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W GDANSKU ZBROJOWNIA
SZTUKI

dr hab. Krzysztof Polkowski Gdansk, 1.08.2017 r.

Rektor Akademii Sztuk Pieknych
w Gdansku

Zarzadzenie nr 34/2017
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku
z dnia 1 sierpnia 2017 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Administracji
Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 4 i art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.U. 2016, poz. 1842 z p6zn. zm.) oraz § 38
ust. 3 pkt 4 Statutu Akademii Sztuk Piecknych w Gdansku przyjetego uchwatg nr
29/2015 Senatu Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku z dnia 30 czerwca 2015 r.
z pdzniejszymi zmianami, zarzadza sie¢, co nast¢puje:

§1

Zmienia si¢ § 35 ,,Regulaminu Organizacyjnego Administracji Akademii Sztuk
Pieknych w Gdansku”, uchylajac jego dotychczasowe brzmienie i nadajgc mu
nowg tresc:

,$35

Dziat Organizacji Toku Studiow

1. Koordynuje dziatania dotyczqgce obstugi administracyjnej toku studiéw na
poziomie catej Uczelni.

2. Opracowuje i koordynuje plany zaje¢ dydaktycznych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych akademickich.

3. Sporzgdza roczne zestawienia (rozliczenia) pensum dydaktycznego, godzin
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich.
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10.

Wspolpracuje przy opracowywaniu przepiséw prawnych dotyczgcych
przebiegu studiow, rekrutacji i przyje¢ na studia.

Prowadzi ewidencje studentéw, doktorantow i absolwentéw.

Przygotowuje materialy informacyjne dla kandydatow zawierajgce oferte
edukacyjng Uczelni we wspdipracy z Prorektorem ds. ksztalcenia i spraw
studenckich.

Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacjq w zakresie przeprowadzania
postepowania o nadanie stopnia doktora habilitowanego, oraz o nadanie
tytutu naukowego profesora.

Obstuguje pod wzgledem administracyjnym przebieg postepowar o uzyskanie
stopnia doktora i doktora habilitowanego.

ProwadZzi sprawozdawczos¢ wymagang przepisami prawa.

Dziat Organizacji Toku Studiow realizuje swoje zadania poprzez trzy sekcje:
a) Sekcje Toku Studiow,

b) Sekcje Organizacji Ksztalcenia;

¢) Sekcje Nauczania.

Sekcja Toku Studiow

Zapewnia biezgcq obstuge administracyjng studentow.
Przygotowuje i prowadzi dokumentacje przebiegu toku studiow.
Przygotowuje dokumentacje potwierdzajqcq ukoriczenie studiow.

Przyjmuje wnioski i przygotowuje projekty decyzji stypendialnych — stypendia
rektora dla najlepszych studentow.

Prowadzi stosowne ewidencje i sprawozdawczosé wymagang przepisami
prawa oraz sprawozdawczos$¢ dla wiadz Uczelni.
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Sekcja Organizacji Ksztalcenia

1. Sekcja Organizacji Ksztalcenia podlega merytorycznie poszczegdlnym
Jjednostkom organizacyjnym

2. Zapewnia obstuge administracyjng jednostek w zakresie:

a)
b)
c)

d)

wsparcia i koordynacji prac zwigzanych z sesjq dyplomowg;,
obstugi administracyjnej i organizacyjnej Rad jednostek

opracowywania dokumentacji zwigzanej z organizacjq roku
akademickiego, w tym:

i. programow studiow na poszczegélne lata akademickie;
ii. semestralnych plandow zajeé na dany rok akademicki;

iii. obcigzet dydaktycznych pracownikéw naukowo - dydaktycznych i
dydaktycznych;

iv. obcigzet dydaktycznych o0séb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

v. obcigzen sal dydaktycznych,

vi. biezqcej weryfikacji wszelkich zmian dotyczgcych organizacji roku
akademickiego;,

wsparcia i koordynacji prac zwigzanych z ewidencjq aktywnosci
artystyczno-naukowej i badawczej pracownikow jednostek;

wsparcia i koordynacji prac zwigzanych z organizacjq toku studiow w
Jjednostce w zakresie procesu ksztalcenia;

Zapewnia obstuge administracyjng procesu ksztatcenia doktorantéw
Miedzywydziatowych Srodowiskowych Studiéw Doktoranckich w tym:
obstuge administracyjng procesu rekrutacyjnego Miedzywydziatowej
Komisji Rekrutacyjnej ds. studiow doktoranckich;

obstuge procedury przyznawania stypendium Rektora dla najlepszych
doktorantéw, stypendium doktoranckiego, zwigkszonego stypendium
doktoranckiego, przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych
w toku postepowania, wprowadzanie i aktualizacja wnioskéw w systemie
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Akademus. Obstuga Komisji Stypendialnej oraz Odwolawczej Komisji
Stypendialnej.

Sekcja Nauczania.

1. Zapewnia bezposredniq obstuge administracyjng wszystkich jednostek
organizacyjnych  ASP  w zakresie spraw zwiqgzanych z procedurg
nadawania stopni i tytutow w zakresie sztuki, w tym:

a) koordynuje i SciSle wspotpracuje z kierownikami podstawowych jednostek
organizacyjnych w zakresie wykonywanych czynnosci

b) wspdipracuje przy opracowywaniu przepiséw prawnych c) przyjmuje,
kompletuje oraz sprawdza pod wzgledem formalnym, dokumentacjee od
0s0b zainteresowanych procedurg;

c) przygotowuje i prowadzi dokumentacjee zwigzang z procedurg nadawania
Stopni i tytutow w zakresie sztuki

d) sporzqdza zestawienia , analizy, plany, sprawozdania w tym zakresie,
e) biezgco aktualizuje procedury zgodne ze stanem prawnym;

f) przygotowuje dokumentacjee potwierdzajgcq nadanie stopnia lub tytutu
naukowego zakresie sztuki.

2. Zamieszcza na stronach ASP w Gdavisku, MKiDN i MNiSW ogloszenia
rekrutacyjne, konkurséw na wolne stanowiska naukowo-dydaktyczne.

3. Zapewnia bezposredniq obstuge administracyjng w zakresie spraw
zwiqzanych z obstugg i trybem przyznawania Swiadczehr pomocy
materialnej dla studentow ASP, w tym:

a) w zakresie stypendium socjalnego, stypendium specjalnego dla 0séb
niepetnosprawnych, zapomogi dla studentow:

i. przyjmuje, kompletuje oraz sprawdza pod wzgledem formalnym i
merytorycznym dokumentacje studentow ASP ubiegajgcych sie o
stypendium  socjalne, stypendium  specjalne  dla  0sob
niepetnosprawnych, zapomogi;

ii. organizuje i koordynuje prace organdéw przyznajgcych stypendia;

b) w zakresie wszystkich swiadczeh pomocy materialnej:
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i. prowadzi prace administracyjne zwigzane z podziatem Srodkow
otrzymywanych z Funduszu Pomocy materialnej dla studentéw ASP;

ii. przygotowuje wszelkie zestawienia dla potrzeb komisji stypendialnych,
organow  przyznajqgcych  stypendia  oraz  innych  jednostek
organizacyjnych;,

iii. sporzgdza comiesigczne listy wyplat S$wiadczen stypendialnych tj.
stypendium  socjalnego,  stypendium  specjalnego dla  0séb
niepetnosprawnych, zapomogi, stypendium Rektora dla najlepszych
studentow, stypendium Rzqdu Polskiego, stypendium dla doktorantéw,
stypendium projakoSciowego, stypendia z instytucji zewnetrznych;

iv. wspolpracuje przy opracowywaniu przepiséw prawnych zwigzanych z
przyznawaniem swiadczen pomocy materialnej;

v. prowadzi peinq sprawozdawczos¢ w zakresie Swiadczeri pomocy
materialnej dla studentow (m.in. na potrzeby Uczelni i MNiSW) oraz
przygotowuje deklaracje roczne (PIT) do urzedu skarbowego i dla
studentow.

4. Zglasza do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw i doktorantow.

5. Zapewnia administracyjng obstuge procesu postegpowania rekrutacyjnego
na studia stacjonarne i niestacjonarne studiow I stopnia, II stopnia i
Jjednolitych magisterskich w tym..

a) wspdipracuje z innymi jednostkami odpowiedzialnymi za proces
rekrutacyji.

b) przyjmuje i weryfikuje dokumenty od kandydatéw wstepnie przyjetych na
studia.

¢) udziela kandydatom informacji o zasadach przyje¢ na studia — obstuga
bezposrednia, telefoniczna, e-mailowa.

d) przygotowuje sprawozdania z postgpowania rekrutacyjnego na potrzeby
Uczelni oraz MNiSW.

e) bierze udzial w promocji oferty ksztalcenia ASP w Gdarsku, we
wspoipracy z Biurem Promocji

6. W zakresie, o ktorym mowa w pkt 1 powyzej, Sekcja podlega merytorycznie
poszczegolnym kierownikom jednostek organizacyjnych, natomiast w zakresie,
o kitérym mowa w pkt 2 i 3 powyzej, Sekcja podlega merytorycznie
kierownikowi Dziatu Organizacji Toku Studiéw.”
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§2

1. Zmiany wchodzg w zycie z dniem 1 sierpnia 2017 r.

2. Oglasza si¢ tekst jednolity ,,Regulaminu Organizacyjnego Administracji
Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku”, uwzgledniajacy zmiany
wprowadzone niniejszym zarzadzeniem. Tekst jednolity stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

Zalaczniki:

1. Regulamin Organizacyjny Administracji Akademii Sztuk Pigknych w
Gdansku — tekst jednolity na dzien 1 sierpnia 2017 roku.
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