Zarzadzenie nr 29/2012
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
Z dnia 15 maja 2012 r.

W sprawie prowadzenia metryk spraw.

Na podstawie art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
Uz 20051, Nr 8 poz 60 ze zm) w zwiazku z trescig art. 66a § 1 ustawy z dnia 14 czerwea
1960 1. kodeks postgpowania administracyjnego (tj Dz. U. z 2000 1, Nr 98, poz 1071 ze zm ) i
art. 171a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1999 1. ordynacja podatkowa (tj. Dz.U z 2005 r. Nt 8

poz 60 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zobowiazujg pracownikéw Urzedu Gminy uczestniczacych w podejmowaniu czynnofel w
postepowaniu administracyjnym do zaktadania i prowadzenia w aktach wszystkich spraw
»metryki sprawy” stanowiacej czesé akt spawy i na biezaco aktualizowanej - w formie pisemnej
lub elekironicznej Powyzsze nie dotyczy spraw do ktérych maja zastosowanie postanowienia:

1) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfiyzacji z dnia 9 marca 2012 1. w
sprawie 1odzaju spraw, w ktérych obowiazek prowadzenia metryki spraw jest
wylaczony (Dz U. z 2012 1. poz. 269), '

2) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 marca 2012 1 w sprawie rodzaju
spraw, w ktorych wylaczony jest obowiazek prowadzenia metiyki sprawy (Dz U. z
2012 1. poz. 265).

2. W tresci metryki o ktérej mowa w ust.1 wykazuje sie wszystkie osoby, ktére uczestniczyly
W podejmowaniu czynnosei w postgpowaniu administiacyjnym oraz okresla sie wszystkie
podejmowane pizez te osoby czynnosci wiaz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw
zachowanych w formie pisemnej lub elekironicznej okreslajacych te czynnogei. '

3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsyla, stanowi obowigzkowsg czegsé akt
sprawy 1 winna byc¢ na biezaco aktualizowana '

4. Metryka sprawy dotyczaca: _

1) postgpowafi do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1999 r.

ordynacja podatkowa winna by¢ prowadzona wg wzoru i W sposéb okreslony w

Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r w sprawie wzoru i sposobu

prowadzania metryk sprawy (DzU. z 2012 1. poz. 246). Wzér metryki stanowi zakaeznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia,

2) pozostatych postgpowar administracyjnych do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 14 czerwca 1960 1. winna by¢ prowadzona wg wzom i w sposob okreslony w

Rozporzadzeniu Ministta Administracji i Cyfiyzacji z dnia 6 marca 2012 r w sprawie wzoru i

sposobu prowadzania metiyk sprawy (Dz.U. z 2012 1. poz. 250). Wzor metryki stanowi
zatacznik nt 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy do:
1) biezacego zakladania ,metryki sprawy” dla wszystkich spraw , ktére wplyna po
dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
2) zatozenia ,metryki sprawy” dla spraw wszczetych przed wejéciem w zycie
niniejszego zarzadzenia — w terminie do dnia 15 czerwea 20121,




§ 3. Kontrole realizacji niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek
organizacyjnych , a nadzér Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Metryka sprawy

Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 29/2012
Wijta Gminy Stara Dgbrowa
Z dnia 15 maja 2012r.

Znak sprawy

Lp

Data podjete]
czynnosci

Imig i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby, kidra podjeta
czynnosc

QOkreslenie podjetej
€zynnosci

Rodzaj, data
i eweniualnie identyfikator dokumentu
okreslajacego podjets czynnosc”

L

Mozliwe jest wskazanie znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi sie
dana czynnos¢; dopuszcza sig dedatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryca
sprawy; jezeli podjgta czynnosé nie wymaga sporzadzenia dokumentu okreslajacego tg czynnosé, to nalezy odwolad sie do dokumentu

uprzednio sporzadzonego




METRYKA SPRAWY

Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 29/2012
Wiejta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 15 maja 2012r

Oznaczenie sprawy

Tytut sprawy”
Lp Data Oznaczenie osoby Ckreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu w akta
podjetej podejmuja)cej dang podejmowanej sprawy, do ktérego odnosi sie dana czynnosc
czynnosci | czynnose® czynnosci

n
3
A
4

Data wszczecia lub znak sprawy.

Zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy

Nazwisko, imie, stanowisko.

Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu fezsli w sprawie jest tylko Jjeden dokument z olreslong data) badZ znaku pisma
lub innego niepowtarzainego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi sie dana czynnosé. Dopuszcza sie dodatko-
we oznaozenie dokumentéw w sprawie w celu ulatwienia powiazania ich z wpisem w metryce sprawy




