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

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

- swéj numer PESEL,

oznaczenie 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 tozsamos$c

Uktad graficzny
© CKE 2023
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Zadanie egzaminacyjne

W dniu 19 maja 2025 roku do Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Komorki Geodezji i Obrotu
Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Nysie wptyngt wniosek Pana Norberta Zajgca o ustalenie numeru
porzadkowego budynku. Whniosek dotyczy nowo wybudowanego budynku mieszkalnego potozonego na
ogrodzonej nieruchomosci w Nysie przy ul. Spoétdzielczej. Wnioskodawca jest osobg ujawniong w ewidencji
gruntow i budynkow jako jedyny wtasciciel nieruchomosci.

Zarejestruj wniosek o ustalenie numeru porzadkowego budynku na formularzu — Spis spraw. W pozycji
referent wpisz swoj numer PESEL. Za date wszczecia sprawy nalezy przyjg¢ date wptywu wniosku do
wydziatu. Wniosek Pana Norberta Zajgca o ustalenie numeru porzgdkowego budynku jest trzecig sprawa,
ktora wptyneta w 2025 roku do Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Komorki Geodezji i Obrotu
Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Nysie.

Sprawdz kompletno$¢ ztozonych przez wnioskodawce dokumentow. W przypadku stwierdzenia brakdéw,
sporzadz wezwanie do ich usuniecia w terminie 8 dni na formularzu — Wezwanie do usuniecia brakéw we
wniosku. W miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej wpisz swoj numer PESEL. Za date
sporzgdzenia wezwania nalezy przyjgc¢ dzien 20 maja 2025 roku.

Przyjmujgc zatozenie, ze wnioskodawca usunagt braki w ztozonych dokumentach w wyznaczonym terminie
i organ administracji uznat, ze dokumentacja w przedmiotowej sprawie jest kompletna i zgodna
z obowigzujgcymi przepisami prawa, sporzgdz do podpisu przez upowazniong osobe zawiadomienie na
formularzu — Projekt zawiadomienia o ustaleniu numeru porzadkowego budynku. Budynkowi bedgcemu
przedmiotem wniosku, nadaj numer porzgdkowy 26. Miejsce przeznaczone na ztozenie podpisu przez osobe
upowazniong do wydania zawiadomienia pozostaw niewypetnione. Za date sporzgdzenia zawiadomienia
nalezy przyjg¢ dzien 2 czerwca 2025 roku.

Zatéz metryke sprawy na formularzu — Metryka sprawy, zgodnie z podejmowanymi czynnosciami
w postepowaniu administracyjnym. W miejscach przeznaczonych na oznaczenie osoby podejmujgcej dang
czynnosc¢ wpisz swoj numer PESEL.

Informacje i formularze niezbegdne do wykonania zadania s3 zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy przyjaé¢ daty podejmowanych czynnosci w zwigzku 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
(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 1151)
Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

Art. 1. Ustawa reguluje sprawy:
krajowego systemu informaciji o terenie;
organizacji i zadah Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej;
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych;
ewidencji gruntow i budynkow;
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach;
gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
7) rozgraniczania nieruchomosci;
8) geodezyjnej ewidenc;ji sieci uzbrojenia terenu oraz koordynacji sytuowania tych sieci;
9) panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
10) uprawnien zawodowych w dziedzinie geodezji i kartografii;
11) ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

1
2
3
4
5
6

~— N N N N N S~

(...)
Rozdziat 8a
Ewidencja miejscowosci, ulic i adreséw
Art. 47a. 1. Do zadan gminy nalezy:
1) ustalanie numerow porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw;
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:
1) nazwy miejscowosci oraz dane okreslajgce potozenie tych miejscowosci;
2) nazwy ulic i placow oraz dane okre$lajgce potozenie tych ulic i placéw;
3) identyfikatory miejscowosci, ulic i placow pochodzgce z krajowego rejestru urzedowego podziatu
terytorialnego kraju;
4) dodatkowe tradycyjne nazwy miejscowosci, ulic i placéw w jezyku mniejszosci, (...);
5) dane adresowe okreslajgce:

a) numery porzagdkowe budynkoéw mieszkalnych oraz innych budynkéw przeznaczonych do statego lub
czasowego przebywania ludzi, w tym w szczegdlnosci budynkéw: 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 budynkodw, o ktérych mowa w lit. a, w panstwowym systemie odniesien przestrzennych.

(...)

5. Wijt (burmistrz, prezydent miasta) ustala numery porzadkowe, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 5 lit. a,
zurzedu lub na wniosek zainteresowanych i zawiadamia o tych ustaleniach wiascicieli
nieruchomosci lub inne podmioty uwidocznione w ewidencji gruntéw i budynkow, ktére tymi
nieruchomosciami wtadaja.

6. Whniosek, o ktorym 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 ewidencji
gruntéw i budynkéw.

(...)
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9. Numery porzagdkowe nowo budowanych budynkoéw, niewykazanych w ewidenciji, o ktérej mowa
w ust. 4, ustala sie przed rozpoczeciem ich uzytkowania.

Art. 47b. 1. Wiasciciele nieruchomosci zabudowanych lub inne podmioty uwidocznione w ewidenc;ji
gruntéw i budynkow, ktore takimi nieruchomosciami wladajg, majg obowigzek umieszczenia w widocznym
miejscu na $cianie frontowej budynku tabliczki z numerem porzadkowym 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 ktérej
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 rozporzgdzenia, szczegdtowy zakres informacji gromadzonych
w bazach danych ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw, organizacje i tryb tworzenia, aktualizacji
i udostepniania tych baz, a takze wzor wniosku, o ktérym mowa w art. 47a ust. 6, majac na uwadze
zachowanie w jak najszerszym zakresie dotychczasowych danych adresowych, zasade
interoperacyjnosci, o ktérej mowa w przepisach o infrastrukturze informacji przestrzennej,
potrzebe harmonizaciji zbioréw danych tej ewidencji ze zbiorami innych rejestréw publicznych, (...).

(...)

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r.
w sprawie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw
(Dz. U. 22021 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) szczegdtowy zakres informacji gromadzonych w bazach danych ewidencji miejscowosci, ulic
i adreséw, zwanej dalej ,ewidencjg”;
2) organizacje i tryb tworzenia, aktualizacji i udostepniania baz danych ewidenc;ji;
3) wzor wniosku o ustalenie numeru porzgdkowego budynku.
§ 2. Uzyte w rozporzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo geodezyjne i kartograficzne;
2) rejestr TERYT — krajowy rejestr urzedowy podziatu terytorialnego kraju, (...);

(-..)

9) numer porzgdkowy — unikalny numer nadany obiektowi, zwigzany z ulicg lub placem znajdujgcymi
sie w danej miejscowosci, a jezeli w miejscowosci nie nadaje sie nazw ulicom i placom, numer
okreslony unikalnie w obszarze danej miejscowosci;

10) adres — jednoznaczny opis obiektu, realizowany przez wskazanie miejscowosci, kodu pocztowego
oraz ulicy lub placu i numeru porzgdkowego przy tej ulicy lub tym placu, a jezeli w miejscowosci nie
nadaje sie nazw ulicom lub placom, numeru porzgdkowego w miejscowosci;

11) punkt adresowy — adres wraz z jego lokalizacjg przestrzenng wyrazong przez wspotrzedne ptaskie
prostokatne x, v;

(-..)
§ 3. 1. Ewidencja zawiera informacje o:

1) miejscowosciach;

2) ulicach i placach;

3) punktach adresowych.

(...)
§ 4. 1. W ewidencji gromadzi sie nastepujgce dane dotyczgce miejscowosci:

(...)
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2. Dla kazdej miejscowosci, w ktorej ulicom i placom nadaje sie nazwy, ewidencja gromadzi dane
o tych ulicach i placach, obejmujgce:
nazwe ulicy albo placu zgodnie z uchwatg rady gminy w sprawie nadania nazwy ulicy albo placowi;

N

)
2) numer oraz date uchwaty rady gminy w sprawie nadania nazwy ulicy albo placowi;
3) ceche obiektu okreslonego jako ulica albo plac zgodnie z rejestrem TERYT;
4) nazwe ulicy albo placu w podziale na cze$ci zgodnie z rejestrem TERYT;
5) identyfikator ULIC;
6) dane okreslajgce lokalizacje i przebieg osi ulicy albo obszar placu.

3. Dla kazdej ulicy albo kazdego placu w miejscowosci, w ktdrej ulicom i placom nadaje sie nazwy,
ewidencja zawiera zbiory punktéw adresowych obejmujagce:
1) numer porzgdkowy;
) date nadania numeru porzgdkowego;
) kod pocztowy;
) wspoirzedne ptaskie prostokatne x, y.
4. W miejscowosciach o charakterze miasta numery porzadkowe sg obligatoryjnie przypisane do ulic
lub placow.
5. W przypadku miejscowosci, w ktorej ulicom i placom nie nadaje sie nazw, ewidencja zawiera zbiory
punktow adresowych, o ktérych mowa w ust. 3, dla catej miejscowosci.
(...)
§ 6. 1. Numery porzgdkowe przyjmujg posta¢ liczb catkowitych w przedziale od 1 do n.
(...)
11. Nadawanie numerdw porzgdkowych zwigzanych z okreslong ulicg odbywa sie w nastepujgcy sposéb:
1) numery porzadkowe wzdluz ulic gtéwnych wzrastajg w kierunku od centrum miejscowosci ku jej
granicom albo z potudnia na pétnoc oraz ze wschodu na zachdd;
2) numery porzadkowe wzdituz ulic bocznych wzrastajg, poczynajac od gtéwnej ulicy, w kierunku granic
miejscowosci;
3) numery porzadkowe po lewej stronie ulicy, w kierunku zwigkszajgcych sie numerdéw, oznacza sie
liczbami nieparzystymi, a po prawej stronie liczbami parzystymi;
4) numery porzgdkowe obiektow przylegajacych do placu wzrastajg, poczynajgc od naroza placu przy
gtéwnej ulicy, zgodnie z kierunkiem ruchu wskazoéwek zegara;
5) jezeli plac powstaje z rozszerzenia lub skrzyzowania ulic, dla obiektéw przylegajgcych do placu ustala
sie kolejne numery porzadkowe jednej z ulic przechodzgcych przez plac.
(-..)
12. Przy nadawaniu numeréw porzgdkowych pozostawia sie wolne numery pod prognozowang
zabudowe, uwzgledniajgc tad przestrzenny w catej miejscowosci lub tad w obrebie danej ulicy lub
danego placu.

A W N

(...)
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Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572)

DZIAL |
Przepisy ogdlne
(...)
Rozdziat 9

Wezwania

(-..)
Art. 54. § 1. W wezwaniu nalezy wskazac:
) nazwe i adres organu wzywajgcego;
) imie i nazwisko wzywanego;
3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany;
) 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 pethomocnika;
6) skutki prawne niezastosowania sie¢ do wezwania.
(-..)
§ 2.Wezwanie powinno byé opatrzone podpisem pracownika organu wzywajgcego, z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujgcego.

(...)

DZIAL 1I
Postepowanie

Rozdziat 1

Wszczecie postepowania
Art. 61. § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zadanie strony lub z urzedu.
(...)
§ 3. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony jest dzien doreczenia zgdania organowi
administracji publicznej.
(-..)
§ 4. O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zagdanie jednej ze stron nalezy zawiadomic
wszystkie osoby bedgce stronami w sprawie.
(-..)
Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma moznosci 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 brakéw 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 tresci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktére 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.
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§ 4. Minister wiasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzgdzenia, wzor
i sposob prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajgc tres¢ i forme metryki okreslong w § 1 i 2 oraz obowigzek
biezgcej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tre$¢ metryki byto mozliwe ustalenie tresci czynnosci
w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegolne osoby.

(...)

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzaciji
z dnia 6 marca 2012 r.

w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz. U. 22012 r. 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.) zarzgdza sie, co nastepuje:

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

(...)

§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, (...) to metryke sporzadza sie w formie tabeli, odnotowujgc w niej poszczegdine
czynnosci w sprawie. (...)

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

(.)

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

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:
§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwang dalej ,instrukcjg
archiwalng”,
dla organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzgdu wojewodztwa
i organow zespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie, a takze urzedéw obstugujgcych te organy,
zwanych dalej ,podmiotami”.
(-..)
§ 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 dokumentaciji
nietworzgcej akt spraw.
2. Wykaz akt dla:
1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki stanowi
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

(...)
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Zataczniki do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz.67)

Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

(...)
Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

(..)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
oznaczenie komorki organizacyjnej;

SN

)
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. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujgcy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 toliczba okreslajgca siedemdziesigtg siodmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komédrce organizacyjnej

oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od
zmian organizacyjnych w podmiocie.

(...)

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

(...)

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjne;,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.
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Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY" | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH ORAZ
URZEDOW OBStUGUJACYCH TE ORGANY | URZEDY

(...)

Symbole Oznaczenie | Uszczegolowienie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii hasta
archiwalnej | klasyfikacyjnego
Nl 11 \Y
1|2 3 4 5 6 7
(...)
6 KSZTALTOWANIE I OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI, GEODEZJA
| KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO I |
GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI
(...)
66 Geodezja i kartografia
(...)
662 Ewidencja gruntéw i budynkow Zad?“‘? tylko dia
powiatow
6620 | Obstuga ewidencji gruntow i budynkow BE10 Zad?“‘? tylko dla
powiatow
6621 Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu B Zadanie tylko dla
ewidencyjnego powiatow
6622 | Zmiana formy uzytkowania gruntow BE10 Zad?m‘? tylko dla
powiatow
6623 | Aktualizacja uzytkow gruntowych BE10 Zad?m‘? tylko dla
powiatow
6624 | Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
6625 | Nazewnictwo placow i ulic A
(...)

' Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie si¢ odpowiednio ,,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na prawach powiatu.
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Biuletyn Informacji Publicznej

. biuletyn Urzad Miejski w Nysie
oip informacji publicznej

PROCEDURA NR 4:

USTALENIE NUMERU PORZADKOWEGO DLA NIERUCHOMOSCI

Opis procedury:

Nieruchomosci zabudowane, jak 1 przeznaczone zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe budynkami lub innymi urzagdzeniami powinny by¢ oznaczone numerami porzagdkowymi.
Whiosek o ustalenie numeru porzadkowego dla nieruchomosci, po wypelnieniu nalezy ztozy¢ na biurze
podawczym Urzedu Miejskiego w Nysie lub wystaé na jego adres.

Jednostka odpowiedzialna:
Urzad Miejski w Nysie — Wydzial Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami Komoérka Geodezji i Obrotu
Nieruchomosciami (II p., pok. 213, tel. 77 4080575).

Podstawa prawna:

— ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne 1 kartograficzne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1151),
— rozporzadzenie Ministra Rozwoju Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie ewidencji
miejscowosci, ulic 1 adreséw (Dz. U. z 2021 r. poz.1368).

Termin odpowiedzi:
do 30 dni.

Wymagane dokumenty:

— wypeliony wniosek o ustalenie numeru porzadkowego dla nieruchomosci,

— kopia mapy: zasadniczej, ewidencyjnej, z projektem podziatu, topograficznej w skali nie mniejszej niz
1:10 000 lub kopia projektu zagospodarowania dziatki lub terenu.

Oplaty:

— za wydanie zawiadomienia o ustaleniu numeru porzadkowego — brak optat,

— za wydanie za§wiadczenia o nadaniu numeru porzadkowego — optata skarbowa w wysokosci 17,00 zt,
— optata skarbowa od petnomocnictwa — 17,00 zt (nie dotyczy petnomocnictw udzielanych matzonkowi,
wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu albo gdy mocodawca jest podmiot zwolniony od optaty skarbowe;).

Uwagi:

— w przypadku stwierdzenia, iz wniosek jest niekompletny, wnioskodawca zostanie wezwany do jego
uzupehienia w trybie przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 572),

— o ustalenie numeru porzadkowego wystapi¢ moze wlasciciel lub osoba faktycznie wladajaca
nieruchomoscia,

— jesli wnioskodawca jest reprezentowany przez inng osobg¢ lub podmiot — potrzebne jest pelnomocnictwo,
— wnioskodawca w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o oznaczeniu nieruchomosci
numerem porzadkowym, umieszcza w miejscu widocznym na budynkach potozonych na nieruchomosciach
lub ogrodzeniach tabliczki z wyraznymi numerami porzgdkowymi nieruchomosci (budynku),

— jezeli budynek jest potozony w glebi nieruchomosci, ktéra jest ogrodzona od ulicy (drogi), woéwczas —
niezaleznie od tabliczki umieszczonej na budynku — nalezy umiesci¢ tabliczke na ogrodzeniu.

Tryb odwolawczy:

nie przystuguje.
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Informacje dodatkowe:

e Organ wydajacy zawiadomienie: Burmistrz Nysy, ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa

e  Symbol komorki organizacyjnej: GN

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Nysa z siedzibg w Nysie, ul. Kolejowa 15,
kod pocztowy 48-300, adres e-mail: nysa@www.nysa.pl, telefon: 77 4080500, reprezentowana przez
Burmistrza Nysy;

2) sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres korespondencyjny:
ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl;

3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b), ¢) oraz
) unijnego rozporzadzenia RODO w celu realizacji zadan wtasnych lub zleconych Gminie Nysa
wynikajacych ze szczegdlowych przepiséw prawa;

4) Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji;

5) przystuguje Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, do ich sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;

6) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

7) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym,
a w szczegblnych przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy;

8) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych, w uzasadnionych przypadkach i1 na podstawie odpowiednich przepiséw prawa, umow
powierzenia lub stosownych upowaznien;

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

O szczegotach podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub dobrowolnosci ich

podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych informowani bedg Panstwo przez wydziat
merytoryczny.
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NYSA, 18 MAJA 2025 R.
(data)

Whnioskodawca:

NORBERT ZAJAC
(imi¢ i nazwisko/nazwa wnioskodawcy) BURMISTRZ NYSY

UL. PRZEMYSLOWA 10 M.2 UL. KOLEJOWA 15

48-300 NYSA 48-300 NYSA

(adres)

0773111524

(nr telefonu/adres e-mail)!

WNIOSEK O USTALENIE NUMERU PORZADKOWEGO

Wnosze o ustalenie numeru porzagdkowego budynkowi/budynkem??) zlokalizowanemu/-aym’)
w miejscowosci NYSA,
na dziatce ewidencyjnej numer 95/1 w obrebie 58

Norbert Zajac
(podpis wnioskodawcy) 4

1) Dane nieobowiazkowe, przy czym ich podanie moze ulatwi¢ kontakt w celu rozpatrzenia wniosku i zatatwienia sprawy.

2) Jezeli wniosek dotyczy wiecej niz jednego budynku lub sytuacja w terenie nie wskazuje jednoznacznie, ktéremu budynkowi ma
zosta¢ ustalony numer porzadkowy — do wniosku nalezy dotaczy¢ mape lub szkic z ich lokalizacja i oznaczeniem.

3) Niepotrzebne skreslié.

4) Podpis wlasnoreczny, a w przypadku sktadania wniosku w postaci elektronicznej: kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis
osobisty albo podpis zaufany.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informujemy:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest gmina Nysa z siedzibg w Nysie, ul kolejowa 15, kod
pocztowy48-300, adres e-mail: nysa@www.nysa.pl, telefon 77 4080500, reprezentowana przez
Burmistrza Nysy;

2) Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres korespondencyjny:
ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl;

3) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywaé na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C
unijnego rozporzgdzenia RODO w celu ustalenia numeru porzgdkowego nieruchomosci;

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji;

5) Przystuguje Pan/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, do ich sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;

6) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pan/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, nie podanie danych
osobowych bedzie skutkowato pozostawieniem wniosku bez rozpoznania;

8) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow prawa, uméw
powierzenia lub stosowych upowaznien;

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlegaé¢ beda 4 rezultaty:

— spis spraw,

— wezwanie do usuniecia brakdéw we wniosku,

— projekt zawiadomienia o ustaleniu numeru porzadkowego budynku,
— metryka sprawy.
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Spis spraw

Formularz

(symbol
Rok (referent) komorki (oznacz. teczki) (tytut teczki wedtug wykazu akt)
organizacyjnej)
L SPRAWA OD KOGO WPLYNELA . DATA UWAGI
’ (krotka tresc) znak pisma 7 dnia RUSZEZE I ostatec;nego (sposéb zatatwienia)
sprawy zalatwienia
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Formularz
Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku

(miejscowosc 1 data)

(znak sprawy) et
(imi¢ i nazwisko wnioskodawcy)
(adres wnioskodawcy)
Wezwanie
Na podstawie art. .........cccccveeeeuvennnee. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania

administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572) wzywa si¢ wnioskodawce do usunigcia brakow we

wniosku ztoZonym W dnitl ..........ooiiiiiiiiiiee e . W sprawie

Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usung¢ w terminie ............. dni od dnia otrzymania
wezwania.
W celu usunigcia brakoéw we wniosku nalezy w wyznaczonym terminie zglosi¢ si¢ do

(podpis)
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Formularz
Projekt zawiadomienia o ustaleniu numeru porzadkowego budynku

(miejscowos¢, data)

(znak sprawy)

(adres wnioskodawcy)

ZAWIADOMIENIE

Na podstawie art. 47a ust.1 pkt 1 i ust. 5 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne
(tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1151) zawiadamiam, ze w ewidencji miejscowosci, ulic i adresow: dla budynku
mieszkalnego usytuowanego na dzialce ewidencyjnej

1111111 S ODIED Lo

ustala sie numer POrzadKOWY ... ... i e
Zgodnie z art. 47b ust. 1 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, wtasciciel nieruchomos$ci ma obowigzek
umieszczenia w widocznym miejscu na $cianie frontowej budynku tabliczki z numerem porzadkowym

W termMinI€ ........ooevvvivniiniennnnnnn. dni od dnia otrzymania zawiadomienia o ustaleniu numeru
porzadkowego budynku. Na tabliczce oprdcz numeru porzadkowego nalezy umiesci¢ rowniez nazwe ulicy.

Pouczenie

Przepisy prawa materialnego dotyczace ustalania numerow porzadkowych nie przewiduja trybu
odwotawczego. Zgodnie z art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed
sadami administracyjnymi (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 935) czynno$¢ ta podlega kontroli sadoéw
administracyjnych zgodnie z art. 53 § 2 tej ustawy. Jezeli ustawa nie przewiduje srodkoéw zaskarzenia
w sprawie bedacej przedmiotem skargi, skarge na akta lub czynnosci, o ktorych mowa w art. 3 § 2 pkt 4,
wnosi si¢ w terminie trzydziestu dni od dnia, w ktorym skarzacy dowiedziat si¢ o wydaniu aktu lub podjeciu
innej czynnosci.

(podpis osoby upowaznionej do wydania zawiadomienia)

Otrzymuja:
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Formularz
Metryka sprawy
Oznaczenie sprawy"
Tytut sprawy?
. Oznaczenie osoby Okreslenie WL ARG STy S
Data podjete;j R . . dokumentu w aktach sprawy, do
Lp. L podejmujacej dang podejmowane;j . i
czynnosci P25) . ktérego odnosi si¢ dana
czynno$¢é czynnosci i)
czynnos$¢

1) Data wszczgeia lub znak sprawy.

2 Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.

3 Numer PESEL zdajacego, gdy wykonuje dang czynnos¢.

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