WO 61 Y POCZESNA
ul. Welnoscei 2 .
42-262 Poczesna Zarzadzenie Nr URO.0050.82.2012.RS

Wojta Gminy Poczesna
7z dnia 20.02.2012

w sprawie wytycznych do stosowania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Poczesna.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.z
2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) Oraz § 1 ust. 3,8 2 ust. 2i3 §39ust. 3, § 42 ust. 3, § S8 ust. 4
instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U.z 2011 r. Nr 14
poz. 67 z pozn. zm.)

zarzgdzam, CO nastepuje:

§ 1

Wprowadzam wytyczne do stosowania Instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Poczesna, ktorych
tresé stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikow Urzedu do zapoznania sie z trescig wytycznych i ich stosowania.
§3

Wyznaczam do koordynowania czynnosci kancelaryjnych pracownikowi zatrudnionemu  na
stanowisku podinspektora ds. Kancelaryjnych i BHP.

§4

Nadzér na realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wehodzi W zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY POCZESNA

ul. Wolnosci 2 Zalacznik do Zarzadzenia Nr URO.0050.82.2012.RS
42-262 Poczesna Wéjta Gminy Poczesna z dnia 20.02.2012

Wytyczne do wprowadzania i stosowania instrukcji kancelaryjne;j

§1
Wybor sposobu dokumentowania przebiegu spraw

Podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwienia i rozstrzygania spraw w Urzedzie
oparty jest na tradycyjnym systemie kancelaryjnym.

Dokumentacja gromadzona jest i przechowywana w teczkach aktowych, a dekretacji dokonuje
si¢ na pismach w postaci papierowe;j.

W Urzgdzie obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny. Proces obiegu dokumentacji jest
wspomagany narzedziem informatycznym w postaci elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentéw (SMARTDOC).

§2

Zadania koordynatora czynnoéci kancelaryjnych :

1.

Do zadan koordynatora nalezy sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidiowoscia
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt
spraw. Koordynacja czynno$ci kancelaryjnych obejmuje w szczegdlnosci:

e ustalenie w styczniu kazdego roku z komorkami organizacyjnymi wilasciwymi
merytorycznie do kompletowania dokumentacji poszczegolnych klas koncowych z
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

e ustalenie w styczniu kazdego roku w kazdej komorce organizacyjnej, ktore akta z
poszczegolnych klas koncowych jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzi sie
w kategorii Be (komorki inne niz merytoryczna dla danej klasy akt),

e konsultowanie potrzeb w zakresie rozbudowy i zmian jednolitego rzeczowego
wykazu akt, przygotowywania w tych sprawach projektow zarzadzen oraz
wnioskéw do Archiwum Panstwowego w Czestochowie,

e wdrazanie zmian wprowadzonych w rzeczowym wykazie akt,

e udzielanie biezacego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wilasciwego
doboru klas z wykazu akt, zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

e prowadzenie kontroli prawidtowosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

e udzial w opracowaniu i aktualizacji uregulowan wewnetrznych dotyczacych
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

e nadzorowanie przekazywania akt i nowego ich oznaczania w zwigzku ze
zmianami w strukturze organizacyjnej Urzedu.

2. Kierownicy referatéw 1 pracownicy stanowisk samodzielnych zobowigzani sg do

wspoldziatania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.



§3

Przesylki przychodzace do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze korespondencji
przychodzacej prowadzonym przez sekretariat w formie elektronicznej i pisemnej z
wytaczeniem wnioskoéw i dokumentacji okreslonych w § 4.

Korespondencja wplywajaca do urzgdu pocztg elektroniczng lub faksem posiadajaca znamiona
sprawy, pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej kieruje do sekretariatu celem
rejestracji.

Na kazdej wplywajacej korespondencji pracownik sekretariatu umieszcza w gérnym prawym
rogu pierwszej strony pieczatke wpltywu okreslajaca date wplywu, ilo$¢ zalgecznikdw, podpis
przyjmujgcego, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji oraz umieszcza
kolejny numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

Potwierdzenie przyjecia korespondencji dokonywane jest przez pracownika sekretariatu na
zadanie sktadajacego pismo.

Pracownik sekretariatu = wprowadzajac korespondencje do elektronicznego obiegu
dokumentéw skanuje pismo z zalgcznikami. Dokonuje skanowania korespondencji, ktérej
maksymalny rozmiar nie przekracza formatu A4. W przypadku zalacznikow
wielostronicowych skanowaniu podlegaja wylacznie 3 pierwsze strony zatgcznika.

§4

Z rejestracji w rejestrze korespondencji przychodzacej wylacza si¢ nastepujace przesyiki:

1) wnioski rozpatrywane przez komodrke organizacyjng wiasciwa dla spraw ewidencji
ludnosci i dowoddéw osobistych, skiadane na specjalnych formularzach, ktére
podlegaja rejestracji w Systemie Ewidencji Ludnos$ci (SEL) oraz Systemie Wydanych
Dowodow Osobistych (SWDO),

2) wnioski rozpatrywane przez Urzad Stanu Cywilnego skladane sa na specjalnych
formularzach, ktore podlegaja rejestracji w Systemie Stanu Cywilnego (SSC),

3) wnioski rozpatrywane przez komorke organizacyjng wilasciwg do spraw ewidencji
dzialalnosci gospodarczej skladane na specjalnych formularzach, ktére podlegaja
rejestracji w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

4) rachunki, faktury, sprawozdania sporzadzane na specjalnych drukach i inne
dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore przekazuje si¢ do referatu Finansowo-
Podatkowego,

5) dokumentacja (protokél, umowa, dokumentacja projektowa) postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zalgcznikami (od momentu ogloszenia
badz publikacji takiego zamdwienia), ktére przekazuje si¢ do referatu Gospodarki
Komunalnej, Inwestycji i Zaméwien Publicznych,

6) dokumentacja dotyczgca przeprowadzania przetargdw na nieruchomosci stanowigce
wlasnos¢ Gminy, ktére przekazuje si¢ do referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji
i Zamoéwien Publicznych,

7) przesylki zastrzezone i poufne, ktore przekazuje si¢ do petnomocnika do spraw
informacji niejawnych.

8) dokumentacj¢ Gminnej Komisji Rozwigzania Probleméw Alkoholowych, ktore
przekazuje si¢ do sekretarza Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

9) publikacje ( gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty, oferty
wydawnicze), ktore przekazuje si¢ sekretarzowi gminy,

10) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wiasciwej sprawy przekazuje sie
odpowiedniemu pracownikowi, ktéry prowadzi sprawe,

11) oferty szkoleniowe, ktore przekazuje si¢ sekretarzowi gminy,

12) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikoéw Urzedu Gminy, kt6re
przekazuje si¢ pracownikowi zajmujgcemu si¢ obstuga organéw rady gminy i kadr,

13) wnioski urlopowe, ktore przekazuje si¢ pracownikowi zajmujgcemu sie obshugg
organdw rady gminy i kadr,
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2.

14) oferty pracy zwigzane 2z oglaszanym naborem, ktére przekazuje sie
przewodniczacemu komisji konkursowej,

15) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, ktére przekazuje sie sekretarzowi gminy,

16) poswiadczenia wiasnorgcznosci podpisu i poswiadczenia zgodnosci odpisu, wyciggu,
kopii, duplikatu, wypisu, ktére przekazuje si¢ sekretarzowi gminy,

17) akty notarialne, ktére przekazuje sie wlasciwemu kierownikowi referatu.

§5

Pracownik sekretariatu i kancelarii otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:
1) korespondencji adresowanej imiennie, ktorg przekazuje si¢ adresatom,
2) oferty przetargowe,
3) oferty pracy zwigzane z oglaszanym naborem,
4) korespondencja zawierajgca informacje niejawne,
5) korespondencja do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
W przypadku przesylek, kiore nie podlegaja otwarciu pracownik sekretariatu przystawia

stempel wplywu na kopercie tej przesytki i wprowadza tak przyjeta przesylke do Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw.

1.

§6

Przyjmujac przesylki dostarczane w kopertach lub w paczkach pracownik sekretariatu

sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i spisuje sie protokét o dorgczeniu
przesyiki uszkodzonej.

2. Po otwarciu koperty pracownik sekretariatu sprawdza, czy przesylka nie zawiera pisma mylnie
skierowanego oraz czy dofaczone sa wymienione w pismie zataczniki.

3. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalgeznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
na danym pismie lub zalgczniku.

4. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko do
pism:

v AW

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci i zapiséw na kopercie z ich zawartosci.

§7

Przesylka moze by¢ dorgczona droga elektroniczng przez ePUAP (Elektroniczna Platforma
Ustug Administracji Publicznej) i System Elektroniczny Komunikacji Administraciji
Publicznej (SEKAP). Kazdy wniosek wnoszony w ten sposéb musi by¢ opatrzony podpisem
elektronicznym.

Pismo wplywajace do Urzedu poprzez SEKAP drukowane jest przez pracownika sekretariatu
i podlega obiegowi zgodnie z niniejszg instrukcja,

Ostatecznie pismo kierowane jest do komorki organizacyjnej wraz z wersja elektroniczng.
Odpowiedz udzielana jest w formie wskazanej przez strone.

Jesli strona nie okresli sposobu dostarczenia odpowiedzi wowczas odpowiedzi nalezy
udzieli¢ w formie papierowe;.

W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elektronicznej nalezy zastosowaé podpis
elektroniczny.



10.

Obieg korespondencji
§8

Przesylki podlegajace wpisowi do rejestru korespondencji przychodzacej wprowadzane sg
przez pracownika sekretariatu do Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentdw i kierowane
w formie papierowej do Wajta lub innej osoby wskazanej przez Wojta, celem dekretacji.
Korespondencja zadekretowana przez Wojta lub inng osobe wskazang przez Wojta
przekazywana jest przez sekretariat zgodnie z dyspozycja wiasciwym referatom lub
pracownikom urzedu zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach i zaznaczane jest jej
przekierowanie w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow.

§9

W poszczegblnych komdrkach organizacyjnych obowiazuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,

Korespondencja przejeta przez referat organizacyjny z sekretariatu jest przyporzagdkowywana
do wiasciwych spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla kasy koncowej w wykazie akt .

Na kazdy rok kalendarzowy zakfada si¢ nowe spisy i nowe teczki.

Dopuszcza si¢ w przypadku znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek przez okres dluzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

Wzér formularza spisu spraw okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Wzor opisu teczki aktowej okresla zalacznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

Na korespondencje zadekretowang na wiecej niz jeden referat odpowiedzi udziela ten referat,
ktéry wymieniony jest w pierwszej pozycji. Referat ten zobowiazany jest pozyskaé czgstkowg
odpowiedz do referatéw wymienionych w dekretacji.

Sposob i termin zatatwiania sprawy odnotowywany jest w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentow.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uplywie
dwdch lat liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoficzenia spraw,
ktorych akta znajdujg si¢ w teczce. Przekazanie do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

Korespondencja wychodzgca
§ 10

Na dokumentacji tworzgce]j akta sprawy umieszcza si¢ znak sprawy zawierajacy nastepujace
elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej Urzedu Gminy wynikajacy z Zarzadzenia nr

0050.3.2011 z dnia 28 stycznia 2011r.,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela

5) inicjaly osoby, ktora sporzadzita pismo
Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci o ktérej mowa w ust. 1 i
oddziela si¢ w nastgpujacy sposob np. UR0.0051.22.2011.RS
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§11

Projekty pism wychodzacych kierowane sg do akceptacji osoby upowaznionej do jego podpisu
w postaci papierowej.

Pismo zalatwiajace sprawg powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 w ukiadzie pionowym lub poziomym i powinno
zawierac:

1) nagléwek- podiuzng pieczeé naglowkows

2) nazwe miejscowosci i date

3) znak sprawy

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem

5) powolanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy

6) tres¢ pisma

7) podpis wajta lub pracownika posiadajacego upowaznienie do podpisywania oraz
pieczed imienna,

Na kopii pisma zatatwiajgcego sprawe pracownik prowadzacy sprawe umieszcza w lewym
dolnym rogu pisma swdj odreczny podpis i date jego ztozenia.
W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé dalsze nastepujace okreslenia:

1) wskazowki dotyczgce sposobu wysytania czystopisu: , list polecony, ,, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru™, ,list priorytetowy itp. oraz potwierdzenie dokonania
wystania przesylki lub jej osobistego dorgczenia,

2) liczbe przesytanych zatacznikow ( Zat...) lub wymienia sie je z podaniem liczb
porzgdkowych; na kazdym zatgczniku wpisuje si¢ w prawym gémym rogu kolejny
numer zalacznika ( Zal. nr...do pisma znak ....),

3) adresy tych instytucji lub osob, do ktoérych ma by¢ wystana tresé pisma, umieszcza sie
pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula ,,Otrzymuja do wiadomosci”.

§ 12

Wysylka przesytek wychodzacych odbywa si¢ przez sekretariat.

Korespondencja przeznaczona do wysytki przekazywana jest przez komorki organizacyjne w
zamknigtych, zaadresowanych kopertach do sekretariatu urzedu.

Rejestr korespondencji wychodzacej prowadzony jest w wersji papierowej.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§13

W sprawach uregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zaktadowych.




Zaltacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

PIECZATKI WPLYWU

Whplyneto

URZAD GMINY POCZESNA

.....................

..................................




SPIS SPRAW

Zalacznik nr 2 do Insirukcji kancelaryjnej

rok (referent) (oznacz teczki) (tytul teczki wg wykazu akt)
{Symbol kombrki
organlzacyjnej)
0D KOGO WPLYNELA DATA UWAG |
L.p. SPRAWA (sposdb zalatwienia)

(krotka tres)

znak sprawy

z dnia

Wsrtgciay
oy

Ostatpczregn
zrknACTEnB




Zalacznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

URZAD GMINY W POCZESNE]J

...................................................

Symbol literowy referatu
organizacyjnego i symbol klasyfikacji

......................................................

Tytut teczki z petnego hasta klasyfikacyjnego
z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce

.................................................................

rok zalozenia teczki rok zatozenia wszystkich spraw

numer tomu



Warszawa, dma 7 marca 2012 1.

Pozycja 246

ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOWD

z dnia 5 marca 2012 1.
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metyyki sprawy

Na podstawie art. 171a § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 1. Nr 8. poz. 60.

z pozn. zm.P) zarzadza sie. co nastepuje:
§ 1. 1. Metryke sprawy mozna prowadzi¢, wypelniajac ig odreeznie albo przy wykorzystaniu narzedzia informatycznego.

2. W przypadku gdy metryka jest prowadzona przy wykorzysianiu narzedzia mformatycznego, informacie o prowadze-
nu metryki przy wykorzystaniu tego narzedzia zamieszeza sie w aktach sprawy. a metryke drukuje sig:

1) w razie potrzeby w trakeie postepowania podatkowego. w tym na zadanie strony postgpowania podatkowego:
2) po podjeciu ostatniej czynmosei w sprawie,

3. W przypadku. o ktérym mowa w ust. 2. po wydrukowaniu metiyke dolacza sie do akt sprawy.

4. Wzor metryki okreéla zalacznik do rozporzadzenia.

§ 2. W przypadku akt sprawy prowadzonych w systemie feleinformatycznym, spelniajacym wymagania okredlone
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwaliym 1 ar-
chiwach (Dz. U. z 2011 . Nr 123. poz. 698 1 Nr 171, poz. 1016), metryke stanowi clironologiczne zestawienie podejmowa-
nych czynnodci zawierajace dane. o kiorych mowa w zalgeznila do rozporzadzenia.

§ 3. Rozporzadzenie wehodzi w zyvcie z dajem 7 marca 2012 1.

Minister Finansow: wz. AL Orlowska

Y Minister Finanséw kiernje dzialem admumistracii rzadowej — finanse publiczae, na podsiawie § 1 ust, 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szezegolowego zakresu dzialania Ministra Finansow (Dz. U.Nr 248. poz. 1481).
? Zmiany tekstu jednolitego veymienione ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2005 1. Nr 85 poz. 727, Nr 86. poz. 732 i Nr 143,
poz. 1199, z 2006 r. Nr 66. poz. 470, Nr 104, poz. 708, Nr 143, poz. 1031, Nr 217, poz. 1590 i Nr 225, poz. 1635, z 2007 r. Nr 112,
poz. 769. Nr 120, poz. 818, Nr 192, poz. 1378 i Nr 225, poz. 1671, z 2008 r, Nr 118, poz. 745, Nr 141, poz. 888, Nr 180, poz. 1109
1Nr 209, poz. 1316, 1318 1 1320, z 2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 44, poz. 362, Nr §7, poz. 466, Nr 131, poz. 1073, Nr 157, poz. 1241,
Nr 166, poz. 1317, Nr 168, poz. 1323, Nr 213, poz. 1652 i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230. Nr 57, poz. 355, Nr 127,
poz. 858, Nr 167. poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 1 Nr 197, poz. 1306 oraz z 2011 1. Nr 34, poz. 173, Nr 75, poz. 398. Nr 106, poz. 622,
Nr 134, poz. 781, Nr 171, poz. 1016, Nr 186, poz. 1100, Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378, Nr 234, poz. 1391 1 Ny 291, poz. 1707.



Dziennik Ustaw _
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_ Poz. 246

Zakaczmbk do 1ozporzadzenia Minstra Fipanséw
z dmia 5 murca 2012 1. (poz. 246)

HZOR

Metryka sprawy

Znak sprawy

Lp. Data podjete; Iinde i nazwisko oraz Okresdlente Rodzaj. data
czymosci stanowisko shuzbovre podiete; 1 ewentualnie idenfvfikatar
osoby. ktora podjela CZynnosci dokumentu okresiajacego
ezynnosé pedieta czyinoséh

D Mozliwe jest wskazanie znaku pisma hub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokwnentu. do ktérego odnosd sie
dana ezynnodé: dopuszeza sie dodatkowe omaczenie dokunentéw w sprawie w eelu ulatwienia powiazania ich z wpisem w metryee

sprawy: jezeli podicta czynnodé nie wyiaga tporzadzenia dokumentu okreslajacego ¢ ezynnosé. to nalezy odwolaé sie do dokumentu
uprzednio sporzadzonego.



Warszawa, dnia 6 marca 2012 1.

Pozycja 245

ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOWY

z duia 1 marca 2012 1.
w sprawie rodzajéw spraw, w ktérych jest wylaczony obowiyzek prowadzenia metryki sprawy

Na podstawie art. 171a § 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 1. Nr 8, poz. 60.
z poi. zin,~} zarzqdza sie. co nastepuje:

§ 1. Obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony w sprawie:
1) zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowyceh.

2) wmnorzenia w calosei lub w czeéci zaleglosei podatkowych. odsetek za zwloke fub oplaty prelongacyjnej w przypadkach.
o ktérych mowa w art. 67d ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. — Ordynacia podatkowa,

3) zaliczenia nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglveh oraz biezacych zobowiazan podatkowych.

4) ustalenia zobowigzan podatkowych, ktore zgodnie z odrgbnymi przepisami sg ustalane corocznie. jezeli stan faknyczay.
na podstawie ktérego ustalono wysokosé zobowigzania podatkowego za poprzedni okres. nie nlegl zmianie,

5) ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego w podatku od spadkow i darowizn, jezeli decyzia jest wydawana wy-
lacznie na podstawie darych zawartych w zlozonym zeznaniu o nabyeiu rzeezy lub praw majatkowych oraz dolaczo-
nych do tego zeznania dokumentow,

6) ustalenia wysokoéci zobowigzai podatkowych w podatku od mieruchoniogei. podatku relnym i podatku lesnvin. jezeli
wysokosc ustalonych zobowiazan wynika z danych zawartyeh w zlozonej przez osobe fizyczna, odpowiednio. informa-
¢ji o nieruchomosciach 1 obiektach budowlanych. informacii o gruntach lub imformacii o lasach.

7) nstalenia wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizyeznych podataikom. ktészy osiggaja dochody z dzia-
low specjalnych produkeji rolnei,

§) ustalenia wysokosci podatku dochodowego w formie karty podatkowe).
9) ustalenia wysokosdei podatku dochodowego w formie ryezaltu od przychoddw osob duchownych.

10) zwrot osobow fizycznym czesci wydatkéw poniesionych na zakup materiatow budowlanych przez te osoby w zwiazku
z budowg i remontem budynku mieszkalnego,

1 Minister Finanséw kieruje dzialem administracii rzadowej — fmanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezeia
Rady Ministréw z duia 18 listopada 2011 r. w sprawie szezegélowega zakresu dzialania Ministra Finansons (Dz. U Nr 248 poz. 1481)
3 Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly egloszone w Dz. U. z 2005 v, Nr 85, poz. 727. Nr 86, poz. 732 1 Nr 143,
poz. 1199, z 2006 r. Nr 66. poz. 470, Nr 104, poz. 708, Nr 143, poz. 1031, Nr 217, poz. 1590 1 Nr 225, poz. 1635, z 2007 r. Nr 112,
poz. 769. Nr 120. poz. 818, Nr 192, poz. 1378 i Nr 225, poz. 1671, z 2008 r. Nr 118, poz. 745, Nr 141, poz. 888, Nr 180, poz. 1109
i Nr 209, poz. 1316, 13181 1320, z 2009 r. Nr 18, poz. 97. Nr 44, poz. 362. Nr 57, poz. 466, Ny 131, poz. 1075, Nr 157, poz. 1241,
Nr 166, poz. 1317, Nr 168. poz. 1323, Nr 213, poz. 1652 1 Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 57, poz. 355, Nr 127.
poz. 858, Nr 167. poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 197, poz. 1306 oraz z 2011 . Nr 34, poz. 173, Nr 75. poz. 398, Ny 106, poz. 622,
Nr 134, poz. 781, Nr 171, poz. 1016, Nr 186, poz. 1100, Nr 199, poz. 1175. Nr 232, poz. 1378, Nr 234, poz. 1391 i Nr 201, poz. 1707.
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11) wydania podatkowych znakow akeyzy lub sprzedazy legalizacyinych znakow akeyzy.

12) prowadzonej przez organy kontroli skarbowej w zakresie. o ktorym mowa w art, 2 ust. 1 pkt 4-11 7 14 ustawy z duia
28 wrzesnia 1991 1. o kontroli skarbowej {Dz. U. 2 2011 r. Nr 41. poz, 214, Nr 53, poz. 273 i Nr 230. poz. 1371).

13) koniroli wykonywanej przez Stuzbe Celna w zakresie. o ktérym mowa w art. 30 ust. 21 3 ustawy z dnia 27 sierpuia
2009 1. o Shuzbie Celuej (Dz. U. Nr 168, poz. 1323, z pozu zm.?)

—Zz wyjatkiem sprawy zalatwianej w postepowaniu odwolawczyni. w postepowaniu dotyezacyn: wznowienia postepowania.
shwierdzenia niewaznosci decyzji ostatecznej albo postanov. ienia ostatecznego oraz uchylenia albo zmiany decyzji ostatecz-
nej albo postanowienia ostatecznego.

§ 2. Rozporzadzenie wehodzi w zycie z dndem 7 marca 2012 5.

Minister Finansow: wz. M. Orfowska

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaly oploszone w Dz, U. z 2009 r. Nr 201, poz. 1540. z 2010 . Ny 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 63.
poz. 322, Nr 73, poz. 390, Nr 117, poz. 677, Nr 134, poz. 779 i Nr 171, poz. 1016.



Warszawa, dnia 7 marca 2012 r.

Pozycja 250

ROZPORZADZENIE
MINISTRA ADMINISTRACJI I CYFRYZACJI"

z dnia 6 marca 2012 r.
W sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U, z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje: '

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do kiérych odsyla. stanowi obowiazkowa czes¢ akt sprawy i jest na bie-
zaco aktualizowana.

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie teleinformatycznym
przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacym wykonywanie w nim czynnosci kancela-
ryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromacdzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych, to me-
tiyke sprawy stanowi widok chronologicznego zestawienia czynnosci w sprawie, zawierajacy:

I) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy),

2) tytud sprawy (zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy);

3) dat¢ dokonanej czynnosci;

4) okreslenie osoby podejmujacej dana czynnogé (nazwisko. imie, stanowisko);

5) okreslenie podejmowanej czynnoscei;

6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktorego odnosi sig dana czynnos¢.

2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania spraw powstaje w systemie teleinformatycznym prze-
znaczonym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych elektronicznych ustug publicznych i system ten zapewnia mozli-
wosc wyszukania i prezentacji danych, o ktérych mowa w ust. 1, to za metrykg sprawy uwaza sie te dane.

§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie teleinformatycznym,
o ktorym mowa w § 2, to metryke sporzadza sie w formie tabeli, odnotowujac w niej poszczegdlue czynnosci w sprawie.
Wzor tabeli stanowi zalgcznik do rozporzadzenia.

2. Tabelg, o ktérej mowa w ust. I, mozna wypelniaé odrecznie lub w formie elektronicznej, dotaczajac Jjej wydruk do akt
sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

" Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dzialem administracji rzadowej — administracja publiczna, na podstawic § 1 ust. 2 pkt 1 roz-
porzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szezegolowego zakresu dzialania Ministra Administracji
i Cyfryzacji (Dz. U. Nr 248, poz. 1479).

» Zmiany tekstu jednolitego wymicnionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2001 r, Nr 49. poz. 509. z 2002 1. Nr 113 poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64,
poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, 2 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676. 22010 y.
Nr40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz 2 2011 r. Nr 6, poz. 18. Nr 34, poz. 173. Nr 106, poz. 622
i Nr 186. poz. 1100.
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3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu tworzenia metryk spraw w postaci elektronicznej jest mozliwe pod
warunkiem:

1) zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utrata przez okresowe wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sa dane biezace;

2) zapewnienia Jjednoznacznego powiazania elektronicznych meuyk z nieelektronicznymi aktami spraw, do kiorych sie
odnosza;

3) mozliwoscei niezwlocznego odnalezienja i w razie potrzeby wydrukowania zadanej metryki,

§ 4. Rozporzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 7 marca 2012 r.

Minister Administracji i Cvfryzacji: M. Boni

Zalyeznik do rozporzydzenia Ministra Adninistracji
1Cyfvzac 2 dima 6 marea 2012 ¢ (poz. 250)

IW7Z0R

METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy!)

Tytul sprawy?

Lp. | Data podjetej | Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumenty
czynnosci podejmujace] dang podejmowanej w aktach sprawy. do ktérego odnosi si¢ dana
czynnos¢? czynnosci czynnose?

" Data wszezecia lub znak sprawy,

" Zwigzle okreslenic przedmiotu sprawy.

) Nazwisko, imie, stanowisko.

¥ Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument » okreslong data) badZ znaku pisma
lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identy fikatora dokumentu, do kiérego odnosi si¢ dana czynnosé. Dopuszeza sig dodatko-
we oznaczenic dokumentow w sprawie w celu ulatwicnia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.



