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Zarzadzenie Nr 17/2012
Starosty Jarocinskiego
z dnia 7 marca 2012 roku

w sprawie: prowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie metryki sprawy
w postgpowaniu administracyjnym.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym { t. j. z 2001 r,, Dz. U, N 142, poz. 1592 ze zm.), art. 66a ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz.U.2013.267 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzaciji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i
sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Metryke sprawy zaklada osoba prowadzaca sprawe w postepowaniu administracyjnym.
2. Przez. osobe prowadzaca sprawe rozumie si¢ osobe zalatwiajgcg merytorycznie dang
sprawg, realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w
szczegdlnodei rejestrowanie sprawy, przygotowywanic projektow pism w sprawie,
dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

3. Dla spraw prowadzonych w Elektronicznym Systemie Obiegu Spraw ESOS (zwanym
dalej ESOS) metryka sprawy jest rdwniez prowadzona w tym systemie.

4. Osoba prowadzaca sprawe po podjeciu ostatniej czynnosci w sprawie drukuje metryke
sprawy 1 dotgcza jg do akt sprawy.

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania spraw nie powstaje
w systemie ESOS, to metryke sporzadza osoba prowadzgca sprawe w formie tabeli,
sporzadzone] wedlug wzoru okreSlonego 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).

2. Tabele, o ktorych mowa w ust.1, mozna prowadzi¢é wypetniajgc je odrgcznie lub w
formie elektronicznej, dotgczajac wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej
czynnosci w sprawie.

§ 3. 1. W przypadku spraw, bedacych w toku 7 marca 2012 roku metryke sprawy nalezy
zatozy¢ do dnia 5 kwietnia 2012 roku.

2. W metryce sprawy, o ktorej mowa w ust. 1, odnotowuje sie podjete czynnosci
w postgpowanin administracyjnym oraz osoby, kiore uczestniczyly w ich
podeymowaniu od dnia 7 marca 2012 r.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom wykonujgcym poszezegdlne czynnosci
w postepowaniach administracyjnych.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

awdzono pod wrgledem

/ ; prawnym
f

i
{

o

[




