ZARZADZENIE NR o823
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia bo," ...... 2013 r.

w sprawie prowadzenia metryk spraw w postepowaniach administracyjnych i podatkowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 r. Dz, U. Nr 142,
poz. 1591 zpoin. zm.) wzwigzku zart 66a ustawy zdnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. z 2000 r. Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.) i art. 171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 .
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 . Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.)zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach zobowiazuje do stosowania przepisow
prawnych dotyczacych prowadzenia metryki sprawy. _

§ 2. 1. Metryke sprawy zaklada pracownik prowadzgcy merytoryeznie dana sprawe.

2. W przypadku gdy czynnosci w jednej sprawie wykonuje kilka stanowisk pracy, osoba prowadzaca
merytorycznie dang sprawg umozliwia dostgp innym pracownikom do metryki sprawy w celu dokonania adnotacji,

3. Osoba merytorycznie prowadzgca sprawg nadzoruje dokonywanie wpisdw w metryce sprawy.

§ 3. W metryce sprawy powinny by¢ odnotowane wszelkie czynnoéci, ktére wiaza sig # wiaczeniem do akt
sprawy jakiegololwiek dokumentu, w tym i adnotacji stuzbowych.

§ 4. Metryki spraw dla postgpowarl prowadzonych w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach prowadzone sa
w formic papierowej tabeli wypelnionej odrecznie lub elektronicznie i dotaczonej do akt sprawy w postaci
wydruku, po wykonaniu ostatniej czynnosici w sprawie.

§ 5. Wylaz spraw, w ktorych nie ma obowiazlu 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;

2. w rozporzadzenin Ministra Finanséw zdnia 1 marca 2012 r. wsprawie okrelenia rodzajow spraw,

w Lktorych wylaczony jest obowiazek prowadzenia metryki sprawy.

§ 6. Wykonanie  zarzadzenia powierzam  pracownikom wykonujacym  poszczegdine czynnosci
w postepowaniach administracyjnych i podatlkowych.

§ 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych w Urzgdzie
Miejskim w Koluszkach.
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