Zarzadzenie Nr 21/2012
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 20 marca 2012 roku

W Sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy administracyjne

Na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia @Zdi2005 r. Prawo o szkolnictwie #szym (Dz.
U. nr 164, poz. 1365 z pn. zm.) i 8 69 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Janahéoowskiego w Kielcach
zarzdza sg, co naspuije:

§1

We wszystkich sprawach, prowadzonych przez organiyversytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
na podstawie ustawy kodeks pgxiwania administracyjnego, wprowadza sbowihzek prowadzenia
metryki sprawy.

§2

1. W tresci metryki sprawy wskazuje esiwszystkie osoby, ktére uczestniczyly w podejmowani
czynnaci w postpowaniu administracyjnym oraz okle sk wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnaci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentow a@aetmych w formie pisemnej lub
elektronicznej okrdajacych te czynngi.

2. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsgtanowi obowgzkowa cze$¢ akt sprawy
i jest na bieaco aktualizowana.

3. Metryke sprawy zaklada osoba, ktéra podejmuje piegwszynndé w sprawie, niezalamie od
wszczcia jej z uredu czy te na wniosek, z zastrzeniem 8 5 ust. 3.

§3
1. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnejding wzoru stanowtcego zadcznik nr 1 do
niniejszego zakgzenia.

2. Metryke mozna wypehia odrecznie lub w formie elektronicznej, dgizapc jej wydruk do akt
sprawy po wykonaniu ostatniej czyréicow sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrgeb

§4

Prowadzenie metryk spraw jest obgekiowe dla spraw wszeych od dnia 7 marca 2012r.,
z zastrzeeniem § 5.

§5
1. W przypadku spraw administracyjnycledgcych w toku w dniu 7 marca 2012r. metgykalezy
zalazy¢ do dnia 6 kwietnia 2012r.
2. Metryka spraw, o ktorych mowa w ust. 1, wskazujehys ktore uczestniczyty w podejmowaniu
czynnaci w postpowaniu i podejmowane przez te osoby czyenod dnia 7 marca 2012r.
3. Metryki spraw, o ktérych mowa w ust. 1, zaktada lmsoktéra prowadzi spraww dniu wegcia
niniejszego zargzenia wzycie.
§6

Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpoebowizujaca od dnia 7 marca 2012r.
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Zalgcznik nr 1 do zagdzenia nr ....... /2012

METRYKA SPRAWY
Oznaczenie
sprawy’
Tytut sprawy”
L.p. | Data Oznaczenie osoby | Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu
podjetej podejmujgcej dang | podejmowanej w aktach spraWAy, do ktérego odnosi sie
Czynnosci czynno$c¢ Czynnosci dana czynno$¢

! Data wszcgcia lub znak sprawy.

2 Zwigzte okrdlenie przedmiotu sprawy.

% Nazwisko, imé, stanowisko.

* Wskazanie mdiwe jest poprzez podanie daty dokumentudjew sprawie jest tylko jeden dokument z ckoea
dat) badZz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danigveig identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi
sie dana czynn&. Dopuszcza gidodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w citwienia powjzania ich

Z wpisem w metryce sprawy.



