Zarzadzenie nr 1/62/2013
Rektora Akademii sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
z dnia 2 grudnia 2013 roku

w sprawie prowadzenia metryk spraw w postepowaniach administracyjnych prowadzonych w
ramach funkcjonowania Uczelni

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 4) ustawy z 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. nr 164, poz. 1365 ze. zm.), w zwiazku z art. 66a ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r. poz. 267) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wszystkich pracownikéw Uczelni zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych
zobowiazuje do zapoznania sie przepisami prawnymi dotyczacymi prowadzenia metryk spraw
w postepowaniu administracyjnym oraz do ich realizacji i stosowania.

2. Zobowiazuje pracownikéw Uczelni, prowadzacych sprawy objete postepowaniem
administracyjnym, do zatozenia metryk dla spraw administracyjnych, bedacych w toku w dniu
7 marca 2012 r., tj. w dniu wejscia w zycie przepiséw o wymogu wprowadzenia metryk spraw.
Przy czym metryki tych spraw powinny wskazywac jedynie osoby, ktore uczestniczyty w
podejmowaniu czynnosci i podejmowane przez te osoby czynnosci od 7 marca 2012 r.

3. Przez osobe prowadzaca sprawe rozumie sig osobe zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe,
poprzez podjecie decyzji lub realizujagca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,
w szczegblnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie o
terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

4. Powyiszy obowiagzek powinien zosta¢ wykonany w ciggu 60 dni od dnia wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadzanie metryki sprawy zwigzanych z postgpowaniem administracyjny reguluja
nastepujace akty prawne:
1) Ustawa z 15 lipca 2011 r. o zmianie ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego (KPA)
oraz ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 186, poz. 1100).
2) Ustawa — Kodeks postepowania administracyjnego — art. 66a (Dz.U. z 2013 r. poz. 267),
3) Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012 r. poz. 250),
4) Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z 9 marca 2012 r. w sprawie rodzajow spraw,
w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytaczony (Dz.U.z 2012 r. poz. 269),

§3
1. Rozstrzygniecia administracyjne w indywidualnych sprawach studenckich (odpowiednio
doktoranckich) w ASP we Wroctawiu, wzgledem ktérych przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym (PSW) uzywaja terminu ,decyzja administracyjna” to:

1) decyzje w sprawie przyje¢ na studia (art. 169, PSW),

2) decyzje w sprawach pomocy materialnej (art. 175, art. 176, art. 177, art. 199, art. 207
PSW),

3) decyzije w sprawach organizacji studenckich i samorzadu studenckiego (art. 202, art. 205,
art. 210 PSW), w tym decyzje Rektora: w sprawie (odmowy) rejestracji organizacji
studenckiej; w sprawie uchylenia uchwaty organizacji studenckiej lub samorzadu
studenckiego - odpowiednio doktoranckich;




4) decyzje w innych indywidualnych sprawach studentéw wynikajgce z toku studidéw (art. 165,
art. 171, art. 172, art. 190, art. 193, art. 197, art. 207 PSW), w tym decyzje: o skresleniu z
listy studentéw; w sprawie (odmowy) wznowienia studidw; w sprawie (odmowy)
przeniesienia studenta z innej uczelni; w sprawie wznowienia postgpowania o nadanie
tytutu zawodowego i wydania dyplomu lub decyzji stwierdzajacej niewaznosc
postepowania w sprawie nadania tytutu zawodowego - odpowiednio w odniesieniu do
studiow doktoranckich.

Wykaz spraw, w ktérych nie ma obowigzku prowadzenia metryki sprawy, okreslony jest w

Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z 9 marca 2012 r. w sprawie rodzaju spraw,

w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytaczony (Dz.U. z 2012 r. poz. 269).

W przypadku Uczelni szczegélnie istotny jest zawarty w § 2 rozporzadzenia, wskazanego w ust.

2, - wykaz ustaw stanowigcych podstawe rozstrzygniecia spraw, w ktoérych obowigzek

prowadzenia metryki sprawy jest wytaczony (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia), w ktoérym

wskazana zostata ustawa Prawo o szkolnictwie Wyzszym.

(Fragment zatgcznika nr 1 do tego rozporzadzenia):

94 |Ustawa z 27 lipca 2005 r. Prawo o art. 169 ust. 10, 11, 13, 15 w zw. z art. 207 ust. 1;
szkolnictwie wyzszym (Dz.U. nr 164, poz. |art. 175 ust. 1i 2;
1365, ze zm.) art. 176 ust. 1;
art. 178 ust. 1;
art. 199 ust. 4;
art. 199c ust. 1
4. Zgodnie z rozporzadzeniem, o ktérym mowa w ust. 2, obowigzkowi sporzadzania metryki nie

podlegaja:
1) sprawy zwigzane z procesem rekrutacji na studia wyzsze i studia doktoranckie;

2) sprawy zwiazane z przyznawaniem pomocy materialnej dla studentow i doktorantow.

Wytaczenie obowigzku prowadzenia metryki sprawy odnosi sie takze do akt postgpowar

odwotawczych, zazaleniowych oraz postgpowan, o ktérych mowa w art. 145, 154, 155, 156,

161, 162 i 163 ustawy z 14 czerwca 1960 r. — KPA, ktdére dotyczg spraw z ust. 4,
rozpatrywanych przez organ pierwszej instancji na podstawie przepiséw zawartych w wykazie

w ust. 3.

Sprawy wyfaczone z zakresu stosowania rygorow przepiséw KPA i wydawanych decyzji w

formie wymaganej przez KPA to sprawy niedotyczace indywidualnych rozstrzygnig¢ w formie

decyzji o prawach lub obowigzkach studenta:

1) sprawy organizacji dziatalnosci Uczelni, organizacji roku akademickiego, programow
studidw, wyznaczania terminéw egzaminéw w sesji okreslane w zarzadzeniach i uchwatach
organdéw Uczelni;

2) sprawy merytorycznej oceny wiedzy studentéw (oceny z zaliczer, egzamindw, egzaminu
dyplomowego, egzaminu wstepnego).

§4

W treéci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktére uczestniczyty w podejmowaniu
czynnosci w postepowaniu administracyjnym oraz okreéla sie wszystkie podejmowane przez
te osoby czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie
pisemnej lub elektronicznej okreslajacych te czynnosci.

Zgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji (MAIC) z 6 marca 2012 r.
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy - metryka sprawy, stanowi
chronologiczne zestawienie czynnosci w sprawie i zawiera:

1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);

2) tytut sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy);
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3) date dokonanej czynnosci;
4) okreslenie osoby podejmujgcej dang czynnos¢ (nazwisko, imig, stanowisko);
5) okreslenie podejmowanej czynnosci;
6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi sig¢ dana
czynnosc.
. Zatacznik do Rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 2, okredla wzér metryki sprawy. Wzor
metryki sprawy stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

w

§5

1. Osoba wykonujaca dang czynnos$¢ w sprawie jest zobowigzana do odnotowania wykonania tej
czynnosci w metryce sprawy.

2. Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktérych odsyfa, stanowi obowigzkowg czgs¢ akt
sprawy i musi by¢ na biezgco aktualizowana.

3. Metryki spraw dla postepowari administracyjnych prowadzonych w Uczelni sporzadzane sq w
formie papierowej tabeli wypetnianej odrecznie lub elektronicznie i dotaczonej do akt sprawy
w postaci wydruku, po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej
potrzeby.

4. Warunkiem prowadzenia metryk elektronicznie, w celu ich wydruku, jest jednak:

1) zapewnienie ochrony metryk elektronicznych przed utratg przez okresowe wykonywanie
kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktorym
zapisywane sg dane biezace;

2) zapewnienie jednoznacznego powiazania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi
aktami spraw, do ktérych sie odnoszg;

3) mozliwos¢ niezwtocznego odnalezienia i w razie potrzeby wydrukowania zgdanej metryki.

5. Warunkiem prowadzenia metryk w postaci odrgbnych tabel za pomocg systemu
teleinformatycznego lub innego systemu do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
elektronicznych ustug publicznych jest pokazanie przez system chronologicznego zestawienia
czynnos$ci w sprawie, zawierajgce facznie elementy § 4 ust. 2.

6. W przypadku, gdy czynnoéci w jednej sprawie wykonuje kilka wydziatéw lub komorek
organizacyjnych, osoba prowadzaca dang sprawe umozliwia dostep tym wydziatom lub
komérkom do numeru i metryki sprawy, w celu umozliwienia im dokonywania adnotacji.

7. Osoba prowadzaca sprawe, o ktérej mowa w ust. 6, nadzoruje dokonywanie wpiséw w
metryce sprawy.

§6

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kanclerzowi.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 7 marca 2012 r.

prof. dr hab. Piotr Kielan



Zatacznik nrl

do zarzadzenie nr 1/62/2013/2013
Rektora ASP we Wroctawiu

z dnia 2 grudnia 2013 roku

METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy”
Tytut sprawy?®
Lp. | Data podjetej | Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu
czynnosci podejmujacej dang podejmowanej w aktach sprawy, do ktoérego odnosi si¢ dana
czynno$¢? czynnosci czynnos$é?

1 Data wszczecia lub znak sprawy.

2 Zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Nazwisko, imie, stanowisko.

9 Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslona data) badz znaku pisma
lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi si¢ dana czynnos¢. Dopuszcza si¢ dodatko-
we oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu ulatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.



