
ZARZ.-\DZENIE NR 1112012 

W6jta Gminy Wisniewo 


z dnia 25 kwietnia 2012 r. 


w sprawie : prowadzenia w Urz"dzie Ominy w Wisniewie metryki sprawy w post"powaniu 
administracyjnym oraz w post"powaniu podatkowym 

Na podstaw;e art. 33 ust. 3 usIa,,), z do;a 8 marca 1990 r. 0 samorz'tdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, 
poz. 159 I ), art. 66. ustawy z dnla 14 czerwca 1960 r. Kodeks post,powania adm;nistracyjnego (Dz. U. z 2000 r. 
Nr 98, poz. I 07l z poin. zm.J. art. I 71a ustawy z dnla 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podalkow. (Dz. U. z 2005 
r. Nr 8, poz. 60 z p6in. 7111.), Rozporz!tdzenia Ministra Adm;nistracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w 
sprawie wzoru ; sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250), Rozporz'ldzenia Ministra 
Finans6w z doia 5 marca 2012 r. w sprawie wz.oru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. paz. 
246). 

zarzlldza si~, co nastfpuje: 

§ 1 

I. 	 W aktach sprawy w post"powaniu administracyjnym 1 post"powaniu podatkowym 
prowadzi si" metrykot sprawy, z zastrzeZeniem § 4. 

2. 	 Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktorych odsyla, stanowi obowi~zkowq CZotSC akt 
sprawy i musi bye na biezqco aktualizowana. 

3. 	 Metryk" sprawy zaklada osoba prowadZ'tca sprawot w post"powaniu administracyjnym lub 
podatkowym. Osoba ta jest zobowiqzana do uZllpelnienia metryki sprawy 0 adnotacje 
dokonane na dokumentach dotyczqcych danej sprawy, naniesione przed jej rejestracjq. 

4. 	 Przez osob" prowadzl\.cq spraw,< rozumie siot osobot zalatwiajqCfl merytorycznie danfl 
sprawot, realizujl\.cq w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci 
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie 
o terminowosc zalatwienia spra\\y i kompletowanie akt sprawy. 

5. 	 Metryka sprawy: 
J) okrdla dat..: podj"cia czynnosci w post"powaniu administracyjnym Iub podatko\\ym, 
2) wskazuje osoby, ktore podejmowaly czynnosci w postotpowaniu, 
3) okresla czynnosci podejmowane przez osoby, 0 ktorych mowa w pkt 2), 
4) odsyla do dokumentow w formie pisemnej lub elektronicznej okreslajqcych czynnosci 

podejrnowane przez osoby, 0 ktorych mowa w pkt 2). 
6. 	 W przypadku gdy czynnosci w jednej sprawie wykonuje kilka wydzial6w, osoba 

prowadzl\.ea danq spraw" umozliwia dost~p tym wydzialom do numeru i mctryki sprawy, 
w celu umozliwienia im dokonywania adnotacji. 

7. 	 Osoba wykonujl\.ca danq czynnosc w sprawie jest zobowi;v.ana do odnotowania 
wykonania tej czynnosci w metryee sprawy. 

8. 	 Osoba prowadZ'tca spraw", 0 kt6rej mowa w Ust. 3, nadzoruje dokonywanie wpisow 
w metryce sprawy. 


§2 


l. 	 DIa spraw prowadzonych w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokument6w (zwanym 
dalej SIDAS ESD) metryka sprawy jest rowniez prowadzona w tym systemic. 

2, 	 Metryka sprawy prowadzonej w SIDAS ESD stanowi chronologiczne zestawienie 
podejmowanych czynnosci, takichjak: 
a) dekretowanie, 
b) przyj..:cie do realizacji, 
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c) sporZf\.dzenie, 

d) akceptacja, 

e) brak akceptacji, 

f) podpisanie, 

g) pr.!:ekazanie, 

h) przygotowanie notatki do sprawy, 

i) inne. 


3. 	 Osoba prowadzf\.ca spraw,< po podj,<ciu ostatniej czynnosci w sprawie drukuje metryk,< 
spra",y i dolf\.czajf\. do akt spra\\)'. 

§ 3 

1. 	 Jezeli dokumentacja odzwierciedlajf\.ca przebieg zalatwiania spraw nie powstaje 
w systemic SIDAS ESD, to metryk« sporzf\.dza prowadzf\.cy spraw,<, w formie tabeli, 
sporZf\.dzoncj wedlug wzorow, okreslonych w Rozporzf\.dzeniach Ministra Administracji i 
Cyfryzacji z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki 
spm\\)' ( Dz. U. 2012, pOZ. 246 ) oraz z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu 
prowadzenia metryki spra\\)' ( Dz. U. 2012 r. poz. 250). 

2. 	 Tabele, 0 ktorych mowa w ust.l, m07Jla prowadzic wypelniajf\.c je odr«cznie lub w formie 
eleklronicznej, doif\.czajf\.c wydruk do akt spra",y po ",ykonaniu ostatniej czynnosci 
w sprawie. 

§4 

Wykaz spraw, w kt6rych nie ma obowif\.zku prowadzenia metryki sprawy, okreslony jest: 
a) 	 w Rozporzf\.dzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 1 marca 2012 r. roku 

w sprawie rodzaju spraw, w ktorych obowif\.zek prowadzenia metryki sprawy jest 
\"ylf\.czony ((Dz.U. z 2012 r. poz. 269) 

b) 	 w Rozporzf\.dzeniu Ministra Finansow z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie okreslenia 
rodzajow spraw, w ktorych \\)'If\.czony jest obowif\.zek prowadzenia metryki spraw)' 
(Dz.U. z 2012 r. poz. 245). 

§ 5 

1. 	 W przypadku spraw, b\!df\.cych w toku 11 kwietnia 2012 roku metryk\! sprawy nalezy 
zalozy6 do dnia 15 maja 2012 roku. 

2. 	 W metryce spra\\)', 0 ktorej mowa w us!. 1, odnotowuje si\! podj\!te czynnosci 
w post\!powaniu administracyjnym i podatko",ym oraz osoby, ktore uczestniczyly w ich 
podejmowaniu od dnia 11 kwietnia 2012 r, 

§6 

Wykonanie zarzf\.dzenia powierzam pracownikom \\)'konujf\.cym poszczegolne czynnosci 
w post«powaniach administracyjnych i podatkov,ych. 

§7 

Zarzf\.dzenie wchodzi w zycie z dniem podj\!cia. 
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