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Definicje

Akademia Sztuk Picknych w Gdansku;

Dziat Ksztalcenia jednostka odpowiedzialna za  obshluge
administracyjng toku studiow w ASP, w ktorej sktad wchodzi STS
oraz SOK;

Kierownik Wydziatu,;

Elektroniczny sposéb dokumentacji przebiegu studidw pierwszego
stopnia, drugiego stopnia oraz jednolitych studidw magisterskich;

szczegblowa organizacja roku akademickiego w ASP ustalana
corocznie w formie zarzadzenia przez Rektor ASP,okreslajaca
w szczegoOlno$ci terminy rozpoczg¢cia 1 zakonczenia  zajel
dydaktycznych, czas trwania sesji egzaminacyjnych oraz okresy
wakacji;

system informatyczny umozliwiajacy nauczycielowi
akademickiemu lub osobie niebedacej nauczycielem akademickim
prowadzacej zaje¢cia dydaktyczne na ASP dostep do elektronicznego
dokumentowania przebiegu studiow;

system informatyczny umozliwiajgcy 0sobie ksztalcacej si¢ na
studiach wyzszych w ASP dostep do elektronicznego
dokumentowanie przebiegu studiow;

Sekcja Organizacji Ksztatcenia wlasciwego wydziatu,
Sekcja Toku Studidw;

Zwany dalej ,,systemem” narzedzie informatyczne do zarzadzania
procesem ksztatcenia na uczelni.



10.

11.

§1
Elektroniczne dokumentowanie przebiegu studiow w systemie Akademus

W ASP wprowadza si¢ obowigzek elektronicznego dokumentowania przebiegu studiow
z wykorzystaniem systemu informatycznego.
Obowigzek prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow w systemie dotyczy studentow
studiéow stacjonarnych i niestacjonarnych, studiow I stopnia, II stopnia oraz jednolitych
magisterskich prowadzonych w ASP.
Student, o ktorym mowa w ust. 2 studiujacy na dwdch lub wigcej kierunkach studiéw ma
dostep do indeksu elektronicznego na kazdym ze studiowanych kierunkow.
Uczelnia zapewnia studentowi dostgp do dokumentacji przebiegu studiow prowadzonej
w formie elektronicznej poprzez indywidualne konto w Panelu Studenta na stronie
internetowej akademus.asp.gda.pl.

Student uzyskuje dostgp do indeksu elektronicznego za posrednictwem Panelu Studenta
ASP. Aby zalogowac si¢ do Panelu Studenta potrzebny jest login i haslo, uzyskane
uprzednio w procesie rejestracji konta.

Na prosbe studenta Uczelnia wydaje studentowi potwierdzony wydruk z dokumentacji

przebiegu studiow.

Przebieg studiow dokumentowany jest w:

a) kartach okresowych osiggni¢¢ studenta sporzgdzanych w postaci wydrukow danych
elektronicznych z systemu elektronicznego,

b) protokotach zaliczenia zaje¢ sporzadzanych w postaci wydrukow danych
elektronicznych z systemu elektronicznego,

c) indeksie elektronicznym.

Karty okresowych osiggni¢¢ studenta wygenerowane W postaci papierowej,

przechowywane sg w teczce akt osobowych studentow.

Protokoty zaliczenia przedmiotow przechowywane sg w opisanych segregatorach w STS

I archiwizowane zgodnie z przepisami.

Nauczyciele akademiccy oraz osoby niebedace nauczycielami akademickimi prowadzace

zajecia dydaktyczne na ASP posiadaja dostgp do protokotow zaliczenia zaje¢ za

posrednictwem Panelu Pedagoga.

Kierownik DK okres$la zakres uprawnien STS i SOK.

§2

Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad elektroniczng dokumentacjg przebiegu

studiow
Nadzor merytoryczny nad dokumentacjg przebiegu studidow sprawuje Dziekan Wydziatu.
Do jego obowigzkéw w szczegdlnos$ci nalezy nadzor nad terminowym wpisywaniem ocen
i zaliczen do indeksu elektronicznego przez prowadzacych zajg¢cia na wydziale.
Nadzér organizacyjny nad dokumentacja przebiegu studiow sprawuje Kierownik DK. Do
jego obowiazkéw w szczegolnosci nalezy nadzor nad wprowadzaniem do systemu
informatycznego dokumentacji zgodnie z §3 ust 2 lit. b niniejszej procedury.



§3
Zakres odpowiedzialno$ci pracownikow STS, SOK
1. Biezaca obstuge systemu informatycznego w zakresie elektronicznego dokumentowania
przebiegu studiow zapewniajg pracownicy SOK i STS.
2. Do obowigzkéw pracownikéw SOK w szczego6lnosci nalezy:
a) pomoc studentom i prowadzacym zajecia w rozwigzywaniu biezacych problemow
zwigzanych z dokumentacjg przebiegu studiow w systemie,
b) wprowadzenia do systemu i aktualizacji nast¢pujacych danych:
i. programow studiow poszczegdlnych Wydziatow,

I. przydziatow dydaktycznych,
li. przydziatdéw godzin dydaktycznych dla prowadzacych zajecia,
Iv. przydzialow studentow do grup, zajec.
c) weryfikacja kompletnosci danych na wygenerowanych protokotach zaliczen,
sktadanych przez prowadzacych zajecia, i przekazanie ich do STS.
3. Do obowiazkéw pracownikoéw STS w szczego6lnosci nalezy:

a) pomoc studentom i prowadzacym zajecia w rozwigzywaniu biezacych problemoéw
zwigzanych z dokumentacjg przebiegu studiow w systemie,

b) archiwizowanie protokotoéw zaliczenia przedmiotow,

c) rozliczenie w systemie sesji i awansowanie na kolejny semestr,

d) po zakonczonym okresie rozliczeniowym przygotowanie kart okresowych osiggnieé
studentow w postaci wydruku z systemu i przedtozenie ich do podpisu Dziekanowi
Wydzialu oraz ztozenie ich w teczce osobowej studenta.

§4
Nadzér techniczny nad systememi ochrona danych

1. Nadzor techniczny nad wdrozZeniem i utrzymywaniem elektronicznego dokumentowania

przebiegu studiow w ramach systemu sprawuje Osrodek Informatyczny ASP, ktory

w szczegblnosci odpowiada za:

a) utrzymanie systemu,

b) udzielanie pracownikom ASP wsparcia w zakresie uzytkowania systemu,

c) prowadzenie szkolen dotyczacych systemu w razie zgtaszanych potrzeb.
2. Osrodek InformatycznyASP zapewnia oraz odpowiada za bezpieczenstwo zgromadzonych

w systemie danych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§5
Karty okresowych osiagnieé¢

1. Pracownik STS po weryfikacji osiagni¢¢ studenta w danym okresie rozliczeniowym oraz
po rozliczeniu studenta, przygotowuje karty okresowych osiggnig¢ studentdéw w postaci
wydruku z systemu i przedktada je do podpisu Dziekanowi wtasciwego Wydziatu.

2. Dziekan Wydzialu na karcie sporzadzonej w postaci wydruku danych z systemu
potwierdza udzielenie wpisu na kolejny semestr/rok data i wlasnorgcznym podpisem nie
p6zniej niz w ciggu tygodnia od rozpoczecia kolejnego semestru/roku.



3. W przypadku kilkustronicowego wydruku karty, Dziekan Wydziatu podpisuje kazda ze
stron wydruku, za$ na ostatniej stronie potwierdza udzielenie wpisu na kolejny semestr/
rok data, wlasnorecznym podpisem i imienng pieczecia.

4. Egzemplarz karty przechowuje si¢ w aktach osobowych studenta.

§6
Protokoty

1. Protokoty po zamknig¢ciu systemu generowane i drukowane sa przez SOK wilasciwego
Wydziatu, po uprzednim wprowadzeniu ocen do indeksu elektronicznego przez
prowadzacych zajecia i tylko na podstawie znajdujacych si¢ tam danych.

2. Prowadzacy zaje¢cia zobowigzany zglosi¢ si¢ do SOK wilasciwego Wydziatlu w celu
podpisania i ztozenia protokotu, w terminie okreslonym w §7 ust 1 lit. e, ust. 5 oraz w
Regulaminie studiéw,

3. Protokot winien by¢ kompletny. W sytuacji, gdy student nie uczgszczat na zajgcia powinno
by¢ wpisane niezaliczenie ,,nzal”.

4. Prorektor wilasciwy ds. ksztalcenia okresla terminy otwarcia i zamknigcia Systemu na
wpisywanie zaliczen/ocen przez prowadzacych zajecia. Po uptywie tego terminu
wpisywanie ocen mozliwe jest tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgoda
Prorektora.

5. Protokoty w formie wydruku przekazywane sg do STS i archiwizowane zgodnie z
przepisami.

6. Dotychczasowe protokotly zaliczenia przedmiotu sporzadzane w postaci wydrukow danych
Z systemu zachowuja swoja waznos¢.

§7
Obowiazki prowadzacych zajecia
1. Prowadzacy zajecia w zwigzku z elektronicznym dokumentowaniem przebiegu studiow
w systemie zobowigzani sg do:

a) posiadania aktywnego konta na serwerze ASP umozliwiajgcego dostep do systemu do
Panelu Pedagoga,

b) przeprowadzania egzamindéw lub zaliczen zaje¢ zgodnie z warunkami okreslonymi
w programie studiow oraz w Regulaminie Studiow ASP,

€) wprowadzania ocen z egzamindw i zaliczen do indeksu elektronicznego w terminach
okreslonych zarzadzeniem Rektora o organizacji roku akademickiego (a w przypadku
studentow, ktérzy otrzymali karte okresowych osiggnigé, wpisanie ich takze do karty
okresowych osiaggnig¢¢ studenta),

d) wyjasniania zglaszanych przez studentow w terminie, o ktorym mowa w Regulaminie
Studiow ASP, ewentualnych rozbieznosci pomigdzy oceng ogloszong ustnie a oceng
wprowadzong do systemu,

e) zlozenia w SOK wlasciwego Wydziatu, najpézniej w terminie 5 dni od dnia
zamknigcia systemu, Wygenerowanych w postaci papierowej oraz podpisanych
protokotow zaliczen przedmiotow,

f) przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych
wprowadzonych do systemu.



2. Najp6zniej przed rozpoczeciem sesji prowadzacy zajecia zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
w systemie w Panelu Pedagoga wprowadzony jest prawidtowy sktad grupy — czy lista osob
grupy, ktérag kierowal prowadzac zajecia jest zgodna z aktualnym skltadem grupy
w systemie. Ewentualne roznice, braki, prowadzacy zajecia powinien zglosic do SOK
wlasciwego Wydziatu.

3. Najpodzniej przed rozpoczeciem sesji prowadzacy zajecia powinien takze sprawdzi¢ czy ma
dostep do wszystkich protokolow i czy sg one prawidlowo zdefiniowane. Ewentualne
nieprawidlowosci, braki, prowadzacy zajgcia powinien zglosi¢ do SOK wiasciwego
Wydziatu.

4. Prowadzacy zajecia ma obowigzek niezwlocznie wprowadzi¢ oceny z egzaminow i/lub
z zaliczen do indeksu elektronicznego.

5. Prowadzacy zajg¢cia zobowigzany jest zglosi¢ si¢ do SOK wilasciwego Wydziatu najpoznie;j
w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia egzaminacyjnej sesji poprawkowej, w celu
podpisania protokotow w postaci papierowej, jednak:

a) nie pozniej niz do 30 wrzesnia w przypadku protokotow sporzadzonych w semestrze
letnim;

b) nie pdzniej niz do 5 dni roboczych od zakonczenia zimowej sesji poprawkowe;j
w przypadku protokotow sporzadzonych w semestrze zimowym.

6. Na prosbe prowadzacego protokot moze zosta¢ wydrukowany przez pracownika SOK  lub
STS a nastepnie podpisany na miejscu przez prowadzacego zajecia.

§8
Obowiazki studenta
1. W celu prowadzenia elektronicznego dokumentowania przebiegu studidow w systemie,
ASP zobowigzana jest do umozliwienia studentom dostgpu do konta studenta w systemie.
2. Student w zwiazku z elektronicznym dokumentowaniem przebiegu studiow w systemie
zobowigzany jest do:

a) posiadania aktywnego konta na serwerze ASP umozliwiajacego dostep do Panelu
Studenta;

b) zweryfikowania najpdzniej przed rozpoczeciem sesji czy jest zapisany na odpowiednie
przedmioty/zajecia 1 do odpowiednich grup w systemie; ewentualne rdznice student
powinien zgtosi¢ do SOK wiasciwego wydziatu;

c) sprawdzenia po uplywie terminu wpisywania ocen z zaliczenia/egzaminu ustnego,

o ktorym mowa w § 9 ust. 2, swojej oceny w indeksie elektronicznym; ewentualne
btedy lub brak oceny student powinien zgtosi¢ niezwlocznie prowadzacemu zajecia.
Oceny mozna sprawdzi¢ w systemie W Panelu Studenta w zaktadce ,,zajecia”;

d) informowania Dziekana Wydziatu o fakcie niewprowadzenia przez prowadzacego

zajecia oceny w systemie w terminie.

§9
Ogloszenie wynikow zaliczen/ocen
1. Wszystkie zaliczenia, oceny z zaliczen, oceny z egzamindw musza zostaé wprowadzone
do indeksu elektronicznego zgodnie z terminami okre$lanymi w Regulaminie Studiow
ASP oraz kalendarzu roku akademickiego, z zastrzezeniem ust. 2-5.



O uzyskanej ocenie z zaliczenia z oceng w formie ustnej oraz egzaminu ustnego
prowadzacy zajecia informuje studenta niezwlocznie po zakonczeniu zaliczenia z oceng
lub egzaminu. Ocena ta powinna by¢ niezwlocznie wprowadzona przez prowadzacego
zajecia do indeksu elektronicznego jednak nie poOzniej niz w terminie 2 dni
kalendarzowych od daty przeprowadzenia zaliczenia z oceng lub egzaminu, z tym
zastrzezeniem, ze nie mogg zosta¢ przekroczone terminy okreslone w zarzadzeniu Rektora
0 organizacji roku akademickiego.

. Oceny z zaliczen z oceng w formie pisemnej, pracy plastycznej oraz egzamindéw
pisemnych powinny by¢ wprowadzone przez prowadzacego zajecia do indeksu
elektronicznego niezwlocznie po ocenieniu, jednak nie pozniej niz w terminie 3 dni
kalendarzowych od daty przeprowadzenia zaliczenia z oceng lub egzaminu, z tym
zastrzezeniem, ze nie moga zosta¢ przekroczone terminy okre§lone w zarzadzeniu Rektora
0 organizacji roku akademickiego.

Zaliczenia powinny by¢ wprowadzone przez prowadzacego zajecia do indeksu
elektronicznego nie p6zniej niz w terminie 2 dni kalendarzowych od daty ostatnich zajec,
z tym zastrzezeniem, ze nie moga zosta¢ przekroczone terminy okreslone w zarzadzeniu
Rektora o0 organizacji roku akademickiego.

Oceny ze wszystkich zaliczen/egzamindow dla studentow semestru dyplomowego studiow
I, 1l stopnia oraz jednolitych magisterskich, prowadzacy zajgcia zobowigzany jest
wprowadzi¢ w terminie okreslone w zarzadzeniu Rektora o organizacji roku
akademickiego.

Studenci zobowigzani sg do sprawdzania indywidualnego konta w Panelu Studenta celem
weryfikacji kompletnosci i poprawnosci ocen wpisanych do indeksu elektronicznego.

§10
Reklamacje ocen
W przypadku gdy w opinii studenta ocena wpisana do indeksu elektronicznego r6zni si¢ od
faktycznie uzyskanej, student jest obowigzany zloSci¢ fakt prowadzacemu zajecia w
terminie 3 dni od dnia wprowadzenia oceny do systemu.
W przypadku gdy prowadzacy nie dokona zmiany po zgloszeniu wspominanym w pkt. 1,
student moze zgtosi¢ pisemng reklamacje do prowadzacego zajecia w terminie 3 dni od
dnia zgtoszenia wspominanego w pkt 1. Formularz reklamacji stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.
W przypadku stwierdzenia zasadno$ci reklamacji prowadzacy zajecia zobowigzany jest
zweryfikowac wpisang ocene w systemie i dokona¢ odpowiedniej korekty w terminie 3 dni
od zgloszenia reklamacji przez studenta, z zastrzezeniem ust. 3 1 4.
W przypadku uwzglednienia reklamacji po przekazaniu protokotu do SOK wlasciwego
wydziatu:
a) prowadzacy zajecia moze dokonaé zmiany wpisanej oceny wylgcznie na
wydrukowanym protokole. W wierszu oceny nalezy przekresli¢ dotychczasowa ocene
i wpisa¢ obok poprawna ocen¢ wraz z: adnotacja ,,Uwzgledniono reklamacje
studenta”, datg i podpisem prowadzacego zajgcia lub prowadzacego przedmiot;
b) pracownik STS zobowigzany jest do dokonania zmiany w Systemie wylacznie na
podstawie adnotacji prowadzacego zajecia w protokole.



. W przypadku nieuwzglednienia reklamacji przez prowadzacego zajecia, studentowi
przyshuguje prawo odwotania si¢ do Dziekana Wydziatu w terminie 5 dni roboczych od
dnia udzielenia odmowy.

. W przypadku uwzglednienia reklamacji przez Dziekana Wydziatu ust. 3 - 4 stosuje si¢
odpowiednio.

. W przypadku braku zlozenia przez studenta w terminie reklamacji, wpisane
zaliczenia/oceny uznaje si¢ za prawidtowe i kompletne.

§11
Rozliczenie w Systemie
. Rozliczenie osiagnig¢¢ studenta dokonuje si¢ na podstawie danych znajdujacych si¢
w systemie.
Pracownik STS zobowigzany jest do weryfikacji osiggnie¢ studenta w systemie w danym
semestrze/roku oraz rozliczenia studenta w systemie w terminie do 14 dni od zakonczenia
sesji poprawkowej okreslonej w kalendarzu roku akademickiego.
. Rozliczenie semestru w systemie uznaje si¢ za dokonane poprzez nadanie studentowi
odpowiedniego statusu (wpisany na kolejny semestr/ skreslony, urlop, itp.).



Zatqczniku nr do Procedury dokumentowania przebiegu toku studiow

Gdansk ........cooooiiiiiii
Imie i Nazwisko
Nr albumu kierunek
stopien studiow  rok studiow  tryb data wplywu do STS

e-mail, nr telefonu komoérkowego

Reklamacja oceny

Zwracam si¢ z prosba o skorygowanie rozbiezno$ci mojej oceny/zaliczenia z przedmiotu:

.................................................................................. W semestrze...... Nha
........ roku w roku akademickim 20...../20.........
Forma zajgé Ocena wpisana do Panelu studenta Wtasciwa ocena
Uzasadnienie:

Podpis studenta

Decyzja prowadzacego
Uwzgledniam reklamacj¢ /nie uwzgledniam reklamacji* oceny. W przypadku uwzglednienia
reklamacji zobowigzuj¢ si¢ do niezwtocznej poprawy oceny w protokole.

Ocena uzyskana po uwzglednieniu reklamacji:

Uzasadnienie w przypadku nieuwzglednienia reklamacji:




Decyzja dziekana
Zatwierdzam oceng:

Data, podpis prowadzacego przedmiot

Ocena uzyskana z przedmiotu:

Data i podpis Dziekana Wydziatu



