Dyrektora Powiatowegj fentrum Pomocy Rodzinie w Slupsku
z dnia ..47..0MA02........ 2014 r.

w sprawie prowadzenia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku metryki
sprawy w postgpowaniu administracyjnym

Na podstawie art. 66 a §1ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz. U z 2000 r. Nr 98, poz.1071 zp6zn. zm.) § 7 ust. 3 regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku nadanego uchwalg nr
135/2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 22 grudnia 2011 r.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. W aktach sprawy w postepowaniu administracyjnym prowadzi si¢ metryk¢ sprawy z
zastrzezeniem § 2.

2. Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktorych odsyla stanowi obowigzkowa czg$¢ akt
sprawy i musi by¢ na biezaco aktualizowana.

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

4. Przez osobe prowadzacg sprawg rozumie si¢ osobg zalatwiajacq merytorycznie dang
sprawe, realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci
wszczynanie sprawy, rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektow pism w sprawie,
dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

5. Metryka sprawy:
1) okresla date podjecia czynnosci w postgpowaniu administracyjnym,
2) wskazuje osoby, ktore podejmowaty czynnosci w postegpowaniu administracyjnym,
3) okresla czynnosci podejmowane przez osoby, o ktorych mowa w pkt. 2,

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

6. Wzor metryki sprawy stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykaz spraw, w ktérych nie ma obowiazku prowadzenia metryki sprawy jest okreslony w
Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie rodzaju
spraw, w ktorych obowiazek prowadzenia metryki spraw jest wytaczony (Dz. U. z2012r.
poz. 269).

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikom  prowadzacym postgpowania
administracyjne w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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