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W GDANSKU ZBROJOWNIA
szruwd Zatgcznik nr 1
do Regulamin Komisji Rekrutacyjnych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

Szczegolowy zakres obowigzkow Sekretarza Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej
oraz wytyczne odnosnie trybu postepowania.

§1
Obowiazki Sekretarza WKR

Do obowigzkéw Sekretarza WKR nalezy:

1.

10.

11.

Zapoznanie si¢ z obstugg postepowania rekrutacyjnego w panelu IRK i biezgca obstuga

postepowania rekrutacyjnego w panelu IRK, w tym:

a. Wweryfikowanie danych zamieszczonych w panelu IRK na kierunkach, na ktérych
obowigzuje postepowanie rekrutacyjne;

b. biezace uzupelianie w panelu IRK liczby zdobytych przez kandydatow punktow
z kazdego etapu postepowania rekrutacyjnego;

c. kwalifikowanie kandydatow w panelu IRK do kolejnych etapow postgpowania
rekrutacyjnego;

d. nadawanie wtasciwych statuséw kandydatom w panelu IRK.

Uczestniczenie ~w  organizowanych  spotkaniach  dotyczacych  postgepowania

rekrutacyjnego.

Udzial w szkoleniach odnosnie funkcjonowania panelu IRK.

Scista wspotpraca z SIOR, Sekretarzem UKR oraz Biurem rekrutacji.

Przygotowanie = materiatbw  informacyjnych  dot.  wytycznych  postepowania

rekrutacyjnego na strong internetowg Uczelni zgodnie z szablonem opracowanym przez

Sekretarza Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej lub Biuro rekrutacji.

Rezerwowanie sal gdzie zostanie przeprowadzone postgpowanie rekrutacyjne.

Zbieranie i zamawianie potrzebnych materialtow do realizacji postgpowania

rekrutacyjnego.

Zgtaszanie do Dziatu kadr Uczelni zapotrzebowania na modeli.

Powiadamianie zespotéw egzaminacyjnych o kandydatach niepelnosprawnych zdajacych

na poszczegdlne kierunki oraz zapewnienie odpowiedniej opieki 1 warunkéw tym

kandydatom.

Oglaszanie na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Uczelni listy kandydatow

dopuszczonych do postgpowania rekrutacyjnego, zawierajacej informacj¢ o terminie

I miejscu postgpowania rekrutacyjnego.

Sprawdzanie na podstawie dokumentu (dowodu osobistego, paszportu) tozsamosci

kandydatéw przy wpuszczaniu ich na sale egzaminacyjng oraz wreczanie ankiety

kandydata i oswiadczenia o zobowigzaniu kandydata do odbioru swoich prac

egzaminacyjnych.
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. Oglaszanie wynikow na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Uczelni po kazdym
etapie postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z ogtoszonym harmonogramem.
Kompletowanie pelnej dokumentacji z postepowania rekrutacyjnego zgodnie
z przyjetymi wytycznymi.

Skompletowanie ponizej wymienionej dokumentacji, w tym zebranie podpisow cztonkow
WKR na n/w dokumentach:

o$wiadczeniach o0 nieudzielaniu pomocy merytorycznej kandydatom na studia;
zobowigzaniach do zachowania poufnosci;

upowaznieniach do przetwarzania danych osobowych;

o$wiadczeniach potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego - w przypadku

o0 oo

kandydatéw cudzoziemcow.

Niezwlocznie po zamknigciu postgpowania rekrutacyjnego przekazanie do Biura

Rekrutacji kompletnej dokumentacji z przebiegu postepowania rekrutacyjnego.

Wydawanie kandydatom prac powstatych podczas egzaminow wstepnych.

Przygotowanie dla potrzeb UKR sprawozdania zawierajacego w szczegolnosci:

a. uwagi dotyczace postepowania rekrutacyjnego, w tym: organizacji postgpowania
rekrutacyjnego, zastosowanych w postepowaniu eksperymentow, itp.;

b. opinic na temat przyjetego systemu punktowego oraz wnioski, dotyczace
ewentualnych zmian zasad rekrutacji kandydatow na studia wyzsze w latach
nastepnych;

c. postulaty dotyczace organizacyjnych rozwigzan w panelu IRK;

d. inne uwagi i wnioski.

§2

Wytyczne odnosnie sporzadzenia dokumentacji z postepowania rekrutacyjnego

Kazdy kierunek, na ktory prowadzony jest nabor na studia posiada odrebng
dokumentacje.
Dokumentacja zawiera:
a. dokument odnosnie powotania przez kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej sktadu oraz sekretarza WKR,;
uchwata Senatu w sprawie zatwierdzenia limitu przyjec;
dokumenty, o ktorych mowa w §1 ust. 14 powyzej;
d. protokoty =zespolu egzaminacyjnego ze wszystkich etapow postepowania
rekrutacyjnego;
dokument z tematem zadania egzaminacyjnego wraz z jego trescia;
f. alfabetyczna lista kandydatow dopuszczonych do postgpowania rekrutacyjnego;
g. listy obecnosci kandydatow ze wszystkich etapéw postepowania rekrutacyjnego;
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h. listy z wynikami z poszczegolnych etapow postepowania rekrutacyjnego wedhug
dokumentacji przygotowanej w IRK.
3. Dokumenty, o ktorych mowa w §1 ust. 14 powyzej nalezy pobra¢ z Biura rekrutacji
1 dolaczy¢ do dokumentacji z postepowania, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej.
4. Strony wszystkich dokumentéw powinny by¢ ponumerowane i podpisane przez
Przewodniczacego WKR.
5. Listy alfabetyczne/rankingowe powinny zawierac¢ nastepujgce informacje:
a. nakazdej stronie listy umieszcza si¢ piecze¢ firmowa wydziatu;
b. pierwsza strona listy powinna zawierac:
» pelng nazwe kierunku, specjalnosci;
» stopien 1 forme studiow, na ktore jest przeprowadzane postepowanie

rekrutacyjne;

» maksymalng ilo§¢ punktow do uzyskania w danym etapie postgpowania
rekrutacyjnego;

» wymagane minimum punktéw dopuszczajace do kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego;

c. liczbe kandydatow, ktorzy ukonczyli dany etap postepowania rekrutacyjnego;

d. liczbe kandydatow, ktorzy nie osiggneli wymaganego minimum punktow.

6. Kolejnos¢ wpisywania kandydatéw na list¢ rankingowa powinna by¢ nastepujaca:

a. finalisci 1 laureaci olimpiad i konkurséw przedmiotowych (w odniesieniu do oséb
przyjetych z pominigciem postgpowania kwalifikacyjnego wpisuje si¢ podstawe
przyjecia bez egzaminu wstgpnego, np. laureat olimpiady artystycznej);

b. kolejno kandydaci ktorzy uzyskali najwyzsza sume punktow uzyskanych
z poszczegdlnych etapoéw postepowania rekrutacyjnego;

c. w przypadku osiggni¢cia przez kandydatoéw tej samej liczby punktow o przyjeciu na
studia decyduje liczba punktéw osiggnietych podczas wielozadaniowego egzaminu
praktycznego, a w przypadku takiej samej iloSci punktéw o kolejnosci kandydata
decyduje Komisja rekrutacyjna wtasciwa dla danego kierunku studidéw, przyznajac
wyzsza pozycje kandydatowi, ktory otrzymal wyzsze oceny z zagadnien
kierunkowych.

7. Kandydaci, ktorzy nie przystapili do postgpowania rekrutacyjnego, powinni by¢ opatrzeni
dopiskiem (nie przystgpit do postepowania).

8. Listy kandydatéow przyjetych i nieprzyjetych na studia sekretarz przygotowuje we
wspolpracy z pracownikiem Biura rekrutacji.

9. Dokumentacja postepowania rekrutacyjnego powinna by¢ przekazana w segregatorze wg.
ponizszych wytycznych:

a. dokumentacja dla kazdego kierunku studiow powinna by¢ przekazana
w oddzielnym segregatorze, z podziatem na stopnie (oddzielone przektadka);
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b. dokumentacja powinna by¢ utozona w porzadku chronologicznym;
c. dokumenty powinny by¢ przekazane w koszulkach.
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