WOJIT GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY

13-111 Janowiec KoScielny

| ZARZADZENIE NR 21/2012
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 1 marca 2012 r.

W sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki akt sprawy,

Na podstawie art. 66 §4 ustawy zdnia 14.06.1960 r Kpa (Dz.U z2000r. Nr 98, poz. 1071 zpézn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6.03. 2012 roku w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy. zarzadza sie co nastgpuje:

§ L. Do kazdej prowadzonej sprawy w Urzgdzie Gminy Janowiec Koscielny konczacej sie wydaniem decyzji
administracyjnej prowadzi si¢ Metryke sprawy.

§ 2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej, stanowi chronologiczne
Zestawienie czynnosci w sprawie i zawiera:

1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);

2) tytul sprawy (zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy);

3) date dokonanej czynnosci;

4) okreslenie osoby podejmujacej dana czynnosé ( nazwisko. imig, stanowisko);

5) okreslenie podejmowanej czynnosci:

6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi si¢ dana czynnosé,

§ 3. Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia stanowi Wz6r metryki sprawy okreslony w Rozporzadzeniu MAIC z dnia
06.03.2012 w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz wszystkim pracownikom Urzedu Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 07.03.2012.
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METRYKA SPRAWY

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Janowiec Koscielny

z dnia 1.03.2012r.

| Dznacz_e_r:nie
'sprawy 1)
’Tytuf spraﬁy 2) |
Lp. Data podjetej czynnosci Oznaczénie asoby Okreslenie Wskazanie
3) podejmujacej podejmowane; identyfikatora
’ czynnosc CZynnosci dokumentu w

' aktach sprawy, do

ktérego odnosi sie
dana czynnosc 4)




2)
3)
4)

Data wszczecia lub znak sprawy
Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy

Nazwisko i imie, stanowisko
Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden

dokument z okreslong notg badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie
dokumentu, do ktorego odnosi sie¢ dana czynno$¢. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie w
sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.



