ZARZAQZENIE MWK 1572012
WOJTA GMINY TUPLICE
7z dnia 7 marea 2002 v,

5 JP0050.15.2012

w sprawie: wprowadzenia w postepowaniach administarcyvinyeh w Urzedzie Gminy Tuplice
obowigzku stosowania metryki spraw

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn.

Dz 22001 nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1

I Wozwigrku ze zmiang ustawy z dnla 14 czerwea 1960 . Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jedn. z 2000 v nr 98 poz. 1071 2 péin. zm.) wprowadza sie
obowigzek stosowania na wszystkich stanowiskach pracy metryki sprawy.

§2

I Wazor metryvki stanowi zalgeznik nr |

2. Metryka sporawy wraz z dokumentami ktoryeh dotyezy., stanowi obowigzkowy credd akt
sprawy 1 jest przez prowadzgeego na blezgco aktualizowana.

3. Metryka prowadzona jest zgodnie z zasadami wynikajgeymi 7 ustawy z dnia 135 lipea 20111,
0 zmianie ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy — Ordynacia
podatkowa (Dz. U, 2 2011 1 nr 180 poz. 1100) oraz rozporzadzenianii wykonawezymi do
DOWYZSZE].

4. Metryka sprawy prowadzona jest w formic papierowe] hub elektronicznei. W przvpadky
prowadzenia metryki clekroniczne] po zamknigeiu sprawy wykonywany jest wydruk, ktory
po podpisuniv zalgeza sie do akt sprawy,

§3
Wykonanie zarzqdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tuplice,

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem podpisania | dotvezy spraw rozpoczetveh od dnia
Tmarca 2012 1.




Zatgcnik nr 1
do Zarzgdzenia nr 15/2012
Waéjta Gminy Tuplice

Zdnia ? marca 2007 v,

Wzér metryki sprawy stosowany w Urzedzie Gminy Tuplice

Oznaczenie strony’
Sygnatura sprawy
Rodzaj sprawy”
Lp. imie, nazwisko,
Rodzaj podjetej stanowisko Data Rodzaj datainr
czynnosci’ stfuzbowe podjetej dokumentu okresiajgcego
osoby ktdra czynnosci podjeta czynnosé”
podjeta
czynnosci
1
2.
3.
4,
5.

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby prowadzgce] sprawe

Okres prowadzenia Sprawy5

Podpis i data prowadzgcego sprawe

1. tmig i nazwisko iub nazwa strony

2. zwigzle okresienie przedmiotu sprawy (np. okreslenie zohowigzania podatkowsgo w podatku od

nieruchomosci,)

3. np. dekretacja, przyjat do realizacii, sporzadzif, zaakceptowat, brak akceptacji, notatka do sprawy

4. jezeli podjeta czynnosc nie wymaga sporzadzenia dokumentu okreslaigcego czynnods, nalely odwotaé sie do

dokumentu poprzednio sporzadzoneps

5. nalezy wpisac daty graniczne od rozpoczecia postgpowania do jege zakonczenia




