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BURMISTRZA SRODY SLASKIEJ
z dnia .\{ pazdziernika 2025 r.

w sprawie prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskiej metryki sprawy
w postepowaniu administracyjnym oraz w postepowaniu podatkowym

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025 r, poz. 1153), art. 66a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572), art. 171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r, poz. 111), 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 Finansoéw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i
sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r,, poz. 246) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1. W aktach sprawy w postgpowaniu administracyjnym i postepowaniu podatkowym prowadzi sie
metryke sprawy, z zastrzezeniem § 4.
2. Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowa cze$é akt
sprawy i musi by¢ na biezgco aktualizowana.
3. Metryke sprawy zaktada osoba prowadzaca sprawe w postepowaniu administracyjnym lub
podatkowym. Osoba ta jest zobowigzana do uzupetnienia metryki sprawy o adnotacje dokonane
na dokumentach dotyczacych danej sprawy, naniesione przed jej rejestracja.
4. Przez osobe prowadzgcg sprawe rozumie si¢ osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujagcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowanie projektdw pism w sprawie, dbanie o terminowo$é zatatwienia sprawy i
kompletowanie akt sprawy.
5. Metryka sprawy:
a) okresla date podjecia czynnosci w postepowaniu administracyjnym lub podatkowym,
b) wskazuje osoby, ktére podejmowaty czynnoéci w postepowaniu,
c) okresla czynnosci podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt b),
d) odsyta do dokumentéw w formie pisemnej lub elektronicznej, okreslajacych czynnosci
podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt b).
6. W przypadku, gdy czynno$ci w jednej sprawie wykonuje kilka wydziatéw, osoba prowadzaca
dang sprawe umozliwia dostep tym wydziatom do numeru i metryki sprawy, w celu umozliwienia im
dokonywania adnotaciji.
7. Osoba wykonujgca dang czynno$¢ w sprawie jest zobowigzana do odnotowania wykonania tej
czynnosci w metryce sprawy.
8. Osoba prowadzgca sprawe, o ktérej mowa w ust. 3, nadzoruje dokonywanie wpiséw w metryce
sprawy.

§2.

1. Dla spraw prowadzonych w Systemie Elektronicznicznego Zarzadzania Dokumentacja
(zwanym dalej SIDAS EZD) metryka sprawy jest rowniez prowadzona w tym systemie.
2. Metryka sprawy prowadzonej w SIDAS EZD stanowi chronologiczne zestawienie
podejmowanych czynnosci, takich jak:

a) dekretowanie,

b) przyjecie do realizacji,

C) sporzadzenie,

d) akceptacja lub brak akceptacji,



e) podpisanie i zatwierdzenie,

f) przekazanie,

g) przygotowanie notatki do sprawy,

h) wysytka,

i) inne.
3. Osoba prowadzaca sprawe po podjeciu ostatniej czynno$ci w sprawie drukuje metryke sprawy
i dotgcza jg do akt sprawy.

§ 3.

1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
SIDAS EZD, to metryke sporzadza prowadzacy sprawe, w formie tabeli, sporzgdzonej wedtug
wzoréw, bedacych zatacznikami do:

a) 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),

b) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 246).

2. Tabele, o ktérych mowa w ust.1, mozna prowadzi¢ wypetniajac je odrecznie lub w formie
elektronicznej, dotaczajac wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynno$ci w sprawie.

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

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

b) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie okreslenia rodzajow
spraw, w ktorych wytaczony jest obowiazek prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2018 r. poz.
370).

§ 5.
W metryce sprawy, o ktérej mowa w § 1, odnotowuje si¢ podjgte czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i podatkowym oraz osoby, ktére uczestniczyly w ich podejmowaniu od dnia
podjecia niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujacym poszczegdlne czynnosci w
postepowaniach administracyjnych i podatkowych, pod nadzorem Sekretarza Gminy Sroda Slagska.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RMISTRZ

Elzbieta Czarno '



