ZARZADZENIE NR 480/2012
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 5 kwietnia 2012 r.

W sprawie zasad prowadzenia metryki sprawy w postepowaniu administracyjnym oraz postepowaniu
podatkowym

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 postepowania administracyjnego (Dz. U. 2 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z pézn. zm.), art. 171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr
8, poz. 60 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§1.1. W aktach sprawy w postepowaniu administracyjnym i postepowaniu podatkowym prowadzi sie
metryke sprawy, z zastrzezeniem § 4.

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

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

4. Przez osobe prowadzaca sprawe rozumie sie osobe zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe, realizujgcy
wtym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowo$é zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

5. Metryka sprawy:
1)okreéla date podjecia czynnosci w postepowaniu administracyjnym lub podatkowym,
2)wskazuje osoby, ktére podejmowaly czynnosci w postepowaniu,
3)okresla czynnosci podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt 2},
4)odsyta do dokumentéw okre$lajacych czynnoéci podejmowane przez osoby, o ktérych mowa w pkt 2).

6. W przypadku gdy czynnosci w jednej sprawie wykonuje kilka wydziatéw, osoba prowadzaca dang sprawe
uzupetnia wpisy w metryce w zakresie oséb wykonujgcych poszczegéine czynnosci w danej sprawie.

§ 2. 1. Metryka sprawy stanowi chronologiczne zestawienie podejmowanych czynnosci, takich jak:
1)dekretowanie,
2)przyjecie do realizagji,
3)sporzadzenie,
4)podpisanie
5)przygotowanie notatki do sprawy,
6)inne.

§ 3. 1. Wzor metryki sprawy w postepowaniu administracyjnym okresla zatgcznik do rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 roku w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz.U. poz. 250).

2. Wz6r metryki sprawy w postepowaniu podatkowym okresla zatagcznik do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 marca 2012 roku w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. poz. 2486).

3. Wzory, o ktérych mowa w ust.1i 2 mozna prowadzié¢ wypetniajac je odrecznie lub w formie elektronicznej,
dotaczajac wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie.

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

1. rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. roku w sprawie rodzaju spraw,
w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony (Dz. U. poz. 269),

2. rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie okreélenia rodzajow spraw, w ktrych
wytaczony jest obowigzek prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. poz. 245).
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§ 5. W przypadku spraw bedac
w postepowaniu administracyjnym i
7 marca 2012 r.

ych w toku, metryke sprawy nalezy zalozy¢ i odnotowac podjete czynnosci
podatkowym oraz osaby, ktére uczestniczyly w ich podejmowaniu od dnia

§ 6. Wykonanie  zarzadzenia powierzam pracownikom  prowadzacym

sprawg  w postepowaniu
administracyjnym i podatkowym.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

riusz Szypulski

gr Elloska

Sprawdzono pod wzgledem
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