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ZAŁĄCZNIK 

WZÓR 

Metryka sprawy 

 
Znak sprawy 

 
  
 

Lp. 
 

 Data podjętej 
czynności 

 

 Imię i nazwisko oraz 
stanowisko służbowe 
osoby, która podjęła 

czynność 
 

 Określenie 
podjętej 

czynności 
 

 Rodzaj, data 
i ewentualnie identyfikator 
dokumentu określającego 

podjętą czynność1) 
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
1) Możliwe jest wskazanie znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie 

identyfikatora dokumentu, do którego odnosi się dana czynność; dopuszcza się dodatkowe 
oznaczenie dokumentów w sprawie w celu ułatwienia powiązania ich z wpisem w metryce 
sprawy; jeżeli podjęta czynność nie wymaga sporządzenia dokumentu określającego tę 
czynność, to należy odwołać się do dokumentu uprzednio sporządzonego. 

 


