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Ustalenie numeru porzadkowego budynku
(wybudowanego/w trakcie budowy/prognozowanego do
wybudowania) (A2)

Zatatw sprawe online:

©esuUAP

1. Zgodnie z art. 47a ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz
Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 stycznia 2012 r. w sprawie
ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw ustala sie numery porzgdkowe oraz prowadzi
ewidencje numeracji i nazw ulic i placéw. Zadania z tego zakresu wykonuje Zarzad
Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ - Dziat Numeracji Porzadkowej i Nazewnictwa Ulic.
Numer porzadkowy ustala sie z urzedu lub na wniosek zainteresowanych i zawiadamia o
tych ustaleniach wtascicieli nieruchomosci lub inne podmioty uwidocznione w ewidencji
gruntéw i budynkdw, ktére tymi nieruchomosciami wtadaja. Zgodnie z art. 47b ustawy z
dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, wtasciciele nieruchomosci
zabudowanych lub inne podmioty uwidocznione w ewidencji gruntéw i budynkéw, ktére
takimi nieruchomosciami wtadaja, majg obowigzek w terminie 30 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia o ustaleniu numeru, umieszczenia w widocznym miejscu na $cianie
frontowej budynku tabliczki z numerem porzadkowym. W przypadku, gdy budynek
potozony jest w gtebi ogrodzonej nieruchomosci, tabliczke z numerem porzadkowym
umieszcza sie réwniez na ogrodzeniu. Na tabliczce, oprécz numeru porzadkowego,
zamieszcza sie réwniez nazwe ulicy lub placu. Stosownie do art. 64 ustawy z dnia 20 maja
1971 r. - Kodeksu wykroczen, jesli osoba bedaca wtascicielem, administratorem, dozorca
lub uzytkownikiem nieruchomosci nie dopetnia obowigzku umieszczenia w odpowiednim
miejscu albo utrzymania w nalezytym stanie tabliczki z numerem porzadkowym budynku,
podlega karze grzywny albo karze nagany.
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2.

Zgodnie z § 10 pkt 2 lit. e rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie
ewidencji miejscowosci ulic i adreséw, informacje zawarte w tej ewidencji udostepnia sie w
postaci wydania zaswiadczen. Zaswiadczenie wydaje sie na wniosek w celu potwierdzenia
okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

Wymagane dokumenty:

Whniosek o ustalenie numeru porzadkowego budynku zawierajgcy: imie i nazwisko lub nazwe
wnioskodawcy, adres zamieszkania, okres$lenie statusu budynku (budynek istniejgcy/w trakcie
budowy/prognozowany do wybudowania) oraz jego usytuowanie (budynek naziemny/podziemny),

wraz z:

1. mapa z wrysowanym budynkiem oraz

2. pozwoleniem na budowe (w przypadku budynkéw wymagajgcych takiego pozwolenia) lub
dokumentem potwierdzajacy rozpoczecie budowy (w przypadku budynkéw realizowanych
w ramach zgtoszenia zamiaru budowy),

3. gdy wniosek dotyczy budynku prognozowanego do wybudowania i dziatka nie jest objeta
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego:

® ostateczng decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu z zatgcznikiem
graficznym z wtasnorecznie wrysowanym budynkiem lub

® ostateczng decyzje o pozwoleniu na budowe wraz z kopiag projektu zagospodarowania dziatki,
stanowigcym zatgcznik do tej decyzji lub

® dokumentem potwierdzajacym brak sprzeciwu wobec zgtoszenia budowy.

Uprawnionymi do ztozenia wniosku sg osoby posiadajace interes prawny w sprawie ustalenia
numeru porzgdkowego, sg nimi m. in. osoby posiadajgce tytut prawny do nieruchomosci. W celu
przyspieszenia zatatwienia sprawy, osoby posiadajacy taki tytut moga dotaczy¢ go do wniosku o
ustalenie numeru porzadkowego.

Optaty:

. Optata skarbowa:

od zawiadomien o ustaleniu numeru porzgdkowego budynku nie pobiera sie optaty
skarbowej,

od wniosku o wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego fakt ustalenia okreslonego numeru
porzadkowego budynku nalezy uisci¢ optate w wysokosci 17 zt,

od zadania poswiadczonej kopii wydanego zawiadomienia o ustaleniu numeru porzadkowego
budynku nalezy uisci¢ optate w wysokosci 5 zt od 1 strony dokumentu.

. Dowdd zaptaty naleznej optaty skarbowej nalezy zataczy¢ do wniosku.

Optate skarbowa nalezy wnie$¢ na rachunek bankowy organu podatkowego: Urzad Miasta
Poznania Wydziat Finansowy Oddziat Pozostatych Dochodéw Podatkowych i
Niepodatkowych, ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznan, PKO BP S.A. 94 1020 4027 0000 1602
1262 0763. Mozliwe jest rowniez dokonanie zaptaty optaty skarbowej u inkasentéw.

Ztozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa albo jego odpisu, wypisu



lub kopii, podlega optacie skarbowej w wysokosci 17 zt.

Miejsce ztozenia dokumentdw:

Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ,

ul. Gronowa 20, 61-655 Poznan, tel. 61 8271 500.

Osobiscie - Sala Obstugi Klienta.

W przypadku ztozenia wniosku droga elektroniczng - na Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP).

Termin i sposéb realizacji:

Wydanie stosownego zawiadomienia o ustaleniu numeru porzgdkowego budynku nastepuje nie
pozniej niz w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku wraz z kompletem wymaganych
dokumentéw.

Wydanie zaswiadczenia o ustalonym numerze porzadkowym budynku nastepuje bez zbednej zwtoki,
nie péZzniej jednak niz w terminie 7 dni. Przed wydaniem zaswiadczenia organ moze przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajgce.

Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o Zgdanej tresci nastepuje w drodze
postanowienia, na ktdre stuzy zazalenie.

Zawiadomienie i zaswiadczenie majg forme dokumentu papierowego lub elektronicznego
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym, jesli zazada tego wnioskodawca.

Komodrka prowadzgca sprawe:

Dziat Numeracji Porzgdkowej i Nazewnictwa Ulic.

Tryb odwotawczy:

1. Ustalenie numerdéw porzadkowych: przepisy dotyczace numeracji porzadkowej nie
przewidujg trybu odwotawczego. Zgodnie z art. 3 §2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r.
Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi czynnosc¢ ta podlega kontroli
sgddéw administracyjnych. Zgodnie z art. 53 § 2 tej ustawy: jezeli ustawa nie przewiduje
srodkéw zaskarzenia w sprawie bedgcej przedmiotem skargi, skarge na akty lub czynnosci,
o ktérych mowa w art. 3 § 2 pkt. 4, wnosi sie w terminie 30 dni od dnia, w ktérym skarzacy
dowiedziat sie o wydaniu aktu lub podjeciu innej czynnosci.

2. Wydanie zaswiadczen: zgodnie z art. 219 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego odmowa wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o
tresci zadnej przez osobe ubiegajgcg sie o nie, nastepuje w drodze postanowienia, na ktére
stuzy zazalenie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w terminie 7 dni od daty
doreczenia postanowienia.

Przed wydaniem zaswiadczenia organ moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace.

Inne informacje:

W przypadku zmiany adresu przeprowadzonej z urzedu, zwalnia sie z optaty za wydanie: dowodu
rejestracyjnego pojazdu, prawa jazdy oraz pozwolenia na kierowanie tramwajem osoby, ktére
zobowigzane sg do ubiegania sie o wymiane tych dokumentéw. W takim przypadku dokonuje sie
réwniez aktualizacji wpiséw w ksiegach wieczystych.
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Uwagi:

1.

W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentéw wnioskodawca zostanie wezwany
do ich uzupetnienia w terminie 7 dni.

. Zgodnie z art. 47a ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz

Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 stycznia 2012 r. w sprawie
ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw ustala sie numery porzadkowe oraz prowadzi
ewidencje numeracji i nazw ulic i placéw. Zadania z tego zakresu wykonuje Zarzad
Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ - Dziat Numeracji Porzgdkowej i Nazewnictwa Ulic.

Numer porzadkowy budynku ustala sie z urzedu lub na wniosek zainteresowanych i
zawiadamia o tych ustaleniach wtascicieli nieruchomosci lub inne podmioty uwidocznione w
ewidencji gruntéw i budynkdw, ktére tymi nieruchomosciami wtadaja.

. Zgodnie z art. 47b ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne

wiasciciele nieruchomosci zabudowanych lub inne podmioty uwidocznione w ewidencji
gruntéw i budynkdw, ktére takimi nieruchomosciami wtadajg, majg obowigzek, w terminie
30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o ustaleniu tego numeru, umieszczenia w
widocznym miejscu na Scianie frontowej budynku tabliczki z numerem porzadkowym. W
przypadku, gdy budynek potozony jest w gtebi ogrodzonej nieruchomosci, tabliczke z
numerem porzadkowym umieszcza sie rowniez na ogrodzeniu. Na tabliczce, oprécz numeru
porzadkowego, zamieszcza sie réwniez nazwe ulicy lub placu.

. Stosownie do art. 64 ustawy z dnia 20 maja 1971 r. - kodeksu wykroczen, jesli osoba

bedaca wtascicielem, administratorem, dozorca lub uzytkownikiem nieruchomosci nie
dopetnia obowigzku umieszczania w odpowiednim miejscu albo utrzymania w nalezytym
stanie tabliczki z numerem porzadkowym budynku, podlega karze grzywny albo karze
nagany.

Zgodnie z § 10 pkt 2 lit. e rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie
ewidencji miejscowosci ulic i adreséw, informacje zawarte w tej ewidencji udostepnia sie w
postaci wydania zaswiadczen.

. Stosownie do art. 217 kodeksu postepowania administracyjnego, organ administracji

publicznej wydaje zaswiadczenie na zadanie osoby ubiegajacej sie o wydanie
zaswiadczenia. Zaswiadczenie wydaje sie, jesli przepis prawa lub osoba ubiegajgca sie o
wydanie zaswiadczenia, wymagaja urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub
stanu prawnego.

Podstawa prawna:

1.

Art. 47a oraz 47b ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne (tj.
Dz.U. z 2020 poz. 276 ze zm.)

. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 stycznia 2012 r. w sprawie

ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw (Dz. U z 2012 r. poz. 125).

Uchwata Rady Miejskiej Poznania z dnia 25 czerwca 1991 r. Nr XXXII/177/91 w sprawie
przeksztatcenia Poznanskiego Przedsiebiorstwa Geodezyjno- Kartograficznego GEOPOZ w
Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ ze zm.

Uchwata nr LXXIII/1147/VI/2014 Rady Miasta Poznania z dnia 23 wrze$nia 2014 r. w sprawie
zwolnienia z optaty za wydanie dokumentéw komunikacyjnych.

. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. 2020

poz. 256 ze zm.)



6. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz.U. 2019 poz. 1000)

7. Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi
(tj. Dz.U. 2019 poz. 2325 ze zm.)

8. Ustawa z dnia 20 maja 1971 r. Kodeks wykroczen (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 821 ze zm.)
Obowigzek informacyjny:
~Administratorem Pana/Pani/Panstwa danych osobowych jest Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego

GEOPOZ z siedzibg w Poznaniu, ul. Gronowa 20, 61-655 Poznan. Szczegétowe informacje dot.
rzetwarzania danych osobowych sg dostepne w zaktadce "Ochrona danych osobowych".
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