Zarzgdzenie Nr 0g.0050.42.2012
Burmistrza Karlina
z dnia 30 kwietnia 2012 roku

W sprawie prowadzenia metryk spraw w postepowaniach administracyjnych
i podatkowych.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 66a ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z
pozn. zm.) i art. 171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005
r. Nr 8 poz. 60 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Karlinie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych do zapoznania si¢ przepisami prawnymi dot. prowadzenia metryk
spraw oraz do ich stosowania i realizacji.

§2. 1. W aktach sprawy w postgpowaniu administracyjinym i postepowaniu podatkowym
prowadzi sie metryke sprawy, z zastrzezeniem § 3.

2. Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktorych odsyla, stanowi obowiazkowsq czes¢ akt
sprawy 1 musi by¢ na biezaco aktualizowana.

3. Metryke sprawy zaklada osoba prowadzaca sprawe w postepowaniu administracyjnym lub
podatkowym.

4. Przez osobg prowadzgca sprawe rozumie si¢ osobg zalatwiajacq merytorycznie dang
sprawg, realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowosé
zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

5. Metryki spraw dla postgpowan prowadzonych w Urzedzie Miejskim w Karlinie
sporzadzane sg w formie papierowej tabeli wypetnianej odrecznie lub w formie elektronicznej
zgodnie ze wzorem okreSlonym w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r.
poz. 250) lub w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru
1 sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 246) i dolaczonej do akt sprawy
w postaci wydruku, po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej
potrzeby.

6.W przypadku gdy czynnosci w jednej sprawie prowadzi kilka stanowisk pracy, osoba
prowadzaca dang sprawg umozliwia pozostalym stanowiskom pracy dostep do metryki w celu
dokonywania adnotacji.

7. Osoba wykonujaca dang czynnos¢ w sprawie jest zobowigzana do odnotowania wykonania
tej czynnosci w metryce sprawy.

8. Osoba prowadzaca spraweg, o ktorej mowa w ust. 2, nadzoruje dokonywanie wpiséw
w metryce sprawy.

§ 3. Wykaz spraw, w ktérych nie ma obowiazku prowadzenia metryki sprawy, okreslony jest:
1) w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie
rodzaju spraw, w ktorych obowiazek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony (Dz. U.
g 2012 1, poz. 269),



2) w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie okreslenia
rodzajow spraw, w ktérych wylgezony jest obowigzek prowadzenia metryki sprawy (Dz. U.
z 2012 r. poz. 245).

§ 4. Zobowiazuj¢ pracownikéw do zalozenia metryk dla spraw administracyjnych
i podatkowych, bedacych w toku w dniu 7 marca 2012 r., tj. w dniu wejscia nowelizacji
przepisOw w zycie. Przy czym metryki tych spraw powinny wskazywac¢ jedynie osoby, ktore
uczestniczyly w podejmowaniu czynnosei i podejmowane przez te osoby czynnoéci od dnia
7 marca 2012 r. Powyzszy obowigzek powinien zostaé wykonany niezwlocznie.

§ 4 Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Karlinie
wykonujacym poszezegolne czynnosci w postepowaniach administracyjnych i podatkowych.

§ 6. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu
Miejskiego w Karlinie.

§ 7. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 7 marca
2012 r.

Burmistys

Waldemar Midko




