ZARZADZENIE NR 19/ 2012
WOJTA GMINY PIONKI
zdnia 7 maja 2012 r

w sprawie zasad prowadzenia metryk spraw w postgpowaniu administracyjnym
1 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 z pézn .zm./,w zwiazku z art.66a ustawy z dnia
14 czerwea 1960 r Kodeks postgrowania administracyjnego / Dz. U. Z 2000 r Nr 98. poz.
1071 z pézn.zm i art.171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa /
Dz.U. 22005 r Nr 8 , poz.60 z poin.zm./ zarzadzam co nastepuje:
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§1

. W aktach sprawy w postepowaniu administracyjnym i postepowaniu podatkowym

prowadzi si¢ metryke sprawy z zastrzezeniem § 3.
Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktérych odsyla, stanowi obowigzkowa
czgsc akt sprawy 1 musi by¢ na biezaco aktualizowana.
Metryke sprawy zaklada osoba zalatwiajgca merytorycznie dang sprawe
W postgpowaniu administracyjnym lub postepowaniu podatkowym.
Metryka sprawy :
1/ okresla date podjgcia czynnosci w postepowaniu administracyjnym
lub podatkowym,
2/ wskazuje osoby, ktore podejmowaly czynnosci w postepowaniu,
3/ okresla czynnosci podejmowane przez osoby, o ktorych mowa w pkt 2,
4/ odsyla do dokumentéw ckreslajacych czynnosci podejmowane przez osoby,

o ktorych mowa w pkt 2.

. W przypadku gdy czynnosci w Jednej sprawie wykonuje kilka referatow, osoba

prowadzaca dang sprawe umozliwia dostep tym referatom do numeru ; metryki
sprawy, w celu umozliwienia im dokonywania adnotacji.
Osoba prowadzaca sprawe, o ktdrej mowa w ust.3 . nadzoruje dokonywanie

WPISOW W metryce sprawy.

§2

. Wzor metryki sprawy w postepowaniu administracyjnym okresla zalgeznik do

rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r
W sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy /Dz.U. poz.250/.

zat. nr I do niniejszego Zarzadzenia.



8]

Wz6r metryki sprawy w postgpowaniu podatkowym okresla zatacznik do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r w sprawie wzoru
1 sposobu prowadzenia metryki sprawy /Dz.U. poz.246/ , zat. nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

L2

Metryki spraw do postgpewan prowadzonych w Urzedzie Gminy sporzadzane
sg w formie tabeli wypelnionej odrecznie lub elektronicznie - dotaczajac wydruk

do akt sprawy , po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie,

§3
Wykaz spraw, w ktérych nie ma obowiazku prowadzenia metryki sprawy okresla :
1. Rozporzagdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r
w sprawie rodzaju spraw. w ktérych obowiazek prowadzenia metryki sprawy jest

wylaczony / Dz.U. poz.269/,

1

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 1 marca 2012 r w sprawie okreslenia
rodzajow spraw, w ktdryck wylaczony jest obowiazek prowadzenia metryki spraw
/Dz.U. poz.245/.

§ 4
W przypadku spraw bedacych w toku, metryke sprawy nalezy zatozy¢ i odnotowad podjete
czynnosci w postepowaniu administracyjnym i podatkowym oraz osohy, ktére

uczestniczyty w ich podejmowaniu od dnia 7 marca 2012 r.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Gminy oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyinych prowadzgcym sprawy w  postepowaniu
administracyjnym i podatkowyrr.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr.} do Zarzadzenia nr19/2012
Wéjt Gminy Pionki
z dnia 7 maja 2012r.

WZOR METRYKI SPRAWY W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM

Oznaczenie sprawy’

Tytut sprawy”
Lp. | Datapodjetej | Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora
czynnosci podejmujacej dana | podejmowanej dokumentu w aktach sprawy,
czynnosé’ czynnosei do ktérego odnosi sie dana czynnos¢®

| Baia WwSZLZECIa lul) zna.l< sprawy.

* Zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy.
* Nazwisko. imig, stanowisko.

* Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumazntu (jesli w sprawse jest tylko jeden dokument z okresiona data Ybad? znaku pisma
lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do kidrego odnosi sie dana czvnnose. Dopuszcza sie dodatkowe
oznaczenie dokumentu w sprawic ulatwienia powigz iz ich z wpisem w metryczce sprawy




Zatgcznik nr.2 do Zarzadzenia nr19/2012
Wajt Gminy Pionki
z dnia 7 maja 2012r.

WZOR METRYKI SPRAWY W POSTEPOWANIU PODATKOWYM

Znak sprawy

Lp: Data podjgtej

czynnosci

Imie i nazwisko
oraz stanowisko
stuzbowe osoby
kidra podjeta

Okreslenie podjetej | Rodzaj, data i ewentualnie identyfikator
CZYNNosci dokumentu okreslajacego podjeta czynnos¢!

! Mozliwe jest wskazanie znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu,
do ktérego odnosi sie dana czynnosé; dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu
ufatwienia powiazania ich z wpisem w met-yce sprawy; jesli podjeta czynnosé nie wymaga sporzadzenia
dokumentu okreélajacego te czynnosé to nalezy odwota¢ sie do dokumentu uprzednio sporzadzonego.




