Zarzadzenie Nr 23/2012
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 16 maja 2012 r.

w sprawie obowigzku prowadzenia metryki sprawy

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2005 r., Nr 164, poz. 1365 z poézn. zm.) w zwigzku z art. 66 a Kodeksu
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z p6zn.
zm.), rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 06 marca 2012 r. w sprawie
wzoru 1 sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r., Nr 48, poz. 250)
oraz rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 09 marca 2012 r. w sprawie
rodzaju spraw, w ktorych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony
(Dz. U. 22012 r., Nr 52, poz. 269) - zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

1. Wprowadzam obowigzek prowadzenia metryki sprawy, we wszystkich sprawach
w Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowe] w Tarnowie, ktére zalatwiane sg
w formie decyzji administracyjnej.
2. Obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylagczony w nastepujacych
sprawach:
a) przyznawania pomocy materialnej studentom na podstawie art. 176
ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2005 r., Nr 164,
poz. 1365 z p6zn. zm.),
b) rekrutacji na studia na podstawie art. 169 ust. 10, 11, 13, 15 w zwigzku
z art. 207 ust. 1 Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2005 r., Nr 164,
poz. 1365 z p6zn. zm.).

§2

1. Wzér metryki sprawy oraz sposob jej prowadzenia okre$la rozporzadzenie
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 06 marca 2012 r. w sprawie wzoru
i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r., Nr 48, poz. 250),
ktére stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Panstwowe] Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie do zakladania 1 prowadzenia metryki sprawy poczawszy od dnia
01 pazdziernika 2012 roku.

3. Metryka sprawy =zakladana jest w jednostce, w ktérej nast¢puje wszczecie
postgpowania administracyjnego, na biezgco jest aktualizowana przez wszystkie
osoby wykonujace czynnosci w danej sprawie, a po wykonaniu ostatniej czynnos$ci
w sprawie dotacza si¢ ja do akt sprawy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DZIENNIK

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIE]J

Warszawa, dnia 7 marca 2012 r.

Pozycia 250

ROZPORZADZENIE
MINISTRA ADMINISTRACII | CYFRYZACILY

z dnia 6 marca 2012 r.
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metrykisprawy

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. — Kodeks postepowania administracyinego (Dz. U, 2 2000 1.
Nr 98, poz. 1071, z péZn. zn. 2} zarzadza sie, co nastepyje:

§ . 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentarai, do ktérych odsyla, stanowi obowigzkowa czes$C akt sprawy i jest na bie-
zaco aktualizowana.

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebicg zatatwiania spraw powstaje w systemie teleinformatycznym
przeznaczonym do elekironicznego zarzgdzania dokumentacja, umozliwiajgcym wykonywanie w nim czynnodcei kancela-
ryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz groméddzenic | tworzenie dokumentéw elektronicznych, to me-
tryke sprawy stanowi widok chronologicznego zestawienia czynnosei w sprawie, zawierajacy:

1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);
2) tytul sprawy (zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy);

3) date dokonanej czynnodei;

i

} okreslenie osoby podejmujacej dana czynnosé (nazwisko, imig, stanowisko);

L

} okreslenie podeimowane] czynnodci:
6) wskazanie identyfikatora dokumentu W aktach sprawy, do ktérego odnosi sie dana czynnodé.

2. Jezeli dokumentacia odzwierciedlajgca przebieg zalatwiania spraw powstaie w systemie teleinformatycznym prze-
znaczonym do realizacjiokreslonych wyspecjalizowanych elekironicznych ustag publicznych i system ten zapewnia mozli-
wos¢ wyszukania i prezentacii danyeh, o ktorych mowa w ust. 1, to za metryke sprawy uwaza si¢ te dane.

§ 3. 1. Jezeli dokumentagja odzwicrciediajaca przebieg zalatwiania spraw nie powstaje w systemie teleinformatycznym,
o ktérym mowa w § 2, to metryke sporzadza sic w formie tabeli, odnotowujac w nigj poszezegdlne crynnodei w sprawie.
Wzor tabeli stanowt zalacznik do rozporzadrenia.

2. Tabele, 6 ktorej mowa w ust. 1, mozna wypelnia¢ odrecznie lub w formie elekironicznej, dolaczajac jej wydruk do akt
sprawy po Wykonanit ostatinie] czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

" Minister Administraci i Cyfryzacjt kieruje dziatem administragji rgdowe] — administracja publiczaa, na podstawic § 1 ust. 2 pkt | roz-
potzadzenia Prezesa Rady Ministrow z doia 18 listopada 2011 r. w sprawie szezegdlowego zakresu dzialania Ministra Administracii
i Cyfryzacii (D7 U Nr 248, poz. 1479).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy vostaly ogloszone w Dz, U. 7 2001 r. Nr 49, poz. 509, 7 2002 r. Nr 113, poz. 984,
Nr153, poz. 1271 i Nr 169, poe. 1387, 7 2003 r. Nr 130, poz. 11887 Nr 170, por. 1660, 7 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64,
poz. 565, Nr78, poz. 682 1 Nr 181, poz. 1524, 7 2008 r. Nr 229. poz. 1539, 7 2009 r. Nr 195, poz. 1501 1 Nr 216, poz. 1676, 2 2010 1.
Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 12281 Nr 254, poz. 1700 oraz 7 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nv 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622
i Nr 186, poz. 1100
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3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu tworzenia metryk spraw w postaci elektronicznej jest mozliwe pod
warunkiem:

1) zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utrata przez okresowe wykonywanie kopii zabezpieczajgeych na
informatycznym noéniku danych, innym niz ten, na kidrym zapisywane sg dane biezgee;

2) zapewnienia jednoznacznego powiazania elektronicznych metrvk z nieelektronicznymi aktami spraw, do ktérych sie
odnoszg;

3) mozliwodci niezwlocznego odnalezienia i w razie potrzeby wydrukowania Zadane] metryki.

§ 4. Rozporzadzenie wehodzi w zycie z dniem 7 marca 2012 ¢,

Minister Administracji L Cyfryzacji: M. Bomi

Zalgeznik do rozporzadzenia Ministra Administracyi
i Cytryzaciiz dita 6 marca 2012 1 (poz. 250)

WZ0OR

METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy?

Tytul sprawy?

Lp. | Datapodietei | Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identy fikatora dokumentu
czynnosct podeimujacej dang podeimowane] w aktach sprawy, do ktérego odnosi sic dana
czynnoscy CZynNosci czynnosc?

Y Data wszezecia tub znak sprawy,

M Lwigzie okreslenie przedmiotu sprawy.

» Nazwisko, imie, stanowisko,

A Wkazanic mozliwe jest przez podanic daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument 7 okreslong daty) bad? rnaku pisma
tub innego niepowlarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumenty, do ktdrego odnosi sie dana ezynnodé. Dopuszeza sig dodatko-
we oznaczenie dokumentéw w sprawic w eelu ulatwienia powigzania ich z wpisem w nictryce SPrawy.




