ul. Rynek 1, 38-213 Rolaczyce

ZARZADZENIE NR 30/2012
BURMISTRZA KOLACZYC
z dnia 2 kwietnia 2012 r.

w sprawie prowadzenia w Urze¢dzie Miejskim w Kolaczycach metryki sprawy w
postgpowaniu administracyjnym oraz w postepowaniu podatkowym

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ), art. 66a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.), art. 171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
22005 r. Nr 8, poz. 6 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i

sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 246) zarzadzam, co nastepuje

§ 1.
1. W aktach sprawy w postgpowaniu administracyjnym i postepowaniu podatkowym

prowadzi si¢ metryke sprawy, z zastrzezeniem § 4.

2. Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktorych odsyta, stanowi obowigzkows czesé akt
sprawy 1 musi by¢ na biezaco aktualizowana.

3. Metryke sprawy zaklada osoba prowadzaca sprawe w postepowaniu administracyjnym lub
podatkowym. Osoba ta jest zobowiagzana do uzupelnienia metryki sprawy o adnotacje
dokonane na dokumentach dotyczacych danej sprawy, naniesione przed jej rejestracja.

4. Przez osobg prowadzacg sprawe rozumie sig osobg zalatwiajagca merytorycznie dana
sprawg, realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosei
rejestrowanie  sprawy, przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie
0 terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

5. Metryka sprawy:

1) okresla datg podjecia czynnosci w postgpowaniu administracyjnym lub podatkowym,

2) wskazuje osoby, ktore podejmowaty czynno$ci w postepowaniu,

3) okresla czynnodci podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt 2),

4) odsyta do dokumentéw w formie pisemnej lub elektronicznej okreslajacych czynnosci
podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt 2).

6. W przypadku gdy czynnosci w jednej sprawie wykonuje kilka wydziatéw, osoba
prowadzaca dang sprawe umozliwia dostep tym wydziatlom do numeru i metryki sprawy,
w celu umozliwienia im dokonywania adnotacji.

7. Osoba wykonujgca dang czynno$¢ w sprawie jest zobowiazana do odnotowania
wykonania tej czynnosci w metryce sprawy.

8. Osoba prowadzgca sprawe, o ktérej mowa w ust. 3, nadzoruje dokonywanie wpiséw
W metryce sprawy.

9. Wzér metryki spraw zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykaz spraw, w ktérych nie ma obowigzku prowadzenia metryki sprawy, okreslony jest w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie okreslenia rodzajow
spraw, w ktérych wylaczony jest obowigzek prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012 r.
poz. 245).

§ 3.
1. W przypadku spraw, bedacych w toku 7 marca 2012 roku metryke sprawy nalezy zatozy¢
do dnia 15 kwietnia 2012 roku.



2. W metryce sprawy, o ktérej mowa w ust. 1, odnotowuje si¢ podjete czynnosci
w postgpowaniu administracyjnym i podatkowym oraz osoby, ktére uczestniczyty w ich
podejmowaniu od dnia 7 marca 2012 r.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom wykonujacym poszczegdlne czynnosci
w postepowaniach administracyjnych i podatkowych.

§ 5.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 30/2012

Burmistrza Kotaczyc
z dnia 2 kwietnia 2012r.
METRYKA SPRAWY
OZNACZENIE
SPRAWY'
TYTUL SPRAWY®
Lip: Data podjetej | Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie
czynnosci podejmujacej dang rodzaju identyfikatora
czynnos¢ realizowanej dokumentu w
czynnosci aktach sprawy, do
ktérego odnosi sie
dana czynno$¢’
Objasnienia:

1) Data wszczecia lub znak sprawy.
2) Zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Nazwisko, imig, stanowisko.

4) Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z
okreslong data) badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do
ktorego odnosi sie dana czynnosé. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu
ulatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.



