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e MIED Zarzadzenie Nr 93/SEK/2012
Burmistrza Migdzyzdrojow
z dnia 20 czerwca 2012 roku

w sprawie prowadzenia w Urzedzie Gminy Mig¢dzyzdroje metryki sprawy
w postepowaniu administracyjnym oraz w postgpowaniu podatkowym

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591), art. 66a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.), art. 17la ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 j.t. ze zm.) oraz §§1, 2,
3 Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 246), z Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z
dnia 1 marca 2012 r. roku w sprawie rodzaju spraw, w ktérych jest wylgczony obowigzek
prowadzenia metryki (Dz. U. z 2012 r. nr 245), zarzadzam, co nast¢puje:

§1. 1. W aktach sprawy w postgpowaniu administracyjnym i postepowaniu podatkowym
prowadzi si¢ metryke sprawy, z zastrzezeniem § 4.
2. Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktérych odsyla, stanowi obowigzkowg czgs$é akt
sprawy i musi by¢ na biezaco aktualizowana.
3. Metryke sprawy zakiada osoba prowadzaca sprawg w postgpowaniu administracyjnym
lub podatkowym. Osoba ta jest zobowigzana do uzupeinienia metryki sprawy o adnotacje
dokonane na dokumentach dotyczacych danej sprawy, naniesione przed jej rejestracja.
4. Przez osobg prowadzgcg sprawe rozumie si¢ osobg zalatwiajgcg merytorycznie dana
sprawg, realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$é
zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.
5. Metryka sprawy
1) okresla datg podjgcia czynnosci w postgpowaniu administracyjnym lub podatkowym,

2)wskazuje osoby, ktore podejmowaty czynnosci w postgpowaniu,

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

4) odsyla do dokumentéw w formie pisemnej lub elektronicznej okreslajgcych czynnosci

podejmowane przez osoby, o ktorych mowa w pkt 2).

6. W przypadku gdy czynnosci w jednej sprawie wykonuje kilka wydzialow, osoba
prowadzaca dang sprawg umozliwia dostgp tym wydziatom 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 prowadzgca sprawg, o ktdrej mowa w ust. 3, nadzoruje dokonywanie wpiséw
W metryce sprawy.

§2. 1. Dla spraw prowadzonych do Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentoéw (zwanym
dalej ESOD) metryka sprawy jest rowniez prowadzona w tym systemie.
2. Metryka sprawy prowadzonej w ESOD stanowi chronologiczne zestawienie
podejmowanych czynnosci, takich jak:

a) dekretowanie,

b) przyj¢cie do realizacji,



c) sporzadzenie,

d) akceptacja,

e) brak akceptacji,

f) podpisanie,

g) przekazanie,

h) przygotowanie notatki do sprawy,

i) inne.
3. Osoba prowadzaca sprawe po podjeciu ostatniej czynnosci w sprawie drukuje metryke
sprawy i dotacza jg do akt sprawy.

§3.1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zalatwiania spraw nie powstaje
w systemie EOD, to metryke sporzadza prowadzacy sprawe, w formie tabeli, sporzadzonej
wedlug wzoréw, bedacych zatacznikami do niniejszego Zarzgdzenia (zalacznik nr 1 oraz
zalgcznik Nr 2).

2. Tabele o ktérych mowa w ust. 1, mozna prowadzi¢ wypelniajac podrecznie lub w formie
elektronicznej, dotgczajgc wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci

W sprawie.

§ 4. Wykaz spraw, w ktérych nie ma obowigzku prowadzenia metryki sprawy, okreslony jest

w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. roku w
sprawie rodzaju spraw, w ktérych obowiazek prowadzenia metryki sprawy jest
wylaczony (Dz. U. z 2012 r. nr 269) oraz

2) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 1 marca 2012 r. roku w
sprawie rodzaju spraw, w ktérych jest wylaczony obowigzek prowadzenia metryki
(Dz. U. z 2012 r. nr 245).

§5. 1. W przypadku spraw, bedacych w toku 7 marca 2012 roku metryke sprawy nalezy
zalozy¢ do dnia 30 czerwca 2012 roku.

2. W metryce sprawy, o kiorej mowa w ust. 1, odnotowuje si¢ podjete czynnosci
w postgpowaniu administracyjnym i podatkowym oraz osoby, ktére uczestniczyly
w ich podejmowaniu od dnia 7 marca 2012 1.

§6. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom wykonujagcym poszczegélne czynnosci
w postgpowaniach administracyjnych i podatkowych.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 93/SEK/2012 Burmistrza Miedzyzdrojéw z dnia 20 czerwca 2012 r,

METRYKA SPRAWY

Znak sprawy

Imie i nazwisko oraz
Data podjetej  [stanowisko stuzbowe |Okreslenie podjetej |Rodzaj, data i ewentualnie identyfikator dokumentu
czynnosci osoby, ktéra podjela  |czynnosci okreslajgcego podjeta czynnosé 4

czynnos¢

L.P.

2 Motzliwe jest wskazanie znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora

dokumentu, do ktérego odnosi sie dana czynnos$¢; dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentdw
w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy; jezeli podjeta czynnoéé nie

wymaga sporzadzenia dokumentu okreslajacego te czynnosé, to nalezy odwotaé sie do dokumentu
uprzednio sporzadzonego.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 93/SEK/2012 Burmistrza Miedzyzdrojéw z dnia 20 czerwca 2012 r.

METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy "

)

Tytut sprawy 2)

L.P.

Oznaczenie osob sleni
.z - d Okr.eslenle . Wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach
podejmujacej dang podjemowanej ; .. .2 4)
i) i sprawy, do ktdrego odnosi sig dana czynnosé
czynnos¢ czynnosci

Data podjetej
czynnosci

1)
2)
3)

4)

Data wszczecia lub znak sprawy.

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 ktorego odnosi sie dana czynnos¢. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentdw
w sprawie w celu ufatwienia powigzania ich z wpisem w metryce.




