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

Zatatw sprawe online:

e-Doreczenia

Dziat Numeracji Porzadkowej i Nazewnictwa Ulic ustala numery porzadkowe budynkéw
mieszkalnych oraz innych przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania ludzi,
wybudowanych, w trakcie budowy i prognozowanych do wybudowania oraz prowadzi
ewidencje miejscowosci ulic i adreséw. Numer porzadkowy jest ustalany z urzedu lub na
wniosek zainteresowanych. O tych ustaleniach zawiadomieni zostajg wtasciciele
nieruchomosci lub inne podmioty uwidocznione w ewidencji gruntéw i budynkdéw, ktére tymi
nieruchomosciami wtadaja.

W terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o ustaleniu numeru wtasciciele
nieruchomosci zabudowanych lub inne podmioty uwidocznione w ewidencji gruntéw i
budynkéw, ktére takimi nieruchomos$ciami wtadajg, majg obowigzek umieszczenia w
widocznym miejscu - na Scianie frontowej budynku albo ogrodzeniu tabliczki z numerem
porzadkowym.

Nie umieszczenie w wyznaczonym terminie tabliczki z numerem porzadkowym, podlega
karze grzywny do 250 zt, albo karze nagany.

Wymagane dokumenty:

Whniosek musi zawiera¢: imie i nazwisko lub nazwe wnioskodawcy, adres, okreslenie
przedmiotu wniosku, informacje dotyczace potozenia budynku.

Wskazanym jest dotaczenie do wniosku:

® mapy z wrysowanym budynkiem wybudowanym, w budowie lub prognozowanym do
wybudowania (z zaznaczeniem wejscia lub wejs¢ w przypadku, gdy dla budynku zaistnieje
potrzeba ustalenia wiecej numeréw w powigzaniu z tymi wejsciami),

® pozwolenia na budowe (w przypadku budynkéw wymagajgcych takiego pozwolenia) lub
dokumentu potwierdzajacego rozpoczecie budowy (w przypadku budynkéw realizowanych w
ramach zgtoszenia zamiaru budowy).


http://edoreczenia.gov.pl

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 kopig projektu zagospodarowania dziafki,
stanowigcym zatgcznik do tej decyzji lub

® dokument potwierdzajacy brak sprzeciwu wobec zgtoszenia budowy.

Opftaty:

1. Optata skarbowa:

® zawiadomienie o ustaleniu numeru porzadkowego budynku - brak opfat,

® wniosek o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego fakt ustalenia okreslonego
numeru porzgdkowego budynku - optata w wysokosci 17 zt,

® zadanie poswiadczonej kopii zawiadomienia o ustaleniu numeru porzgdkowego
budynku - optata w wysokosci 5 zt od 1 strony dokumentu,

® ztozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie pethomocnictwa albo jego odpisu,
wypisu lub kopii - optata w wysokosci 17 zt.

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

3. Optate skarbowg nalezy wnies¢ na rachunek bankowy organu podatkowego:
Urzad Miasta Poznania
Wydziat Finansowy
Oddziat Dochodéw Budzetowych
ul. Libelta 16/20
61-706 Poznanh
PKO BP S.A. 94 1020 4027 0000 1602 1262 0763

4. Optate skarbowag mozna zaptacic:
® bezkosztowo we wszystkich oddziatach Banku PKO Bank Polski S.A. zlokalizowanych
na terenie Poznania, z wytgczeniem agencji,

® dokonujac przelewu za posrednictwem bankowosci elektroniczne;j.

Miejsce ztozenia dokumentdw:

1. Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
ul. Gronowa 20
61-655 Poznan
tel. 61 8271 500

2. Osobiscie - Sala Obstugi Klienta ZGiKM GEOPOZ

3. Przez e-Doreczenia - elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem
odbioru. Z e-Doreczeh mozna korzysta¢ m.in. przez skrzynke e-Doreczen na
mObywatel.gov.pl i edoreczenia.gov.pl.



4. W przypadku ztozenia wniosku droga elektroniczng - na Elektroniczng Skrzynke Podawcza
(ESP) - jako dokument elektroniczny podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem osobistym lub profilem zaufanym. Szczegétowe warunki sktadania dokumentéw
przez ESP znajdujg sie w Biuletynie Informacji Publicznej ZGiKM GEOPOZ.

Termin i sposéb realizacji:

1. Wydanie stosownego zawiadomienia nastepuje w ciggu 30 dni od daty ztozenia
kompletnego wniosku.

2. Wydanie zaswiadczenia nastepuje w ciggu 7 dni. Przed wydaniem zaswiadczenia organ
moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce. Odmowa wydania zaswiadczenia lub
zaswiadczenia o zadanej tresci nastepuje w drodze postanowienia, na ktére wnioskodawca
moze ztozy¢ zazalenie.

Zawiadomienie i zaswiadczenie majg forme papierowga lub elektroniczna, opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Komodrka prowadzgca sprawe:

Dziat Numeracji Porzadkowej i Nazewnictwa Ulic
tel. 61 8271 719, 61 8271 625

Tryb odwotawczy:

1. Przepisy dotyczace ustalania numeracji porzadkowej nie przewidujg trybu odwotawczego.
Whnioskodawcy moga wnies¢ skarge do sgdu administracyjnego w trybie ustawy z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi.

2. Odmowa wydania zaswiadczenia bgdZ zaswiadczenia o tresci zadanej przez wnioskodawce
nastepuje w drodze postanowienia. Skarzacy moze wnies¢ zazalenie do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w ciggu 7 dni od daty doreczenia postanowienia. Przed wydaniem
zaswiadczenia organ moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace.

Inne informacje:

Jesli zmiana adresu zamieszkania obywateli jest przeprowadzana z urzedu, nie pobiera sie optat za
wydanie nowego:

a. dowodu rejestracyjnego pojazdu,
b. prawa jazdy,

C. pozwolenia na kierowanie tramwajem.

Zmiany adresu przeprowadzane z urzedu pociggaja takze za sobg nieodptatna aktualizacje wpiséw
do ksiag wieczystych - z urzedu.

Uwagi:

W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentéw wnioskodawca zostanie wezwany do ich



uzupetnienia w terminie 7 dni.

Podstawa prawna:

1.
2.

® N o w

Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie
ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw

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

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 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne

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. Szczegdtowe informacje dotyczace
przetwarzania danych osobowych sg dostepne w zaktadce "Ochrona danych osobowych".

Data aktualizacji: 02.01.2025r.
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