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Zarządzenie Nr 1412012
Wójta Gminy Krzynowłoga Mała

z dnia 29 marca 2012r

w sprawie prowadzenia w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała oraz jednostkach podlegĘch
metryki sprawy w postępowaniu administracyjnym oraz podatkowym

DziałĄąc na podstawie ań. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym

(Dz. U' z 2OO-1i l'lr tąz, poz. 1591 ze zm.) w związku z art' 66a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r

kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z2000r Nr 98, poz. 1071 ze zm.), art' 171a ustawy z
dnia 29 sierpńia 1997r ordynacja podatkowa (Dz. |J. z2005r Nr B, poz. 60 ze zm'), Rozporządzenia
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012r w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia

metryki sprawy (Dz. U. z 2O12r poz. 25O) oraz Rozporządzenia Ministra FinansÓw z dnia 5 marca

2O12r w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012r poz. 246), zarządzam,
co następuje:

Zarządzenie wydaje się w celu zapoznania pracowników Urzędu Gminy Krzynowłoga
Mała oraz jełnostek podl-egĘch z przepisami wprowadzającymi obowiązek stosowania metryki
sprawy.
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1' W aktach sprawy w postępowaniu administracyjnym i postępowaniu podatkowym prowadzi się

7.

metrykę Sprawy, zzastrzeŻeniem $ 3.

vletryxi Sprawy wrazz dokumentami, do ktorych odsyła, stanowi obowiązkowączęśc akt sprawy i

musi byc na bieząco aktualizowana.
MetrykĘ sprawy zakłada osoba prowadząca sprawę w postępowaniu administracyjnym lub

podatkówym. osoba ta jest zobowiązana do uzupełnienia metryki sprawy o adnotacje dokonane
na dokumentach dotyczących danej sprawy' naniesione przed jej rejestracją.
Przez osobę prowadzącą Sprawę rozumie się osobę załatwiĄącą merytorycznie daną sprawę,

realizującą ń tym zakresie przewidziane czynnoŚci kancelaryjne, W Szczegolności rejestrowanie

sprawy,-prżygotowywanie projektÓw pism w sprawie, dbanie o terminowośc załatwienia sprawy i

kompletowanie akt sprawy.
Metryka sprawy:

i) okresla datę podjęcia czynności w postępowaniu administracyjnym lub podatkowym,

2) wskazuje osoby, ktÓre podejmowały czynnoŚciw postępowaniu,
3) okreŚla czynności podejmowane przez osoby, o ktorych mowa w pkt. 2)'

4) odsyła do dokumentow w formie pisemnej lub elektronicznej okreŚlających czynnoŚci
podejmowane przez osoby, o ktorych mowa w pkt 2).

W przypadku gdy czynnoŚci w jednej sprawie wykonuje kilka referatÓw lub kilka stanowisk pracy,

osoba-'prowad}ąca daną sprawę umozliwia dostęp tym referatom lub stanowiskom pracy do

numeru i metrykiSprawy, w celu umoŻliwienia im dokonywania adnotacji.
osoba wykonująca daną czynnośĆ w sprawie jest zobowiązana do odnotowania wykonania tej

czynności w metryce Sprawy.
8. ośoba prowadząca sprawę, o ktorej mowa W ust. 3, nadzoruje dokonywanie wpisów

w metryce sprawy.

s2

Metrykę sprawy sporządza prowadzący sprawę, w formie tabeli, sporządzonej według WZoroW,

będących załącznlkami nr 1 i nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
riodló, o których mowa w ust.1 , moŻna prowadzic wypełniając je odręcznie lub w formie

elektroniczn ej, dołącząąc wydruk do akt Sprawy po wykonaniu ostatniej czynności w sprawie.
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Wykaz spraw, w których nie ma obowiązku prowadzenia metryki sprawy, okreŚlony jest w:

a)- Rozporządzeniu MinistraAdministracjiiCyfryzaĄizdnia 9 marca 2012rw sprawie rodząu spraw,' 
w ktoryclrobowiązek prowadzenia metryki Sprawy jest wyłączony (Dz.U. z2012 r. poz. 269)

b) Rozpórządzeniu Ministra Finansow z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie okreś]enia rodzĄow spraw,' 
w ktbrych wyłączony jest obowiązek prowadzenia metryki sprawy (Dz.U' z 2012 r. poz. 245)'
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W przypadku spraw, będących w toku 7 marca 2012 roku metrykę sprawy naleŻy załoŻyc
do dnia 5 kwietnia 2012 roku.
W metryce sprawy, o ktÓrej mowa W ust. 1, odnotowuje się podjęte czynności
W postępowaniu administracyjnym i podatkowym oraz osoby, ktore uczestniczyły w ich
podejmowaniu od dnia 7 marca2012 r.

s5

Wykonanie zarządzenia powierzam pracownikom Uzędu Gminy Krzynowłoga Mała oraz jednostek
podległych wykonującym poszczegÓlne czynności W postępowaniach administracyjnych i

podatkowych.

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podjęcia.
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Załączn|knr 1
do Zaządzenia Nr 1412012

WÓjta Gminy Krzynowłoga Mała
zdnia29 marca2012r

Wzór metryki sprawy W postępowaniu administracyjnym

okreŚlenie podejmowanej czynności
Wskazanie identyfikatora dokumentu w

aktach sprawy' do którego odnosi się dana
czynnośća)

'' Data wszczęcia lub znak sprawy.
2) zwięzłe określenie przedmiotu sprawy
3) Nazwisko, imię' stanowisko.
a)Wskazanie możliwe jest przez podanie daty dokumentu (eżeli w sprawie jest tylko jeden dokument z określoną datĄ bądŹ

znaku pisma lub innego niepoMarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu' do którego odnosi się dana czynnośÓ.
Dopuszcza się dodatkowe oznaczenie dokumentów w sprawie w celu ułatwienia powiązania ich z wpisem W metryce sprawy.



Załącznlknr 2
do Zarządzenia Nr 1412012

Wojta Gminy Krzynowłoga Mała
z dnia 29 marca 2012r

Wzor metryki sprawy W postępowaniu podatkowym

Oznaczenie strony 1)

Znak sprawy

L.p.
Data podjętej

czynności

lmię i nazwisko oraz stanowisko
służbowe osoby' która podjęła

czynność
określenie podjętej czynności

Rodzaj, data i ewentualnie
identyfikator dokumentu okreŚlającego

podjętą czynność 2)

') lmię i nazwisko lub nazwa strony'
,, nlóiri*e jest Wskazanie znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do którego

odnosi się dana czynnośc; dopuszcza się dodJtkowe oznaczeniądokumentÓw w sprawie w celu ułatwienia powiązania ich z

wpisem w metryce sprawy; jezeli pod;ęia czynność nie wymaga sporządzenia dokumentu określającego tę czynnośĆ' to

należy odwołaĆ się do dokumentu uprzednio sporządzonego.


