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dr hab. Krrysztof Polkowski
Rektor Akademii Sźuk Pięknych
w Gdńsku

Gdńsk, I.08.20I7 r.

Zarządzenie nr 34l20l7
Rektora Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku

z dnia 1 sierpnia 2017 n

w sprawie zmian w Regulaminie Organżaryjnym Administracji
Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku

Na podstawie art.66 ust. 2 pkt 4 i art. 83 ust. 1 ustawy z dnia27 lipca 2005 r.

Prawo o szkolnictwie wyższym (tj. Dz.U. 2016, poz. 1842 zpóźn. zm.) oraz § 38

ust. 3 pkt 4 Statutu Akademii Sztuk Pięknych w Gdńsku przyjętego uchwałą nr
29l20I5 Senatu Akademii SztŃ Pięknych w Gdńsku z dńa 30 czerwca2015 r.

zpóźniejszymi zmianani, zaruądza się, co następuje:

§1

Zmienia się § 35 ,,Regulaminu Organizacyjnego Administracji Akademii Szfuk
Pięknych w Gdńsku", uchylając jego dotychczasowe brzmienie i nadając mu
nową treśó:

Dział organizacji Toku Studiów 
"§ 35

L Koordynuje działania doĘczqce obsługi administracyjnej toku studiów na
poziomie całej Uczelni.

2. Opracowuje i laordynuje plany zajęć dydaktycznych poszczególnych jednostek
or ganiz acyj ny c h akade mi c ki c h.

3. Sporzqdza roczne zestawienia (rozliczenia) pensum dydaktycznego, godzin
p onadwymi ar owy ch nauczyc ieli akademickich.
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4. Współpracuje przy opracowlnłaniu przepisów prawnych dotyczqcych
przebiegu studiów, rekrutacji i przyjęć na studia.

5. Prowadzi ewidencje studentów, doktorantów i absolwentów.

6. Przygotowuje materiały informacyjne dla kandydatów zawierajqce ofertę

edukacyjnq Uczelni we współpracy z Prorektorem ds. kształcenia i spraw
studenckich.

7. Prowadzi sprawy nłiqzane z dokumentacjq w zakresie przeprowadzania
postępowania o nadanie stopnia doktora habilitowaneqo, oraz o nadanie
tytułu naukow e go pr ofe s or a.

8, Obsługuje pod względem administracyjnym przebieg postępowań o uzysknnie
stopnia doktora i doktora habilitowanego.

9. Prowadzi sprawozdawczość wymaganq przepisami prawa.

]0. Dział Organizacji Toku Studiów realizuje swoje zadania poprzez trzy sekcje:

a) Sekcję Toku Studiów;

b) Sekcję Organizacji Kształcenia,,

c) Sekcję Nauczania,

Sekcja Toku Studiów

1. Zapewnia bieżqcq obsługę administracyjnq studentów.

2, Przygotowuje i prowadzi dokumentację przebiegu toku studiów.

3. Przygotowuje dokumentacje potwierdzajqcq ukończenie studiów,

4. Przyjmuje wnioski i przygotowuje projeldy decyzji stypendialnych - sĘpendia
r ektor a dl a naj l ep s zych s tudent ów.

5. Prowadzi stosowne ewidencje i sprawozdawczość wymaganq przepisami
prrwa oraz sprrwozdąwczość dla władz Uczelni.
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S e kcj a O r g anizacj i Ks ztałc e n ia

1. Sekcja Organizacji Kształcenia podlega merytorycznie poszczególnym
j e dno s t kom o r gani z acyj nym

2. Zapewnia ob sługę administr acyj nq j edno stek w zalcre sie :

a) wsparcia i koordynacji prac rwiqzanych z sesjq dyplomowq;

b) obsługi administracyjnej i organizacyjnej Rad jednostek

c) opracowywania dokumentacji zwiqzanej z organizacjq rolą,t

akndemickieqo, w tym:

i. programów studiów na poszczególne ląta akademickie;

ii. semestralnych planów zajęć na dany rok akademicki;

iii. obciqżen dydaktycznych pracowników naukowo - dydaktycznych i
dydaktycznych;

iv. obciqżen dydaktycznych osób zatrudnionych na podstawie umów
cywilnoprawnych,

v. obciqżeń sal dydaktycznych;

vi. bieżqcej weryfikacji wszelkich zmian dotyczqcych organizacji roku
akademickiego;

d) wsparcia i koordynacji prąc nviqzanych z ewidencjq aktwności
ar Ę s Ę c z no - naukow ej i b adaw c z ej pr ac ow ni ków j e dno s t e k ;

e) wsparcia i koordynacji prac zwiqzanych z organizacjq toku studiów w
jednostce w zalłesie procesu laztałcenia;

3. Zapewnia obsługę administracyjnq procesu lcształcenia doktorantów
Mi ę dzywy dz i ał owy c h Śr o dow i s kowy c h S tudi ów D o kt o r anc ki c h w tym :

a. obsługę administracyjnq procesu relcrutacyjnego Międzywydziałowej
Ko misj i Relcrutacyj nej ds. s tudiów dohor ąnckich ;

b, obsługę procedury przyznawania stypendium Rehora dla najlepszych
doktorantów, stypendium doldoranckiego, nłięlrszonego stypendium
do kt or anc ki e g o, pr zy go t oww ani e i wy daw ani e de cy zj i ą dmini s tr a cyj rty c h
w toku postępowania, wprowadzanie i aktualizacja wniosków w systemie
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Akademus. Obsługa Konisji Stypendialnej oraz Ońłoławczej Komisji
Stypendialnej.

Sekcja Nauczania.

1, Zapewnia bezpośredniq obsługę administracyjnq wszystkich jednostek
organizacyjnych ASP w zakresie sprcIw zwiqzanych z procedurq
nadawania stopni i Ętułów w zalłesie sztuki, w tym:

a) koordynuje i ściśle współpracuje z kierownilrami podstawowych jednostek
o r gani z acyj ny c h w z alcr e s i e wyko nyw any c h c zynno ś c i

b) współpracuje przy opracowwaniu przepisów prawnych c) przyjmuje,
knmpletuje orąz sprctwdza pod względem formalnym, dokumentacjęę od
osób zaintere sow afrych proce durq ;

c) przygotowuje i prowadzi dokumentacjęę nviqzanq z procedurq nadawania
stopni i tytułów w ząlłesie sztuki

d) sporzqdza zestawienia , analizy, plarry, spralłozdania w tym zakresie;

e) bieżqco aktualizuje procedury zgodne ze stanem prawnym;

fl przygotowuje dola,mentacjęę potwierdzajqcq nadanie stopnia lub tytułu
naukow e go z alł e s i e s ztuki,

2. Zamieszcza na stronach ASP w Gdańslął, MK\DN i MN|SW ogłoszenia
r e lłut a cyj ne, konkur s ów na w o l ne s t anow i s ka naukow o - dy dakty c zne.

3. Zapewnia bezpośredniq obsługę administracyjnq w zalrłesie spraw
zwiqzanych z obsługq i trybem przyznawania świadczeń pomocy
materialnej dla studentów ASP, w tym:

a) w zalłesie stypendium socjalnego, sĘpendium specjalnego dlą osób
niepełno sprawrlych, zapomogi dla studentów :

i. przyjmuje, kompletuje oraz sprnwdza pod względem formalnym i
merytorycznym dokumentację studentów ASP ubiegajqcych się o
sĘpendium socjalne, sĘpendium specjalne dla osób
niepełno sprawnych, zapomo gi ;

ii. organizuje i koordynuje prace organów przyznajqcych sĘpendia;

b) w zalcresie wszystkich świadczeń pomocy materialnej:
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i. prowadzi prace administracyjne nłiqzane z podziałem środków
otrzymlnuanych z Funduszu Pomocy materialnej dlą studentów ASP;

ii. przygotowuje wszelkie zestawienia dla potrzeb komisji stypendialrtych,
organów przyznajqcych sĘpendia oraz innych jednostek
organizacyjnych;

iii. sporzqdza comiesięczne listy wypłat świadczeń stypendialnych tj.

stypendium socjalnego, stypendium specjalnego dla osób
niepełnosprawnych, zapomogi, stypendium Rektora dla najlepszych
studentów, sĘpendium Rzqdu Polskiego, stypendium dla doktorantów,
s typ endium pr oj ako ś c i ow e go, s Ęp e ndi a z ins tytucj i z ew nę tr zny c h ;

iv. współpracuje przy opracowywaniu przepisów pralłnych ałiqzanych z
przyznrw aniem św iadczeń pomocy materialnej ;

v. prowadzi pełnq sprawozdawczość w zalcresie świadczeń pomocy
materialnej dla studentów (m.in, na potrzeby Uczelni i MN|SW) oraz
przygotowuje deklaracje roczne (PIT) do urzędu skarbowego i dla
studentów.

4. Zgłasza do ubezpieczenia zdrowotnego studentów i doktorantów.
5. Zapewnia administracyjnq obsługę procesu postępowania relłutacyjnego

na studią stacjonarne i niestacjonarne studiów I stopnia, II stopnia i
j ednolitych magisterskich w tym :,

a) współpracuje z innymi jednostkami odpowiedzialnymi za proces
relcrutacji,

b) przyjmuje i weryJikuje dokumenty od kandydatów wstępnie przyjęĘch na
studia.

ą udziela kandydatom informacji o zasadach przyjęć na studia - obsługa
b e zpo śr e dnia, tel efoniczna, e -mail ow a.

d) przygotowuje sprawozdania z postępowania relłutacyjnego na potrzeby
Uczelni oraz MNiSW.

e) bierze udziął w promocji oferty laztałcenia ASP w Gdańsku, we
współpracy z Biurem Promocji

6. W zalcresie, o którym mowa w pkt 1 powyżej, Sekcja podlega merytorycznie
poszczególnym kierownikom jednostek organizacyjnych, nątomiast w zalcresie,
o którym mowa w pkt 2 i 3 powyżej, Sekcja podlega merytorycznie
ki er ow nikow i Działu Or ganiz acj i Toku Studiów, "
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§2

1. Zmiarty wchodzą w życie z dniem 1 sierpnia 2017 r.

2. OgŁasza się tekst jednoliĘ ,,Regulaminu Organizacyjnego Administracji
Akademii Szfuk Pięknych w Gdńsku", uwzględniający zmiarry
wprowadzone niniej szy m zaruądzeniem. Tekst j ednolity stanowi zńącznik nr
1 do niniejszego zarządzenia.

załacznikiz
1. Regulamin Orgańzacyjny Administracji Akadęmii Szfuk Pięknych w

Gdńsku - tekst jednolity na dzień 1 sierpnia 2017 roku.
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