ZARZADZENIE NR 1172012
Wéjta Gminy Wisniewo
z dnia 25 kwietnia 2012 r.

w sprawie : prowadzenia w Urzedzie Gminy w Wisniewie metryki sprawy w postepowaniu
administracyjnym oraz w postgpowaniu podatkowym

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz, 1591 ), art. 662 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 . Kodeks postepowania administracyjnege (Dz. U. 22000 r.
Nr 98, poz. 1071 z pdén. zm.), art. [ 71a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkows {Dz. U. z 20035
©. Nr &, poz. 60 z pdn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Administracjt 1 Cyfryzacji 2 dnfa 6 marca 2012 r. w
sprawic wzory | sposobu prowadzenia mefryk] sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250}, Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 marca 2012 r, w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U, 2 2012 1, poz.
246),

zarzadza sig, co nastgpuje:
§1

W aktach sprawy w postgpowaniu administracyjnym 1 postgpowaniu podatkowym

prowadzi si¢ metryke sprawy, z zastrzezeniem § 4.

Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktérych odsyla, stanowi obowigzkowa czesé akt

sprawy | musi by¢ na biezaco aktualizowana,

Metryke sprawy zaklada osoba prowadzaca sprawe w postepowaniu administracyinym lub

podatkowym. Osoba ta jest zobowiazana do uzupeinienia metryki sprawy o adnotacje

dokonane na dokumentach dotyczgeych danej sprawy, naniesione przed jej rejestracja.

Przez osobg prowadzaca sprawe rozumic si¢ osobg zalatwiajaca merytoryeznie dang

sprawe, realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnodcl kancelaryjne, w szezepdlnosei

rejestrowanie  sprawy, przygotowywanic  projektéw pism w  sprawie, dbanie

o terminowoéc zatatwienia sprawy 1 kompletowanie akt sprawy.,

Metryka sprawy:

1) okresla date podjecia czynnodei w postepowaniu administracyjnym [ub podatkowym,

2y wskazuje osoby, ktére podejmowaty czynnosei w postgpowaniu,

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

4) odsyla do dokumentéw w formie pisemne) lub elektronicznej okreslajgcych czynnosel
podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt 2).

W przypadku gdy czynnosci w jednej sprawie wykonuje kilka wydzialéw, osoba

prowadzaca dang sprawe umozliwia dostep tym wydzialom do numeru i metryki sprawy,

w celu umozliwienia im dokonywania adnotacii.

Osoba wykonujaca dang czynno$é w sprawie jest zobowiazana do odnotowania

wykonania tej czynnosci w metryce sprawy,

Osoba prowadzaca sprawe, o kitdrej mowa w ust. 3, nadzoruje dokonywanie wpisdw

w metryce sprawy.
§2

Dla spraw prowadzonych w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw (zwanym
dalej SIDAS ESD) metryka sprawy jest réwniez prowadzona w tym systemie.

Metryka sprawy prowadzongj w SIDAS ESD stanowi chronologiczne zestawienie
podejmowanych czynnodci, takich jak:

a) dekretowanie,

b) przyjecie do realizacji,
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c) sporzadzenie,

d) akceptacja,

¢} brak akceptacii,

fy podpisanie,

g3 przckazanie,

hy przygotowanie notatki do sprawy,

1) inne.

Osoba prowadzaca sprawe po podjeciu ostatnie] czynnosel w sprawie drukuje metryke
sprawy 1 dolgeza j3 do akt sprawy.

§3

. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania spraw nie powstaje

w systemie SIDAS ESD, to metryk¢ sporzadza prowadzacy sprawe, w formie tabeli,
sporzadzonej wedlug wzordw, okreslonych w Rozporzadzeniach Ministra Administracii i
Cyfryzacji z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy ( Dz. U, 2012, poz. 246 ) oraz z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru 1 sposobu
prowadzenia metryki sprawy ( Dz, U. 2012 1. poz. 250).

Tabele, o ktorych mowa w ust.1, mozna prowadzié wypelniajac je odrgcznie lub w formie
elekironicznej, dofaczajac wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnoscei
w sprawie.

§4

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

2)

o)

w Rozporzadzenin Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 1 marea 2012 . roku
w sprawie rodzaju spraw, w kidryeh obowigzek prowadzenia mefryki sprawy jest
wylaezony ((Dz.U. z 2012 r. poz. 269)

w Rozporzadzeniu Ministra Finansdéw z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie ckreslenia
rodzajow spraw, w kidrych wylaczony jest obowigzek prowadzenia metryki sprawy
(Dz.1. z 2012 r. poz. 245).

§5

W przypadku spraw, bgdacych w toku 11 kwietnia 2012 roku metryke sprawy nalezy
zalozyé do dnia 15 maja 2012 roku.

W metryce sprawy, o ktorei mowa w ust. 1, odnotowuje sie poediete czynnosel
w postgpowaniu administracyjnym 1 podatkowym oraz osoby, ktore uczestniczyly w ich
podejmowaniu od dnia 11 kwietnia 2012 1.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom wykonujgeym poszezegdlne czynnosci
w postgpowaniach admimstracyinych i podatkowych.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z daiem podiecia.

§7

Zbigniew
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