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Instrukcja dla zdajgcego
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Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoéj humer PESEL
i naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

swoj numer PESEL*,

- o0znaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 17 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

Zapoznaj sie z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten
nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczgcy zespotu
nadzorujgcego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenial

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie egzaminacyjne

W dniu 4 stycznia 2024 roku do Urzedu Miejskiego w Ozarowie wptyngt wniosek Aleksandry Anety
Maluszkiewicz o ustalenie numeru porzadkowego budynku, ktéry potozony jest w gilebi ogrodzonej
nieruchomosci. Wnioskodawczyni jest osobg ujawniong w ewidencji gruntéw i budynkéw.

Zarejestruj wniosek o ustalenie numeru porzadkowego budynku na formularzu — Spis spraw. W pozycji
referent wpisz swéj numer PESEL. Wniosek Pani Aleksandry Anety Maluszkiewicz o ustalenie numeru
porzadkowego budynku jest pierwszg sprawg, ktéra wptyneta w 2024 roku do Referatu planowania
przestrzennego Urzedu Miejskiego w Ozarowie.

Sprawdz kompletno$é ztozonych przez interesantke dokumentow. W przypadku stwierdzenia brakow,
sporzadz wezwanie do ich usunigcia w terminie 8 dni na formularzu — Wezwanie do usunigcia brakéw we
wniosku. W miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej wpisz swoj numer PESEL. Za date
sporzgdzenia wezwania nalezy przyjg¢ dzien 8 stycznia 2024 roku.

Przyjmujgc zatozenie, ze wnioskodawczyni usuneta braki w ztiozonych dokumentach w wyznaczonym
terminie i organ uznat, ze dokumentacja w przedmiotowej sprawie jest kompletna i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami prawa, sporzgdz do podpisu przez upowazniong osobe zawiadomienie w przedmiotowej sprawie
na formularzu — Zawiadomienie o ustaleniu numeru porzadkowego budynku. Budynkowi bedgcemu
przedmiotem wniosku, nadaj numer porzagdkowy 39C. Miejsce przeznaczone na ztozenie podpisu przez
osobe upowazniong do wydania zawiadomienia w przedmiotowej sprawie pozostaw niewypetnione. Za date
sporzadzenia zawiadomienia nalezy przyja¢ dzien 17 stycznia 2024 roku.

Zatéz metryke sprawy na formularzu — Metryka sprawy. W miejscach przeznaczonych na oznaczenie osoby
podejmujgcej dane czynnosci wpisz swoj numer PESEL.

Informacije i formularze niezbedne do wykonania zadania sg zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy przyja¢ daty podejmowanych czynnosci w zwiazku z toczacym sie
postepowaniem administracyjnym oraz zastosowaé przepisy prawa zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 17 maja 1989 r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1990, z 2022 r. poz. 1846, 2185, z 2023 r. poz. 803)

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne
Art. 1. Ustawa reguluje sprawy:
(...)
11) ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.
(...)
Rozdzial 8a

Ewidencja miejscowosci, ulic i adreséw
Art. 47a 1. Do zadan gminy nalezy:
1) ustalanie numerow porzgdkowych oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic
i adresow;
2) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placéw w miastach oraz
innych miejscowosciach na obszarze gminy.
2. Ewidencje miejscowosci, ulic i adreséw prowadzi sie w systemie teleinformatycznym.

(...)

4. Ewidencja miejscowosci, ulic i adreséw zawiera:

(...)

5) dane adresowe okreslajgce:

a) numery porzadkowe budynkéw mieszkalnych oraz innych budynkéw przeznaczonych do statego
lub czasowego przebywania Iludzi, w tym w szczegdlnosci budynkow: biurowych,
ogolnodostepnych wykorzystywanych na cele kultury i kultury fizycznej, o charakterze
edukacyjnym, szpitali i opieki medycznej oraz przeznaczonych do dziatalnosci gospodarczej,
wybudowanych, w trakcie budowy i prognozowanych do wybudowania,

b) kody pocztowe,

c) potozenie budynkéw, o ktérych mowa w lit. a, w panstwowym systemie odniesien przestrzennych.

(...)
5. Wajt (burmistrz, prezydent miasta) ustala numery porzgdkowe, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 5 lit. a,
z urzedu lub na wniosek zainteresowanych i zawiadamia o tych ustaleniach wiascicieli nieruchomosci lub
inne podmioty uwidocznione w ewidencji gruntow i budynkow, ktére tymi nieruchomosciami wtadaja.
6. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera:
1) imie i nazwisko lub nazwe wnioskodawcy oraz jego adres;

2) okreslenie przedmiotu wniosku;
3) informacje o potozeniu budynku, ktérego dotyczy wniosek, wedtug danych zawartych w ewidenc;ji
gruntéw i budynkow.
(-..)

9. Numery porzgdkowe nowo budowanych budynkéw, niewykazanych w ewidenciji, o ktérej mowa
w ust. 4, ustala sie przed rozpoczeciem ich uzytkowania.

Art. 47b 1. Wtasciciele nieruchomosci zabudowanych lub inne podmioty uwidocznione w ewidencji
gruntow i budynkdw, ktére takimi nieruchomosciami wladajg, majg obowigzek umieszczenia w widocznym
miejscu na Scianie frontowej budynku tabliczki z numerem porzgdkowym w terminie 30 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia o ustaleniu tego numeru.

2. (uchylony)

3. Rada gminy, w drodze uchwaty, moze wprowadzi¢ obowigzek umieszczania na tabliczce, o ktorej
mowa w ust. 1, nazwy miejscowosci lub nazwy dzielnicy, osiedla, zespotu urbanistycznego, a takze nazwy
ulicy lub placu.

4. (uchylony)

5. Minister wtasciwy do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
mieszkalnictwa okresli, w drodze rozporzadzenia, szczegdtowy zakres informacji gromadzonych w bazach
danych ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, organizacje i tryb tworzenia, aktualizacji i udostepniania tych
baz, a takze wzor wniosku, o ktérym mowa w art. 47a ust. 6, majgc na uwadze zachowanie w jak najszerszym
zakresie dotychczasowych danych adresowych, zasade interoperacyjnosci, o ktérej mowa w przepisach
o infrastrukturze informacji przestrzennej, potrzebe harmonizacji zbiorow danych tej ewidencji ze zbiorami
innych rejestrow publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1a, a takze usprawnienie obstugi obywateli. (...)
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Wyciag z rozporzadzenia Ministra Rozwoju Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r.
w sprawie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1368)

Na podstawie art. 47b ust. 5 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne
(Dz. U. z 2020 r. poz. 2052 oraz z 2021 r. poz. 922) zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1 Rozporzadzenie okresla:
1) szczegotowy zakres informacji gromadzonych w bazach danych ewidencji miejscowosci, ulic

i adreséw, zwanej dalej ,ewidencjg”;
2) organizacje i tryb tworzenia, aktualizacji i udostepniania baz danych ewidenciji;
3) wzor wniosku o ustalenie numeru porzgdkowego.

(...)

§ 6. 1. Numery porzadkowe przyjmujg posta¢ liczb catkowitych w przedziale od 1 do n.
2. W przypadku braku mozliwosci nadania numeru porzadkowego w postaci wytgcznie liczby catkowitej
stosuje sie liczbe catkowitg uzupetniong wielkg literg alfabetu tacinskiego od A do Z, wytgczajac litery |, O,
Q, a w przypadku wyczerpania liter alfabetu tacinskiego dopuszcza sie uzycie w numerze drugiej litery
alfabetu tacinskiego od A do Z (10AA, 10AB,....), takze wylgczajac litery I, O, Q.
3. Nie stosuje sie w numerze porzgdkowym form opisowych innych niz wskazane w ust. 2 i znakéw
specjalnych.
4. Nie prowadzi sie numeracji porzagdkowej dotyczgcej czesci miejscowosci.
5. W przypadku obiektéow potozonych w bezposrednim sgsiedztwie dwoch lub wiecej ulic, posiadajgcych
odrebne wejscia od strony sgsiadujgcych z nimi ulic, albo gdy obiekt potozony przy jednej ulicy posiada
wiecej niz jedno wejscie gtdbwne, obiektom tym moze by¢ nadanych wiele numerdw porzadkowych,
zwigzanych ze wszystkimi gtbwnymi wejsciami do obiektu.
6. Wspotrzedne przypisane do punktu adresowego powinny dotyczy¢ przyblizonego $rodka Sciany obiektu
zwréconej w strone ulicy albo placu, z ktorg jest zwigzany numer porzgdkowy, lub w przypadku obiektow,
o ktérych mowa w ust. 5, powinny dotyczy¢ przyblizonej lokalizacji wejscia do obiektu, oznaczonego danym
numerem porzadkowym.
7. Nie stosuje sie jednego numeru porzgdkowego dla wielu budynkéw potozonych na tej samej
nieruchomosci.
8. Nie nadaje sie odrebnych numeréw porzadkowych dla poszczegdlnych kondygnacji budynkow.
9. W przypadku gdy nadawanie kolejnych numerow porzgdkowych moze powodowac zaburzenie
dotychczasowego tadu i czytelnosci numeracji porzadkowej, organ prowadzacy ewidencje podejmuje
dziatania umozliwiajgce nadawanie numerdéw porzgdkowych zgodnie z fadem w zakresie numeraciji
porzgdkowe;.
10. Dane okreslajgce lokalizacje i przebieg osi ulic oraz obszar placéw ustala sie na podstawie informac;ji
zawartych w uchwatach rady gminy w sprawie przebiegu oraz nadania nazw ulicom i placom.
11. Nadawanie numeréw porzgdkowych zwigzanych z okreslong ulicg odbywa sie w nastepujacy sposob:
1) numery porzgdkowe wzdtuz ulic gtéwnych wzrastajg w kierunku od centrum miejscowosci ku jej granicom
albo z potudnia na poinoc oraz ze wschodu na zachdd;
2) numery porzadkowe wzdtuz ulic bocznych wzrastajg, poczynajgc od gtéwnej ulicy, w kierunku granic
miejscowosci;
3) numery porzadkowe po lewej stronie ulicy, w kierunku zwiekszajgcych sie numerdéw, oznacza sie liczbami
nieparzystymi, a po prawej stronie liczbami parzystymi;
4) numery porzadkowe obiektow przylegajgcych do placu wzrastajg, poczynajac od naroza placu przy
gtéwnej ulicy, zgodnie z kierunkiem ruchu wskazowek zegara;
5) jezeli plac powstaje z rozszerzenia lub skrzyzowania ulic, dla obiektéw przylegajgcych do placu ustala sie
kolejne numery porzgdkowe jednej z ulic przechodzgcych przez plac.
12. Przy nadawaniu numeréw porzadkowych pozostawia sie wolne numery pod prognozowang zabudowe,
uwzgledniajgc tad przestrzenny w catej miejscowosci lub tad w obrebie danej ulicy lub danego placu.
13. Wzér wniosku o ustalenie numeru porzgdkowego, o ktérym mowa w art. 47a ust. 6 ustawy, okresla
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia.
14. Wz6r wniosku w postaci elektronicznej umieszcza sie, przechowuje oraz udostepnia w centralnym
repozytorium wzorow dokumentow elektronicznych, o ktorym mowa w art. 19b ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 670, 952
i 1005).

(-..)
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https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/ewidencja-miejscowosci-ulic-i-adresow-19134490/par-6
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/informatyzacja-dzialalnosci-podmiotow-realizujacych-zadania-17181936/art-19-b

Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 775)

DZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
(...)
Rozdziat 9
Wezwania
(-..)
Art. 54. § 1. W wezwaniu nalezy wskazac:
1) nazwe i adres organu wzywajgcego;
2) imie i nazwisko wzywanego;
3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany;
4) czy wezwany powinien sie stawi¢ osobiscie lub przez petnomocnika, czy tez moze ztozy¢ wyjasnienie
lub zeznanie na pismie;
5) termin, do ktérego zadanie powinno by¢ spetnione, albo dzien, godzine i miejsce stawienia sie
wezwanego lub jego petnomocnika;
6) skutki prawne niezastosowania sie do wezwania. (...)
§ 2. Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajgcego, z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujgcego.
(...)

DZIAL I
POSTEPOWANIE
Rozdziat 1
Wszczecie postepowania

Art. 61. § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zadanie strony lub z urzedu.
§ 2. Organ administracji publicznej moze ze wzgledu na szczegodlnie wazny interes strony wszczgc
z urzedu postepowanie takze w sprawie, w ktorej przepis prawa wymaga wniosku strony. Organ obowigzany
jest uzyskac na to zgode strony w toku postepowania, a w razie nieuzyskania zgody - postepowanie umorzyc.
§ 3. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony jest dzien doreczenia zgdania organowi administracji
publicznej.
(-..)

Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma moznos$ci ustalenia tego
adresu na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwac
wnoszgcego do usuniecia brakdw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

(...)

Rozdziat 2
Metryki, protokoty i adnotacje

Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zaktada sie metryke sprawy.

§ 2. W treéci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktdére uczestniczyly w podejmowaniu
czynnosci w postepowaniu administracyjnym oraz okresla sie wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentow okreslajgcych te czynnosci.

§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czes¢ akt sprawy
i jest na biezgco aktualizowana.

§ 4. Minister wiasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzor
i sposéb prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajgc tres¢ i forme metryki okreslong w § 1 i 2 oraz obowigzek
biezacej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tre$¢ metryki byto mozliwe ustalenie tresci czynnosci
w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegolne osoby.

§ 5. Minister wiasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, rodzaje
spraw, w ktorych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytgczony ze wzgledu na nieproporcjonalnos¢
naktadu $rodkéw koniecznych do prowadzenia metryki w stosunku do prostego i powtarzalnego charakteru
tych spraw.
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Rozporzadzenie Ministra Administracji i CyfryzacjiV
z dnia 6 marca 2012 roku w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz. U. z 2012 ., poz. 250)

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czes$¢ akt sprawy
i jest na biezgco aktualizowana.

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, umozliwiajgcym
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zafatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok chronologicznego
zestawienia czynnoSci w sprawie, zawierajacy:

1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);

2) tytut sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy);

3) date dokonanej czynnosci;

4) okreslenie osoby podejmujgcej dang czynnosé (nazwisko, imie, stanowisko);

5) okreslenie podejmowanej czynnosci;

6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi sie dana czynnosc¢.

2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych elektronicznych ustug
publicznych i system ten zapewnia mozliwos¢ wyszukania i prezentacji danych, o ktérych mowa w ust. 1, to za
metryke sprawy uwaza sie te dane.

§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w § 2, to metryke sporzgdza sie w formie tabeli, odnotowujgc w niej
poszczegolne czynnosci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zatgcznik do rozporzgdzenia.

2. Tabele, o ktérej mowa w ust. 1, mozna wypetnia¢ odrecznie lub w formie elektronicznej, dotgczajgc
jej wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu tworzenia metryk spraw w postaci elektroniczne;j jest
mozliwe pod warunkiem:

1) zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utratg przez okresowe wykonywanie Kopii
zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg dane
biezgce;

2) zapewnienia jednoznacznego powigzania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi aktami spraw, do
ktorych sie odnosza;

3) mozliwosci niezwtocznego odnalezienia i w razie potrzeby wydrukowania zgdanej metryki.

§ 4. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 marca 2012 r.

D Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzgdowej - administracja publiczna, na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie
szczegotowego zakresu dziatania Ministra Administracji i Cyfryzacji (Dz. U. Nr 248, poz. 1479).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509,
Zz 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170,
poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, z
2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr
167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr
106, poz. 622 i Nr 186, poz. 1100.
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Zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012 roku
(Dz. U. z 2012 ., poz. 250)

WZOR
METRYKA SPRAWY
Oznaczenie
sprawy?
Tytut sprawy?

D Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu

L Data podjetej e . . . )
p. CZynnoSCi podejmujgcej dang podejmowane;j w aktach sprawy, do ktérego odnosi

czynnos$cé® CZynnosci sie dana czynnos$¢?

D Data wszczecia lub znak sprawy.

2 Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.

% Nazwisko, imie, stanowisko.

4 Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument
Z okre$long datg) badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora
dokumentu, do ktérego odnosi sie dana czynno$c. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentow
w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.

Wyciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,

(-..)

§ 4. 1. Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem akt", przez oznaczanie,
rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzgcej akt
spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organdw gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki stanowi
zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;
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Zatacznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw
Z dnia 18 stycznia 2011 roku
(Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.)

Zatacznik nr 1
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
(-..)
§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela
kropkg w nastepujacy sposéb: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siodmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komaorce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

(...)

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
(-..)
§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszgce sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komaérki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2)odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.
2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy kohcowej w wykazie akt.
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Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH ORAZ
URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

Symbole Oznaczenie |Uszczegétowienie
klasyfikacyjne Hastlo klasyfikacyjne kategorii hasta
Llufm]| v archiwalnej | klasyfikacyjnego

(...)
KSZTALTOWANIE | OCHRONA SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY
6 | ZIEMI, GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO I GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
(...)
66 Geodezja i kartografia
662 Ewidencjonowanie gruntow i budynkow
6620 | Obstuga ewidenciji gruntéw i budynkéw BE10
6621 | Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu B5
ewidencyjnego
6622 | Zmiana formy uzytkowania gruntéw BE10
6623 | Aktualizacja uzytkéw gruntowych BE10
6624 | Numeracja porzgdkowa nieruchomosci A
6625 | Nazewnictwo placéw i ulic A
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KARTA INFORMACYJNA

Nadanie numeru porzadkowego budynku

Organ wtasciwy: Burmistrz Ozarowa

URZAD MIEJSKI
W OZAROWIE Referat planowania przestrzennego

Tryb zazaleniowy i odwotawcze: nie dotyczy

Zaplate oplaty skarbowej mozna wplacic gotowka w punkcie kasowym Urzedu
lub przelewem na rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy w Ozarowie nr
12942300002001000531940001.

Podstawa prawna:
o Ustawa z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2021 r., poz. 1990, z 2022 r.

poz. 1846, 2185, z 2023 r. poz. 803)-

o rozporzadzenie Ministra Rozwoju Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie ewidenciji
miejscowosci, ulic i adresow (Dz. U. z 2021 r. poz. 1368)

. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. "Wniosek o ustalenie numeru porzagdkowego budynku™ (wzér w zataczeniu) zawierajacy:

= imie i nazwisko lub nazwe wnioskodawcy oraz jego adres (dodatkowo telefon, email),

= informacje o potozeniu budynku, ktérego dotyczy wniosek, wedtug danych zawartych w ewidencji
gruntéw i budynkow (ulica, obreb, numer dziatki ewidencyjnej, a w przypadku budynku istniejgcego —
identyfikator budynku),

= okreslenie statusu budynku (budynek istniejgcy/w trakcie budowy/prognozowany do wybudowania),

= okreslenie usytuowania budynku (nadziemny/podziemny).

2. Zalaczniki:
= dokumenty potwierdzajgce tytut prawny do nieruchomosci — w przypadku, gdy wnioskodawca nie jest

ujawniony w ewidencji gruntow i budynkow,

= Kkopia aktualnego odpisu z wiasciwego rejestru — w przypadku, gdy wniosek sktada osoba prawna,

= jezeli wniosek dotyczy budynku istniejagcego - kopia mapy zasadniczej, ewidencyjnej, mapy
z projektem podziatu, topograficznej lub kopia projektu zagospodarowania dziatki lub terenu
Z wniesionym budynkiem,

= jezeli wniosek dotyczy budynku bedacego w trakcie budowy - kopia ostatecznej decyzji o pozwoleniu
na budowe z zatgcznikiem graficznym (projekt zagospodarowania dziatki) i oSwiadczenie o rozpoczeciu
budowy,

= jezeli wniosek dotyczy budynku prognozowanego do wybudowania, a dziatka nie jest objeta
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego — kopia ostatecznej decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu z zatgcznikiem graficznym i wiasnorecznie wrysowanym
budynkiem lub kopia ostatecznej decyzji o pozwoleniu na budowe z zatgcznikiem graficznym (projekt
zagospodarowania dziatki).

= wprzypadku dzierzawy terenu — kopia umowy dzierzawy ze zgodg wtasciciela nieruchomosci na nadanie
numeru porzgdkowego.

O ustalenie numeru wnioskowa¢ moze wtasciciel (wieczysty uzytkownik) nieruchomosci lub osoba faktycznie
wiadajgca nieruchomoscia.

Jezeli wniosek sktada inna osoba niz osoba fizyczna, to powinien by¢ podpisany przez osoby upowaznione
do reprezentowania danego podmiotu prawnego.
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Il. OPLATY:

Optata skarbowa:
= od zawiadomien o ustaleniu numeru porzadkowego — nie pobiera sie

= za wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego fakt ustalenia okreslonego numeru porzgdkowego (odrebny
wniosek) — 17,00 zt,

= za wydanie poswiadczonej kopii zawiadomienia o nadaniu numeru porzgdkowego — 5,00 zt za kazda
strone formatu A4 (wg zatgcznika do ustawy o opftacie skarbowej — czes¢ Il pkt. 4)

. UWAGI:

Numer porzadkowy ustala sie dla nieruchomos$ci zabudowanej lub przeznaczonej pod zabudowe,
zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku jego braku zgodnie
z pozwoleniem na budowe lub decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Zgodnie z art. 47b ust. 1 Ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U.
z2021r., poz. 1990, z 2022 r. poz. 1846, 2185, z 2023 r. poz. 803) wiasciciele nieruchomosci zabudowanych
lub inne podmioty uwidocznione w ewidencji gruntéw i budynkdw, ktére takimi nieruchomosciami wtadaja,
majg obowigzek umieszczenia w widocznym miejscu na $cianie frontowej budynku tabliczki z numerem

porzadkowym w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o ustalenie tego numeru.

Informacje uzupetniajagce Karte Informacyjna:

1. Jednostkg odpowiedzialng za prowadzenie sprawy jest Referat planowania przestrzennego (symbol
komérki organizacyjnej: B.Il) Urzedu Miejskiego w Ozarowie; adres: ul. Stodolna 1, 27-530 Ozaréw.

2. Godziny przyje¢ interesantow: poniedziatek - pigtek 7:00 - 15:00.

3. Organem wydajgcym zawiadomienie o ustaleniu numeru porzgdkowego budynku jest Burmistrz Ozarowa;
adres: ul. Stodolna 1, 27-530 Ozarow.
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:
— Spis spraw,
— Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku,
— Zawiadomienie o ustaleniu numeru porzagdkowego budynku,
— Metryka sprawy.
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Spis Spraw

Formularz

(symbol (oznaczenie . . .
(rok) | (referent) komorki teczki) (tytut teczki wedtug jednolitego rzeczowego
: . wykazu akt)
organizacyjnej)
DATA
OD KOGO
L.p. SPRAWA WPLYNELA wszczecia O:;?;f;fgligo Lst:oAs éi'
(krotka tresc) znak sprawy | z dnia sprawy sprawy zalatwienia)

Wigcej arkuszy %ﬁ%ﬁ%iéézzngl

A
S
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Formularz

Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku

(miejscowos¢ i data)

(znak sprawy)
(imig/imiona i nazwisko wnioskodawcy)
(adres wnioskodawcy)
WEZWANIE
Na podstawie art. ......................... ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 775) wzywa sie wnioskodawce do usuniecia brakéw we wniosku

ztozonym w dniu .......oooeiiiiiiiin, o ustalenie numeru porzadkowego budynku.
DO WNIOSKU NIE AOIGCZON0: ... et e e e et
Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usung¢ w terminie ...........c.ccceceeneee. dni od dnia
otrzymania

wezwania.

W celu usuniecia brakéw we wniosku nalezy w wyznaczonym terminie zgtosic sie

(podpis)
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Formularz
Zawiadomienie o ustaleniu numeru porzadkowego budynku

(miejscowosc i data)

(znak sprawy)

(adres wnioskodawcy)

ZAWIADOMIENIE

Na podstawie art. 47a ust.5 i art. 47b ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne
I kartograficzne (Dz. U. z 2021 r., poz. 1990, z 2022 r. poz. 1846, 2185, z 2023 r. poz. 803) oraz

rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie ewidencji

miejscowosci, ulic i adresow (Dz. U. z 2021 r. poz. 1368) zawiadamiam, ze dla budynku

ostatusie ..............ol usytuowanego jako ...........coeeiiiiiiiiiie
znajdujgcego Sie W MI€JSCOWOSCI .......vuvueeneieenenennss Przy UlICY ...oueeieeie e
na dziatce o numerze ewidencyjnym ................... w obrebie ewidencyjnym .................

ustala sie numer porzadkowy ....................
Zgodnie z art. 47b ust. 1 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, wiasciciel nieruchomosci ma
obowigzek umieszczenia w widocznym miejscu na $cianie frontowej budynku tabliczki z numerem

porzagdkowym w terminie ........... dni od dnia otrzymania zawiadomienia o ustaleniu tego numeru.

Tabliczke z numerami porzadkowymi prosze utrzymywacé stale w nalezytym stanie, od zmroku do switu
oswietlone.

Otrzymuja:
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Formularz

Metryka sprawy
Oznaczenie
sprawy?
Tytut sprawy?
Oznaczenie osob Wskazanie identyfikatora
Lp.| Data podjetej e Y| Okreglenie podejmowanej | dokumentu w aktach sprawy,
A podejmujgcej dang o . o
CZyNnnoSci < 23) czynnosci do ktérego odnosi sie dana
czynnos$c¢ . 24)
czynnos$¢

1

2

3

4

5
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