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Użyte pojęcia skróty

nie dotyczy

Wprowadzenie

Zaświadczenie  o  numerze  porządkowym  nieruchomości  jest  niezbędnym  dokumentem  do
notariusza, przy sprzedaży lub kupnie działki, do Sądu-Wydziału Ksiąg Wieczystych, celem aktualizacji
położenia działki, do podmiotów publicznych.

Obsługa wniosków o wydanie zaświadczenia o nadaniu numeru porządkowego

Role:
1. Wnioskodawca – osoba mająca swój interes prawny w urzędowym poświadczeniu nadania

numeru porządkowego.
2. Wójt  Gminy  Kętrzyn  –  organ  właściwy  wydający  zaświadczenie  o  nadaniu  numeru

porządkowego.

Przebieg procedury wydania zaświadczenia o nadaniu numeru porządkowego:

KROK 1. Wypełnienie i złożenie wniosku.
Wnioskodawca składa wniosek o wydanie zaświadczenia o nadaniu numeru porządkowego osobiście
w urzędzie, bądź korzysta z opublikowanej przez urząd usługi publicznej na platformie ePUAP.  

Uczestnicy: Wnioskodawca

KROK 2. Wszczęcie postępowania na wniosek.
Organ właściwy na podstawie złożonego w biurze podawczym wniosku o wydanie zaświadczenia o
nadaniu numeru porządkowego, wszczyna postępowanie administracyjne. 

Uczestnicy: Wójt Gminy Kętrzyn

KROK 3. 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  4. Analiza  posiadanych  danych  i  przygotowanie  informacji  potwierdzającej  nadanie
numeru porządkowego.

Organ  właściwy  dokonuje  analizy  i  weryfikacji  posiadanych  danych  związanych  bezpośrednio  z
przedmiotowym wnioskiem celem potwierdzenia nadania numeru porządkowego.

Uczestnicy: Wójt Gminy Kętrzyn
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KROK 5. Wydanie zaświadczenia o nadaniu numeru porządkowego
Organ  właściwy  wystawia  zaświadczenie  o  nadaniu  numeru  porządkowego  lub  odmawia
potwierdzenia informacji o nadaniu numeru porządkowego w terminie do 7 dni od daty otrzymania
wniosku.
Zaświadczenie 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

Zaświadczenie o nadaniu numeru porządkowego wydaje się osobie mającej swój interes prawny
w urzędowym poświadczeniu tego faktu.

Wymagane dokumenty do realizacji procedury

1. Wniosek o wydanie zaświadczenia o nadaniu numeru porządkowego,
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

Wniosek  o  wydanie  zaświadczenia  o  nadaniu  numeru  porządkowego  nie  podlega  opłacie
skarbowej.

Tryb odwoławczy

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

Podstawa prawna

1. Art. 217 – 220 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,
2. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 28.10.2004r. w sprawie numeracji 

porządkowej nieruchomości. (Dz. U. 2004 r., Nr 243, poz. 2432),
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3. Ustawa z dnia 29.08.2003r. o urzędowych nazwach miejscowości i obiektów fizjograficznych 
(Dz. U. 2003 r., Nr 166, poz. 1612),

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