ZARZADZENIE NR 1’.‘.@!2‘012
WOJTA GMINY ZAGNANSK

z dnia ;Cfm‘@cﬁ.@azmz r,

w sprawie tymczasowego uregulowania zasad prowadzenia metryk spraw
prowadzonych w postgpowaniu administracyjnym w Urzedzie Gminy w Zagnansku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 2001 o samorzgdzie gminnym (Dz. u.
z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zgodnie z art. 66a ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego {Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze
zm.),oraz rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 7 marca 2012 1.
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy {Dz. U. Nrz 2012 r., poz. 250), do
czasu wprowadzenia stosownych zmian do Zarzadzenia Wojta Gminy Zagnansk
ustalajacego obowigzujacg w UG instrukcjg kancelaryjng, zarzadzam, co nastepuie:

1.

§1
W odniesieniu do spraw prowadzonych przez komérki i jednostki organizacyjne
z zastosowaniem Kodeksu postepowania administracyjnego wprowadza sie
obowigzek prowadzenia metryk tych spraw w zakresie okreslonym w rozporzgdzeniu
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 7 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250), zgodnie ze wzorem metryki
sprawy, ktérego wzor stanowi zatgcznik do tego rozporzadzenia.

Metryki, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza w formie pisemnej pracownik
prowadzacy dang sprawe, tj. osoba zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, ktora
realizuje w tym zakresie przewidziane przepisami prawa czynnosci kancelaryjne,
w szczegolnoéci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie,
dbanie o terminowos¢ zatatwiania sprawy | kompletowanie akt sprawy.

metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktérych odsyla, stanowi obowiazkowg czest
akt sprawy i jest na biezgco aktualizowana.

Czynnosciami, ktére wymagajg wpisania w metryce sprawy jest w szczegolnosci
czynno$é:  przyjgcia sprawy do  realizacji, dekretowania, sporzadzenia,
zaakceptowania albo braku akceptacii, podpisania, notatki do sprawy, itp.
Czynnoscia, ktora wymaga wpisania do metryki sprawy jest sporzadzenie przez
radce prawnego opinii prawnej zmieniajacej merytoryczne rozstrzygniecie sprawy.

§2

1. W przypadku spraw bedacych w toku w dniu wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia,
metryke sprawy zaktada sig w terminie do dnia 6 kwietnia 2012 r.

2. Metryka spraw, o ktorych mowa w ust. 1, wskazuje osoby, kiére uczestnicza w
podejmowaniu czynno$ci w postepowaniu i podejmowane przez te osoby czynnosci od dnia
wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§3

Za realizacje niniejszego Zarzadzenia odpowiedzialni sg Skarbnik Gminy Zagnansk,
Sekretarz, kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 marca 2012 r.
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