Zarzadzenie Nr 14/2012
Wdjta Gminy Krzynowtoga Mata
z dnia 29 marca 2012r

w sprawie prowadzenia w Urzedzie Gminy Krzynowioga Mata oraz jednostkach podlegtych
metryki sprawy w postepowaniu administracyjnym oraz podatkowym

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z art. 66a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r Nr 98, poz. 1071 ze zm.), art. 171a ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r Nr 8, poz. 60 ze zm.), Rozporzadzenia
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012r w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy (Dz. U. z 2012r poz. 250) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 marca
2012r w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012r poz. 246), zarzadzam,
co nastepuje:

Zarzadzenie wydaje si¢ w celu zapoznania pracownikow Urzedu Gminy Krzynowtloga
Mata oraz jednostek podlegtych z przepisami wprowadzajacymi obowiazek stosowania metryki
sprawy.

§1

1. W aktach sprawy w postepowaniu administracyjnym i postgpowaniu podatkowym prowadzi sie
metryke sprawy, z zastrzezeniem § 3.

2. Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktérych odsyta, stanowi obowiazkowg czes$e akt sprawy i
musi by¢ na biezgco aktualizowana.

3. Metryke sprawy zakiada osoba prowadzgca sprawg w postepowaniu administracyjnym lub
podatkowym. Osoba ta jest zobowigzana do uzupetnienia metryki sprawy o adnotacje dokonane
na dokumentach dotyczacych danej sprawy, naniesione przed jej rejestracja,

4. Przez osobe prowadzacg sprawe rozumie sie osobe zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujacg w tym zakresie przewidziane czynnoéci kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i
kompletowanie akt sprawy.

5. Metryka sprawy:

1) okresla date podjecia czynnosci w postepowaniu administracyjnym lub podatkowym,

2) wskazuje osoby, ktore podejmowaty czynnosci w postepowaniu,

3) okresla czynnosci podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt. 2),

4) odsyla do dokumentéw w formie pisemnej lub elektronicznej okreslajacych CZynnosci
podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt 2).

6. W przypadku gdy czynno$ci w jednej sprawie wykonuje kilka referatow lub kilka stanowisk pracy,
osoba prowadzaca dang sprawe umozliwia dostep tym referatom lub stanowiskom pracy do
numeru i metryki sprawy, w celu umozliwienia im dokonywania adnotacji.

7. Osoba wykonujgca dang czynno$¢ w sprawie jest zobowigzana do odnotowania wykonania tej
czynnosci w metryce sprawy.

8. Osoba prowadzaca sprawe, o ktorej mowa w ust. 3, nadzoruje dokonywanie wpiséw
W metryce sprawy.

§2

1. Metryke sprawy sporzadza prowadzacy sprawe, w formie tabeli, sporzgdzonej wedtug wzorow,
bedagcych zatgcznikami nr 1'i nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Tabele, o ktorych mowa w ust.1, mozna prowadzi¢ wypetniajgc je odrecznie lub w formie
elektronicznej, dotaczajgc wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie.

§3

Wykaz spraw, w ktorych nie ma obowigzku prowadzenia metryki sprawy, okreslony jest w:

a) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012r w sprawie rodzaju spraw,
w ktorych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytgczony (Dz.U. z 2012 r. poz. 269)

b) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie okreslenia rodzajow spraw,
w ktorych wytgczony jest obowiazek prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012 r. poz. 245).



§4

1. W przypadku spraw, bedacych w toku 7 marca 2012 roku metryke sprawy nalezy zatozyc
do dnia 5 kwietnia 2012 roku.

2. W metryce sprawy, o ktérej mowa w wust. 1, odnotowuje sie podjete czynnosci
w postepowaniu administracyjnym i podatkowym oraz osoby, ktére uczestniczyty w ich
podejmowaniu od dnia 7 marca 2012 r.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Krzynowloga Mata oraz jednostek
podlegtych wykonujgcym poszczegdlne czynnosci w postepowaniach administracyjnych i
podatkowych.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 14/2012

Wojta Gminy Krzynowtoga Mata

z dnia 29 marca 2012r

Wz6r metryki sprawy w postepowaniu administracyjnym

Oznaczenie sprawy”

Tytut sprawy?

L.p.

Data podjetej
czynnosci

Oznaczenie osoby
podejmujacej dana czynnosé’®

)

Okreslenie podejmowanej czynnosci

Wskazanie identyfikatora dokumentu w
aktach sprawy, do ktérego odnosi sie dana
czynnosc?

"' Data wszczecia lub znak sprawy.
2 Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.

¥ Nazwisko, imie, stanowisko.
¥ Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong data) badz

znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi sie dana czynnosc.
Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powiazania ich z wpisem w metryce sprawy.




Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 14/2012

Wojta Gminy Krzynowtoga Mata

z dnia 29 marca 2012r

Wz6r metryki sprawy w postepowaniu podatkowym

Oznaczenie strony "

Znak sprawy

L.p.

Data podjetej
czynnosci

Imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby, ktéra podjeta
czynnosc¢

Okres$lenie podjetej czynnosci

Rodzaj, data i ewentualnie
identyfikator dokumentu okreslajacego
podjeta czynnosé ?

" mie i nazwisko lub nazwa strony.

2 Mozliwe jest wskazanie znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego
odnosi sie dana czynnos$¢; dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z
wpisem w metryce sprawy; jezeli podjeta czynno$¢ nie wymaga sporzadzenia dokumentu okreslajacego te czynnosé, to

nalezy odwota¢ sie do dokumentu uprzednio sporzgdzonego.




