Zarządzenie Nr 26/2012
REKTORA

PASYMBOL 209 \f "Arial CE"STWOWEJ WYŻSZEJ SZKOŁY FILMOWEJ, TELEWIZYJNEJ 
i TEATRALNEJ  im. L. Schillera w Łodzi

z dnia 28 sierpnia 2012 r.

   w sprawie: obowiązku sporządzania metryki administracyjnej. 
Na podstawie:

· art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. 2005 r. Nr 164 poz. 1365 ze zm.),

· § 50 Statutu Uczelni zatwierdzonego na posiedzeniu Senatu w dniu 22 czerwca 2006 r. ze zm.
W związku z:

· art. 66a ustawy  z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. 2000 r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.)
· Rozporządzeniem Ministra Administracji i Certyfikacji z dnia 9 marca 2012 r. ( Dz. U. 2012 r. poz. 269),
zarządza się:
§ 1
1. Wprowadzenie obowiązku sporządzania metryki sprawy oraz rejestru spraw zwanego spisem spraw w PWSFTviT im. Leona Schillera w Łodzi.

2. Obowiązek prowadzenia metryki sprawy administracyjnej oraz spisu spraw dotyczy każdej sprawy prowadzonej przez Uczelnię, w której  występuje ona jako organ administracyjny rozstrzygający sprawę decyzją, a nie wyłączonej na podstawie wskazanego rozporządzenia. Za decyzję uznaje się jednostronne rozstrzygnięcie organu administracji o wiążących konsekwencjach obowiązującej normy prawa administracyjnego dla indywidualnie określonego podmiotu i konkretnej sprawy, podejmowane w sferze stosunków zewnętrznych, poza systemem organów państwowych i podległych im jednostek.
3. Zgodnie ze wskazanym rozporządzeniem wyłączenie obejmuje:

1) Art. 169 ust. 10, 11, 13, 15 w zw. z art. 207 ust. 1 - Postępowanie związane z rekrutacją:
· Art. 169 ust. 10 
Postępowanie związane z rekrutacją – decyzje w sprawach przyjęcia na studia podejmowane przez komisję rekrutacyjne. 
· Art. 169 ust. 11
W przypadku wolnego wstępu na studia komisji rekrutacyjnej nie powołuje się, decyzje
w sprawie przyjęcia na studia podejmuje w takim przypadku kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej uczelni lub inny organ wskazany w statucie. 

· Art. 169 ust. 13
Postępowanie związane z odwołaniem   do rektora od decyzji kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej uczelni lub innego organu wskazanego w statucie.

· Art. 169 ust. 15
Postępowanie związane z odwołaniem po rozpatrzeniu odwołania wnoszonego w trybie ust.  12 decyzję podejmuje uczelniana komisja rekrutacyjna, a po rozpatrzeniu odwołania wnoszonego w trybie ust. 13 decyzję podejmuje rektor. 

2) Art. 175 ust. 1 i 2 – postępowanie w sprawie przyznania studentom świadczenia pomocy          materialnej w zakresie:
· Art. 175 ust. 1 
Świadczenia, o których mowa w art. 173 ust. 1 pkt 1-2 i 8, ( stypendium socjalnego;  stypendium specjalnego dla osób niepełnosprawnych; zapomogi) przyznawane na wniosek studenta przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej.  

· Art. 175 ust. 2 
Stypendia rektora dla najlepszych studentów, przyznawane na wniosek studenta przez rektora. 

3) Art. 178 ust. 1 – postępowanie związane z stypendium ministra za wybitne osiągnięcia.
4) Art. 199 ust. 4 – postępowanie związane z przyznaniem świadczeń doktorantom, w zakresie pomocy materialnej w formie:  

a) stypendium socjalnego,
b) zapomogi,
c) stypendium dla najlepszych doktorantów, 

d) stypendium specjalnego dla osób niepełnosprawnych.

5) Art. 199c ust. 1 - postępowanie związane ze stypendium ministra za wybitne osiągnięcia doktorantów.
4. Wprowadzenie wzoru metryki sprawy stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 
1) W treści metryki sprawy wskazuje się wszystkie osoby, które uczestniczyły
w podejmowaniu czynności w postępowaniu administracyjnym oraz określa się wszystkie podejmowane przez te osoby czynności wraz z odpowiednim odesłaniem do dokumentów zachowanych w formie pisemnej lub elektronicznej określających te czynności. 

 2) Metryka sprawy, wraz z dokumentami do których odsyła, stanowi obowiązkową część akt sprawy i jest na bieżąco aktualizowana.   
5. Wprowadzenie wzoru spisu spraw stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 
§ 2
Zarządzenie obowiązuje od dnia 28 sierpnia 2012 roku.

Rektor PWSFTv i T im. Leona Schillera w Łodzi





 
    prof. dr hab. Robert Gliński

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 26 z dnia 28 sierpnia 2012 r.
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1) Data wszczęcia lub znak sprawy.

2) Zwięzłe określenie przedmiotu sprawy.

3) Nazwisko, imię, stanowisko.

4) Wskazanie możliwe jest przez podanie daty dokumentu (jeżeli w sprawie jest tylko jeden dokument z określoną datą) bądź znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do którego odnosi się dana czynność. Dopuszcza się dodatkowe oznaczenie dokumentów w sprawie w celu ułatwienia powiązania ich z wpisem w metryce sprawy.
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