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Użyte pojęcia skróty

Nie dotyczy

Wprowadzenie

Ustalenie  numerów  porządkowych  nieruchomości  zabudowanych  budynkami  nowo
wybudowanymi,  w  trakcie  budowy  i  prognozowanych  do  wybudowania,  a  także  prowadzenie  i
aktualizowanie ewidencji porządkowej nieruchomości należy do zadań gminy.

Czynności  urzędowe z  nadaniem numeru  porządkowego nieruchomości  przeprowadza  się  na
wniosek właściciela.  W uzasadnionych przypadkach,  jeżeli  istniejąca  numeracja  nie  jest  zgodna z
obowiązującymi przepisami i/lub nie spełnia swojej  porządkowej  funkcji,  zmiana numeracji  może
nastąpić z urzędu. 

Okres oczekiwania na nadanie numeru porządkowego wynosi do dwóch tygodni od daty złożenia
wniosku. 

Nadanie numeru porządkowego budynku

Role:
 Wnioskodawca – właściciel nieruchomości lub podmiot władający nieruchomością.
 Wójt  Gminy  Kętrzyn  –  organ  właściwy  wydający  zawiadomienie  o  nadaniu  numeru

porządkowego.

Przebieg procedury nadawania numeru porządkowego nieruchomości:

KROK 1. Wypełnienie i złożenie wniosku wraz z kompletem wymaganych załączników.
Wnioskodawca  składa  wniosek  o  nadanie  numeru  porządkowego  nieruchomości  osobiście  w
urzędzie, bądź korzysta z opublikowanej przez urząd usługi na platformie ePUAP.  

Uczestnicy: Wnioskodawca

KROK 2. Analiza wniosku pod względem formalnym.
 Organ  właściwy  dokonuje  weryfikacji  złożonego  wniosku  pod  względem  kompletności  oraz
poprawności  danych  w  nim  zawartych.  W  przypadku  stwierdzenia  błędów  formalnych,  organ
właściwy wzywa pisemnie,  bądź z  użyciem środków komunikacji  elektronicznej wnioskodawcę do
uzupełnienia braków formalnych.

Uczestnicy: Wójt Gminy Kętrzyn

 KROK 3. Analiza posiadanych danych.
Organ właściwy dokonuje analizy posiadanych danych związanych bezpośrednio z przedmiotowym
wnioskiem. W razie potrzeby organ właściwy przeprowadza wywiad w terenie.

Uczestnicy: Wójt Gminy Kętrzyn

KROK 4. Wydanie zawiadomienia o nadaniu numeru porządkowego

Projekt „Przyjazne e-urzędy na Warmii i Mazurach” w ramach Priorytetu V, Działanie 5.2, Poddziałanie 5.2.1
Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowany ze środków Unii Europejskiej

w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 
3



Organ właściwy wystawia zawiadomienie o ustaleniu numeru porządkowego lub odmawia nadania
numeru porządkowego w terminie do 14 dni od daty otrzymania wniosku.
Zawiadomienie może być dostarczone w formie dokumentu elektronicznego w przypadku wyrażenia
przez  wnioskodawcę  zgody  na  komunikację  drogą  elektroniczną  na  podstawie  art.391  Kodeksu
postępowania administracyjnego – Dz. U. 2013 poz. 267. 

Uczestnicy: Wójt Gminy Kętrzyn

Informacje, kogo dotyczy procedura

Uprawnionymi  do  złożenia  wniosku  o  nadanie  numeru  porządkowego  nieruchomości  są
właściciele nieruchomości oraz inne podmioty władające nieruchomością, uwidocznione w ewidencji
gruntów i budynków.

Wymagane dokumenty do realizacji procedury

 1. Wniosek o nadanie numeru porządkowego wraz z załącznikami:
 dla budynków wybudowanych:

◦ potwierdzenie przyjęcia obiektu budowlanego do użytkowania,
◦ kopia mapy, na której kolorem  wyróżniono budynek będący przedmiotem wniosku,

 dla budynków w trakcie budowy:
◦ kserokopia ostatecznej decyzji o pozwolenie na budowę,
◦ kopia mapy na której kolorem  wyróżniono budynek będący przedmiotem wniosku,

 dla budynków prognozowanych do wybudowania:
◦ opinia  o  przeznaczeniu  nieruchomości  wg.  miejscowego  planu  zagospodarowania

przestrzennego lub w przypadku braku planu miejscowego kserokopię ostatecznej
decyzji o warunkach zabudowy,

◦ kopia mapy na której kolorem  wyróżniono budynek będący przedmiotem wniosku.
 2. Potwierdzenie wpłacenia opłaty skarbowej. 

Miejsce składania dokumentów

1. Osobiście lub korespondencyjnie na adres:
Urząd Gminy Kętrzyn

ul. Tadeusza Kościuszki 2, 11-400 Kętrzyn

Składanie wniosków: sekretariat urzędu, pokój 16
Miejsce załatwienia sprawy: Referat Rozwoju Gospodarczego Gminy

2. Za pośrednictwem usługi na ePUAP.

Opłaty

Złożenie wniosku o nadanie numeru porządkowego nie podlega opłacie skarbowej.

Tryb odwoławczy
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Nie  przewiduje  się  trybu  odwoławczego.  Wydane  zawiadomienie  o  nadaniu  numeru
porządkowego  nie  jest  decyzją  administracyjną  w  rozumieniu  przepisów  Kodeksu  postępowania
administracyjnego.

Podstawa prawna

1. Art. 47 a ust 5 w zw. z art. 47 a ust. 4 pkt 5 lit. a ustawy z dnia 17 maja 1989 r. – Prawo
geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2010 r. Nr 193, poz. 1287 z późn. zm.),

2. Rozporządzenie  Ministra  Administracji  i  Cyfryzacji  z  dnia  9  stycznia  2012  r.  w  sprawie
ewidencji miejscowości, ulic i adresów (Dz. U. z 2012 r. poz. 125),

3. Ustawa  z  dnia  16  listopada  2006  r.  o  opłacie  skarbowej  (Dz.  U.  2014  r.,  poz.  1628  ze
zmianami),

4. Art. 35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.).
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