
PLAN OGÓLNY
miasta Poznania

Poznań, 18 WRZEŚNIA 2024 r.

INSTRUKCJA WYPEŁNIENIA FORMULARZA WNIOSKU



| Projekt planu ogólnego miasta Poznania

jaki jest wzór 
formularza?
W związku z nowelizacją ustawy o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym wnioski i uwagi do 
projektów aktów planowania przestrzennego oraz wnioski 
o sporządzenie lub zmianę aktu planowania 
przestrzennego należy składać na dedykowanym do tego 
piśmie. Obowiązuje jeden wzór pisma.
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gdzie znajdę 
formularz?
Wniosek można znaleźć na stronie internetowej Miejskiej 
Pracowni Urbanistycznej w Poznaniu – mpu.pl w sekcji 
Plan ogólny w opracowaniu
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gdzie znajdę 
formularz?
Po przejściu do zakładki Plan ogólny w opracowaniu 
należy pobrać odpowiedni plik z załączników – 
Formularz – pismo dotyczące aktu planowania 
przestrzennego
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z jakich elementów 
składa się wniosek?
Wniosek dotyczący aktu planowania przestrzennego 
składa się z następujących 10 punktów: 

61 Organ do którego składane jest pismo

Rodzaj pisma

Rodzaj aktu planowania przestrzennego

Dane składającego pismo

Adres do korespondencji

Dane pełnomocnika

Treść pisma

Oświadczenie w sprawie korespondencji elektronicznej

Załączniki

Podpis i data

2

3

4

5

7

8

9

10
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1 Organ do którego składane jest pismo

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku

Prezydent Miasta Poznania - Miejska Pracownia Urbanistyczna w Poznaniu, ul. Za Bramką 1, 61-842 Poznań

Należy podać organ, do którego składany jest wniosek
W tym przypadku: 
Prezydent Miasta Poznania - Miejska Pracownia 
Urbanistyczna w Poznaniu, ul. Za Bramką 1, 61-842 
Poznań
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2 Rodzaj pisma

Należy zaznaczyć rodzaj pisma, które jest składane do 
organu
W tym przypadku: wniosek do projektu aktu

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku

Prezydent Miasta Poznania - Miejska Pracownia Urbanistyczna w Poznaniu, ul. Za Bramką 1, 61-842 Poznań



| Projekt planu ogólnego miasta Poznania

3 Rodzaj aktu planowania przestrzennego

Należy zaznaczyć akt planowania przestrzennego, 
którego dotyczy wniosek
W tym przypadku: plan ogólny gminy

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku

Prezydent Miasta Poznania - Miejska Pracownia Urbanistyczna w Poznaniu, ul. Za Bramką 1, 61-842 Poznań
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4 Dane składającego pismo

Należy podać własne dane do korespondencji przy 
uzupełnianiu wniosku 

Anna Nowak
Polska wielkopolskie

Poznań

Poznań
Urbanistyczna 1B 12

Poznań 61-000
anowak@mail.com

/ANNANOWAK/SKRYTKA
+48 987 654 321

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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5 Adres do korespondencji

Punkt 5 nie jest obowiązkowy do wypełnienia. Jeżeli 
Twój adres do korespondencji jest inny niż adres 
zamieszkania, należy podać właściwe dane do 
korespondencji

Anna Nowak
Polska wielkopolskie

Poznań

Poznań
Urbanistyczna 1B 12

Poznań 61-000
anowak@mail.com

+48 987 654 321
/ANNANOWAK/SKRYTKA

Polska wielkopolskie

Poznań Poznań
Planistyczna 7

Poznań 61-100

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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6 Dane pełnomocnika

Należy podać dane pełnomocnika w przypadku jego 
wyznaczeniaPiotr Kowalski

Polska wielkopolskie

Poznań

Poznań

Miejska
Poznań

61-111
pkowalski@mail.pl

+48 123 456 789
/PIOTRKOWALSKI/SKRYTKA

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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7 Treść pisma

7.1. Należy wpisać treść pisma, która powinna dotyczyć 
tylko tego, co mieści się w zakresie planu ogólnego

Wnioskuję o przeznaczenie działki numer, arkusz i obręb na zabudowę mieszkaniową jednorodzinną 
wolno stojącą

Wnioskuję o wprowadzenie strefy usługowej w rejonie skrzyżowania ulicy Urbanistycznej 
i Planistycznej

LUB

LUB
Wnioskuję o utworzenie parku przy ul. Brzozowej

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku



Punkt 7.2. nie jest obowiązkowy do wypełnienia. 
Wypełnia się go wtedy, gdy Twój wniosek obejmuje różne 
tereny i dla każdego z tych terenów wnioskuje się o co 
innego
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7 Treść pisma

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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7 Treść pisma

7.2.1. Należy wpisać nazwę aktu planowania 
przestrzennego
W tym przypadku: plan ogólny Miasta Poznania

Plan ogólny
Miasta

Poznania

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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7 Treść pisma

306401_1.0050
.AR_11.1/20

LUB
1/20/11/50

Plan ogólny
Miasta

Poznania

7.2.2. Należy wpisać identyfikator działki lub działek 
ewidencyjnych (obręb/arkusz/działka)
W tym przypadku: 1/20/11/50

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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jak znajdę 
swoją działkę?
Wnioskowaną nieruchomość można znaleźć na stronie 
internetowej Systemu Informacji Przestrzennej Miasta 
Poznania– sip.geopoz.pl 
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W sekcji „kompozycje map”. Wybieramy „mapa ogólna” 
(pozwoli nam to na zidentyfikowanie swojej działki) 

jak znajdę 
swoją działkę?
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Należy kliknąć kursorem „i” oraz wskazać interesującą 
nas nieruchomość. Pojawi się komunikat „informacje 
o obiektach”, z którego uzyskamy numer ID_DZIAŁKI 
potrzebny do uzupełnienia wniosku

jak znajdę 
swoją działkę?
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7 Treść pisma

306401_1.0050
.AR_11.1/20

LUB
1/20/11/50

Plan ogólny
Miasta

Poznania

7.2.3. Należy zaznaczyć „tak” jeśli teren, którego dotyczy 
wniosek, obejmuje całość działki lub działek 
ewidencyjnych. 

Należy zaznaczyć „nie”, jeśli wniosek obejmuje część 
nieruchomości, można dołączyć do wniosku załącznik 
graficzny ze wskazaną granicą terenu

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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7 Treść pisma

306401_1.0050
.AR_11.1/20

LUB
1/20/11/50

Plan ogólny
Miasta

Poznania

7.2.4. Należy wpisać treść pisma, która powinna dotyczyć 
tylko tego, co mieści się w zakresie planu ogólnego
W tym przypadku: Wnioskuję o przeznaczenie działki na 
zabudowę mieszkaniową jednorodzinną wolno stojącą

Wnioskuję o przeznaczenie działki na 
zabudowę mieszkaniową jednorodzinną wolno 
stojącą

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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7 Treść pisma

7.3. Nie jest obowiązkowy do wypełnienia. 

7.3.4. Można wpisać nazwę lub symbol przeznaczenia 
terenu
W tym przypadku: SJ 

SJ
strefa 
wielofunkcyjna 
z zabudową 
mieszkaniową 
jednorodzinną

LUB

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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7 Treść pisma

7.3. Nie jest obowiązkowy do wypełnienia. 

7.3.5. Można wpisać maksymalny udział powierzchni 
zabudowy
W tym przypadku: 25%

25%
SJ
strefa 
wielofunkcyjna 
z zabudową 
mieszkaniową 
jednorodzinną

LUB

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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7 Treść pisma

25%

7.3. Nie jest obowiązkowy do wypełnienia. 

7.3.6. Można wpisać maksymalną wysokość zabudowy
W tym przypadku: 9 m

9 m
SJ
strefa 
wielofunkcyjna 
z zabudową 
mieszkaniową 
jednorodzinną

LUB

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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7 Treść pisma

25% 9 m

7.3. Nie jest obowiązkowy do wypełnienia. 

7.3.7. Można wpisać minimalny udział powierzchni 
biologicznie czynnej
W tym przypadku: 30%

30%
SJ
strefa 
wielofunkcyjna 
z zabudową 
mieszkaniową 
jednorodzinną

LUB

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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8 Oświadczenie w sprawie korespondencji 
elektronicznej

Miejska Pracownia nie będzie udzielała odpowiedzi na 
pisma, które zostaną  złożone w terminie składania 
wniosków. 

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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9 Załączniki

W przypadku ustanowienia pełnomocnika, należy 
zaznaczyć oraz dołączyć pełnomocnictwo wraz 
z potwierdzeniem uiszczenia opłaty skarbowej

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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9 Załączniki

W przypadku chęci zobrazowania granic wnioskowanego 
terenu w formie graficznej, należy zaznaczyć oraz 
dołączyć załącznik graficzny

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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9 Załączniki

W przypadku dokładnego wyjaśnienia lub doprecyzowania 
wniosku (w postaci dodatkowego załącznika), należy 
zaznaczyć, wpisać jego nazwę oraz dołączyć dodatkowy 
materiał do pisma

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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10 Podpis i data

Należy własnoręcznie się podpisać (w przypadku pisma 
w postaci papierowej) oraz podać datę sporządzenia wniosku
W tym przypadku: Piotr Kowalski, data: 20.09.2024 r.

Piotr Kowalski 20.09.2024 r.

uzupełnijmy 
formularz 
krok po kroku
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do kiedy muszę 
złożyć wniosek?
terminy

rozpoczęcie zbierania wniosków*18.09|

zakończenie zbierania wniosków* 31.10|

* | wnioski będą zbierane wyłącznie na urzędowym formularzu
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dziękujemy

Miejska Pracownia Urbanistyczna 
ul. Za Bramką 1
61 - 842 Poznań
tel.: 61 63 96 460
fax.: 61 63 96 498
e-mail: mpu@poznan.mpu.pl
www.mpu.pl

nadal masz problemy z 
uzupełnieniem formularza? 

zapraszamy do nas
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