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

w sprawie obowgzku prowadzenia metryki sprawy

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 1p@d5 r. — Prawo o szkolnictwie wgzym
(Dz. U. z 2005 r., Nr 164, poz. 1365 zzp6 zm.) w zwizku z art. 66 a Kodeksu
postpowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U2@00 r., Nr 98, poz. 1071 z pad
zm.), rozporgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dn@ marca 2012 r. w sprawie
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. 2J.2012 r., Nr 48, poz. 250)
oraz rozporzdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dn@® marca 2012 r. w sprawie
rodzaju spraw, w ktérych obogzdek prowadzenia metryki sprawy jest wg#ony
(Dz. U. z2012r., Nr 52, poz. 269) - zgdzam, co naspuje:

§1

1. Wprowadzam obowiek prowadzenia metryki sprawy, we wszystkich spicw
w Pastwowe] Wyszej Szkole Zawodowej w Tarnowie, ktore zatatwiame
w formie decyzji administracyjnej.
2. Obowihzek prowadzenia metryki sprawy jest wgdony w nasfpujacych
sprawach:
a) przyznawania pomocy materialnej studentom na tpede art. 176
ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie #gym (Dz. U. z 2005 r., Nr 164,
poz. 1365 z pi. zm.),
b) rekrutacji na studia na podstawie art. 169 ust.110,13, 15 w zwgzku
z art. 207 ust. 1 Prawo o szkolnictwiezggym (Dz. U. z 2005 r., Nr 164,
poz. 1365 z pMm. zm.).

§2

1. Wzor metryki sprawy oraz sposob jej prowadzeniaed@ir rozporadzenie
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 06 marc2012 r. w sprawie wzoru
i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012Nr 48, poz. 250),
ktore stanowi zakznik do niniejszego zagdzenia.

2. Zobowizuje wszystkich pracownikow Ratwowe] Wy:szej Szkoty Zawodowej
w Tarnowie do zakiadania i prowadzenia metryki syrgpoczwszy od dnia
01 padziernika 2012 roku.

3. Metryka sprawy zakfadana jest w jednostce, w ktanagtpuje wszczcie
postpowania administracyjnego, na hjeo jest aktualizowana przez wszystkie
osoby wykonujce czynnéci w danej sprawie, a po wykonaniu ostatniej czyono
w sprawie dajcza s¢ ja do akt sprawy.

§3
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Komornicki
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Warszawa, dnia 7 marca 2012 r.

Pozycja 250

ROZPORZADZENIE
MINISTRA ADMINISTRACJI I CYFRYZ

z dnia 6 marca 2012 r.

W sprawie wzoru i sposobu prewadzenia

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwcea 1960 r. — Kode
Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm ?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktérych odsyla, sta
zgco aktualizowana.

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie piser

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca prz
przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dok
ryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania sp
tryke sprawy stanowi widok chronologicznego zest

emic 1 tworzenie dokumentdw elektronicznych, to me-
i w sprawie, zawierajacy:

2) tytul sprawy (zwiezle okreslenie przedt

3) datg dokonanej czynnosci:

dlajgca przebieg zalatwiania spraw powstaje w systemie teleinformatycznym prze-
ispecjalizowanych elektronicznych ustug publiczaych i system ten zapewnia mozli-
térych mowa wust. 1, to za metryke sprawy uwaza sie te dane.

a odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania Spraw nie powstaje w systemie teleinformatycznym,
sporzadza sig w formie tabeli, odnotowujac w niej poszczegdlne czynnosci w sprawie.
ozporzadzenia.

W ust. 1, mozna wypelnia¢ odrecznie fub w formie clektronicznej, dotaczajgc jej wydruk do akt
iej czynno$ci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

ji 1 Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzadowej — administracja publiczna, na podstawie § 1 ust. 2 plt 1 roz-
Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziadania Ministea Administracji
U Nr 248, poz. 1479).

Jjednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, 7 2002 r. Nr 113, poz. 984,
2711 Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, 7 2005 r. Nt 64,
Nri78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, 7. 2008 r. Nr 229, poz. 1539, 22009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676,z 2010 1.
Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622
i Nr 186, poz. 1100.



Dziennik Ustaw -2 Poz. 250

3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu tworzenia metryk spraw w postaci elekironicznej jest mic
warunkiem:

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

2) zapewnienia jednoznacznego powigzania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi aktami spra
odnosza;

3) mozliwosci niezwlocznego odnalezienia i w razie potrzeby wydrukowania zadanej metryki.

§ 4. Rozporzadzenie wehodzi w zycie z dniem 7 marca 2012 1.

Minister Administracji i.Cyfryzacji: M. Boni

Zalgezni ozporzadzenia Ministra Administracji
ia 6 marca 2012 . (poz. 250)

WZOR

METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy?

Tytul sprawy?

Lp. | Datapodjete] | Oznaczenie osoby
czynnosci podejmujacej dang
czynnosé?

Slenie przedmiotu sprawy.
, stanowisko.

9 Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okresiong datg) bad? znaku pisma
lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do kidrego odnosi sig dana czynno$é. Dopuszeza sig dodatko-
we oznaczenic dokumentéw w sprawic w celu ulatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.



