkowych.
2. Zakres i zasady rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrach mieszkańców.
Rejestrowanie danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkańców stwierdzono na podstawie 
złożonych wniosków o zameldowanie na pobyt stały.  Skontrolowano 20 wniosków: 18 
zameldowania na pobyt stały i 2 wymeldowania z pobytu stałego. 
Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie trybu 
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484) 
pracownik po dokonaniu zameldowania lub wymeldowania za pośrednictwem aplikacji 
Źródło rejestrował dane w rejestrze PESEL. Wszystkie wnioski zostały zarejestrowane w 
 rejestrze PESEL w terminie. 
Po zarejestrowaniu danych w aplikacji Źródło wygenerowany w niej plik z danymi 
zmienionymi przenoszony jest z wykorzystaniem nośnika danych do rejestru mieszkańców. 
Podczas kontroli stwierdzono brak zarejestrowanych danych w rejestrze mieszkańców 
osoby dokonującej zgłoszenia pobytu stałego na podstawie wniosku o nr. sprawy 
SO.5343.67.2025.  
Organ gminy z urzędu lub na wniosek osoby, której dane dotyczą, dokonuje sprawdzenia 
danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkańców.  W kontrolowanym 
okresie dokonano usunięcia 58 niezgodności. Nie odnotowano przypadków zlecenia 
usunięcia niezgodności danych na wniosek osoby, której te dane dotyczyły. Zmienione 
dane nie miały wpływu na ustalenie tożsamości osób, których dane były sprawdzane, nie 
stanowiły więc podstaw do poinformowania o tym tej osoby. 
3. Postępowanie z dokumentacją związaną z obowiązkiem meldunkowym.
Stosowanie Jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA) wynika z przepisów ustawy o 
 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporządzanie w sprawie Instrukcji 
Kancelaryjnej5,(dalej IK). Jest ono ważnym elementem funkcjonowania jednostki 
organizacyjnej zapewniającym spójność w prowadzeniu dokumentacji, niezależnie od 
struktury czy zakresu działania instytucji. 
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Zgodnie z IK, Kierownik podmiotu wskazuje, który z systemów wykonywania czynności 
kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i 
 rozstrzygania spraw w Urzędzie. Podczas kontroli nie przedstawiono dokumentu 
potwierdzającego wskazanie przez prowadzącego jednostkę wyboru sposobu 
prowadzania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miejskim w Trzcielu. Jedyna 
przedstawiona wzmianka dotycząca obsługi kancelaryjnej w ramach ewidencji ludności 
została zamieszczona w załączniku nr 3 do Regulaminu. Określono tam sposób 
znakowania korespondencji w sprawach obywatelskich oznaczeniem SO.
Zgodnie z §5 IK, znak sprawy zawiera między innymi oznaczenie komórki organizacyjnej co 
oznacza ze przyjęty sposób znakowania pism w Urzędzie Miasta Trzciel jest niezgodny z IK. 

Sprawy związane z dokumentacją będąca przedmiotem kontroli prowadzone są pod 
następującymi symbolami (po myślniku wpisano tytuł teczki wg wykazu akt wpisany do 
spisu treści): 
5342 - Nadanie nr PESEL i zmian nr PESEL (Powiadomienia o nadaniu nr PESEL),
5343 - Zgłoszenia pobytu stałego,
5345 - Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności lub 
dokumentacji wydanych D.O. (wnioski w wydanie zaświadczenia o zameldowaniu), 
5345 - Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności lub 
dokumentacji wydanych D.O. (wnioski o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru 
mieszkańców oraz rejestru PESEL). 
Dodatkowo stwierdzono, że pod numerem 5343 w osobnej teczce prowadzone są 
zgłoszenia pobytu czasowego. 
 
W sprawach 5343 i 5345 nie wydzielono osobnych zbiorów z danej klasy co jest 
dopuszczone na podstawie §5. ust 6. IK . W wyniku braku wydzielenia zbiorów powtarzane 
są oznaczenia spraw. Rejestrowane sprawy z identycznym numerem dotyczą różnych 
postępowań. 
W sprawach 5343 znaki spraw zgłoszeń pobytu stałego (spis spraw zawierał 92 pozycje) 
powtarzają się w teczce ze zgłoszeniami pobytu czasowego.  W teczkach 5345 znaki 
spraw udostępniania danych i wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności lub 
dokumentacji wydanych D.O. (wnioski o wydanie zaświadczenia o zameldowaniu), 
w której spis spraw zawierał 9 pozycji, powtarzają się sprawach o nazwie teczki: 
Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności lub dokumentacji 
wydanych D.O. (wnioski o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców 
oraz rejestru PESEL).
Znak sprawy jest unikalnym identyfikatorem przypisanym do konkretnej sprawy i nie może 
być powielany dla innych spraw w tej samej jednostce. Zgodnie §5. ust 2. jest on stałą 
cechą rozpoznawalną całości danej sprawy. 
Akta dotyczące zameldowania lub wymeldowania na pobyt stały prowadzone są 
w teczkach z nr JRWA 5343. Natomiast nadanie nr PESEL wynikające ze złożenia wniosku 
o zameldowanie, wydawane z urzędu po zameldowaniu prowadzone są w osobnej 
teczce pod symbolem 5342. Dla przykładu sprawa nr. SO.5343.52.2025 dotyczący 
zgłoszenia pobytu stałego, natomiast w sprawie SO.5342.2.2025 umieszczono nadanie 
nr PESEL dla tej osoby wynikający ze złożenia wniosku o zameldowanie. 
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Dokumenty gromadzone w aktach sprawy odzwierciedlającą przebieg jej załatwiania 
i rozstrzygania. Zawierają wszystko, co pozwala zrozumieć, jakie są okoliczności 
rozstrzygnięcia postępowania, zawierają decyzje, notatki, protokoły pozwalające ustalić 
jak sprawa była prowadzona od początku do końca, jakie podjęto lub otrzymano 
decyzje administracyjne, postanowienia, dokumentację od stron, potwierdzenia odbioru 
wysłanej korespondencji itp. Tworzenie osobnych teczek dla wniosków i wydanych na ich 
podstawie dokumentów jest niezgodne z zasadami prowadzania akt. Mija się to 
z głównymi celami czynności kancelaryjnych czyli przejrzystości prowadzania spraw, 
przeprowadzania kontroli czy przeprowadzania postępowania dowodowego.
Znakowanie poszczególnych dokumentów umożliwia ich powiązanie i prowadzenie 
w jednej teczce. 
Przeprowadzona kontrola wykazała, że w teczkach: 

1. o numerze 5343 – zgłoszenia pobytu stałego - nie posiadały pełnego znaku sprawy – 
zapisano nr kolejny zgodny z listą spraw i datą wpływu – dotyczy wszystkich 
skontrolowanych dokumentów,  

2. o numerze 5342 – powiadomienia o nadaniu nr PESEL - nie posiadały pełnego znaku 
sprawy - zapisano nr kolejny zgodny z listą spraw i datą wpływu - dotyczy wszystkich 
skontrolowanych dokumentów,

3. o numerze 5345 – udostępnianie danych jednostkowych - są podane pełne numery w 
górnym prawym rogu na zaświadczeniach i wnioskach,

4. o numerze 5345 – udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności 
lub dokumentacji wydanych D.O. -  nie posiadały pełnego znaku sprawy –  jest nr kolejny 
zgodny z listą spraw i data wpływu - dotyczy wszystkich skontrolowanych dokumentów. 
Prowadzący sprawy pracownik Urzędu Miasta – podinspektor – wyjaśnił, że przez 
nieuwagę nie przestrzegał nadawania nr spraw. 
Spisy spraw zawierały elementy wymienione w §53 IK, jednak tytuł teczki nie zawierał 
właściwego hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt odnoszącego się do całego spisu. 
Odnoszące się do każdej sprawy w spisie, właściwie opisanie tytułu stanowiącego zwięzłe 
odniesienie się do treści sprawy, są w spisach spraw dla teczek 5342 oraz 5345, natomiast 
daty pism wszczynających sprawę wpisano jedynie w spisach spraw dla teczek 5345. W 
 pozostałych przypadkach błędnie wypełniano w/w komórki.

4. Zasady udostępniania danych gromadzonych w rejestrze mieszkańców, w rejestrze 
PESEL oraz wydawanie zaświadczeń.
Stosownie do postanowień art. 50 ustawy o ewidencji ludności dane z rejestru 
mieszkańców udostępnia organ gminy prowadzący ten rejestr oraz z rejestru PESEL - organ 
dowolnej gminy. Od 1 lipca 2019 r. wniosek o udostępnienie danych jednostkowych 
z rejestru PESEL można złożyć wyłącznie do jednego organu gminy na terenie kraju. 
Wprowadzono jednakże licznik ograniczeń w uzyskaniu danych jednostkowych w liczbie 
300 udostępnień w roku kalendarzowym przez podmioty publiczne, wymuszając 
posiadanie przez te podmioty samodzielnego dostępu do rejestru PESEL w drodze decyzji 
teletransmisji danych. 
Sprawy prowadzono w teczce 5345 w której zarejestrowano 9 pozycji. W kontrolowanym 
okresie 7 razy udostępniono dane z rejestru mieszkańców oraz rejestru PESEL podmiotom, 
wskazanym w art. 46 ust. ustawy o ewidencji ludności. Kontroli poddano 5 wniosków 
złożonych zgodnie z rozporządzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 14 lipca 2022 r. w sprawie 
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określenia wzoru wniosków o udostępnianie danych z rejestru mieszkańców i rejestru PESEL 
oraz trybu uzyskiwania zgody na udostępnianie danych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1493). Wnioski 
składano na formularzu EL/U/1. W badanych sprawach nie stwierdzono wydania danych 
ponad zakres określony we wniosku. Potwierdzenie dokonania opłat 17 zł za 
pełnomocnictwa i 31 zł udostępnienie danych były dołączone do wszystkich wniosków. 
Wnioski wpłynęły do Urzędu w formie papierowej. 
Na wnioskach w sprawach SO.5343.2.2025, SO.5343.5.2025, SO.5343.6.2025 brakuje daty, 
miejscowości, podpisu i pieczęci urzędnika przyjmującego wniosek w sekcji dla urzędnika. 

Nie odnotowano wydawania decyzji w przypadku odmowy udostępnienia danych 
stosownie do art. 47 ust. 3 ustawy o ewidencji ludności oraz postanowień o odmowie 
wniosków składanych przez podmioty zobowiązane do korzystania z urządzeń 
teletransmisji danych stosownie do art. 47 ust. 3a ustawy o ewidencji ludności. 

Stosownie do postanowień art. 45 ustawy o ewidencji ludności, organ gminy wydaje na 
wniosek zainteresowanej osoby zaświadczenia z rejestru mieszkańców lub rejestru PESEL . 
W kontrolowanym okresie złożono 45 wniosków o wydanie zaświadczeń zawierających 
pełny/niepełny odpis danych dotyczących tej osoby. Kontroli poddano 15 wniosków dot. 
wydania zaświadczeń z rejestru mieszkańców. Wnioski składano na formularzu 
przygotowanym przez Urząd Miejski. W żadnym z badanych wniosków nie podano 
podstawy do zwolnienia z opłaty, którą wymieniono w art. 7 ustawy z dnia 16 listopada 
2006 r. o opłacie skarbowej w związku z czym pobrano opłaty w wysokości 17 zł. Wnioski 
posiadały zaświadczenia o  pobranej opłacie i potwierdzenie odbioru zaświadczenia. 
Zaświadczenia były wydrukiem z systemu teleinformatycznego. 

Mając na uwadze przedstawiony powyżej stan faktyczny i prawny, realizację zadań 
z zakresu administracji rządowej, wynikających z ustawy o ewidencji ludności oceniono 
pozytywnie z nieprawidłowościami. 

W związku z powyższymi ustaleniami zalecam:
1. w zakresie prawidłowości i terminowości wykonywania obowiązku meldunkowego:

a) wpisywać poprawne nazwy miejscowości w sekcji dla urzędnika,
b) wzywać wnioskodawców do korekty nieprawidłowo złożonych wniosków,
c) potwierdzać wydanie zaświadczenia o zameldowaniu lub brak jego odbioru 

i potwierdzenie/informację dołączać do akt sprawy,
2. w zakresie rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrach mieszkańców:
a) wprowadzić procedurę weryfikacji poprawności przenoszenia danych z rejestru 

PESEL do rejestru mieszkańców, 
b) wyjaśnić przyczynę niewprowadzenia zmian w rejestrze mieszkańców podczas 

importu danych z rejestru PESEL, 
3. w zakresie postępowania z dokumentacją związaną z obowiązkiem 

meldunkowym:
a) dostosować obieg dokumentów do instrukcji kancelaryjnej, 
b) określić znakowanie spraw zgodnie z instrukcją kancelaryjną,
c) prowadzić sprawy w sposób odzwierciedlający ich przebieg załatwiania i 

 rozstrzygania,



7

d) znakować dokumenty w sprawach zgodnie z instrukcją kancelaryjną,
e) prowadzić spisy spraw zgodnie z Instrukcją kancelaryjną dla przyjętego obiegu
           dokumentów,
4. w zakresie udostępniania danych gromadzonych w rejestrze mieszkańców oraz  
            w rejestrze PESEL oraz wydawania zaświadczeń:
a) na wnioskach o udostępnienie danych z rejestru mieszkańców oraz rejestru PESEL  
            podmiotom, wskazanym w art. 46 ust. ustawy o ewidencji ludności wypełniać  
            sekcję dla urzędnika.

W terminie 30 dni liczonym od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego, 
proszę o pisemną informację o sposobie wykonania zaleceń, wykorzystaniu wniosków lub 
o przyczynach ich niewykorzystania, albo o innym sposobie usunięcia stwierdzonych 
nieprawidłowości.

Podstawa prawna:
1 art. 28 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej 
w województwie (Dz.U. z 2025 r. poz. 428) oraz art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. 
o kontroli w  administracji rządowej (Dz.U. z 2020 r., poz. 224 z późn. zm.), 
2 Dz.U.2025 poz. 274.
3  art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej Dz.U. z 2020 r. poz. 
224 z późn. zm.),
4 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 13 grudnia 2017 r. 
(Dz.U. 2022 poz. 2070)
5 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.  Nr 14 poz. 67, z 
 późn. zm.) 

WOJEWODA LUBUSKI

      Marek Cebula


		2025-12-22T18:01:14+0000
	Marek Cebula


		2026-02-26T07:37:45+0000
	Bogdan Kiepura




