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Zatacznik nr 3
do Regulamin Komisji Rekrutacyjnych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

Szczegolowy zakres obowigzkéw Biura rekrutacji
oraz wytyczne odnos$nie trybu postepowania.

§1

Do obowigzkéw Biura rekrutacji nalezy:

1.

10.

11.

12.

Zapewnienie administracyjnej obslugi procesu rekrutacji na studia stacjonarne
I niestacjonarne wszystkich stopni i kierunkow.

Wspotpraca z innymi jednostkami odpowiedzialnymi za proces rekrutacji.

Obstuga ptatno$ci masowych — w szczeg6lnosci rejestrowanie oraz potwierdzanie
w panelu IRK optat dokonywanych przez kandydatow za postepowanie rekrutacyjne oraz
indeks i legitymacje, dokonywanie rozksiegowania ptatnosci i wspotpraca w tym zakresie
z Kwestura, wyjasnianie przeniesienia z kierunku na kierunek.

Udzielanie kandydatom informacji o zasadach przyj¢¢ na studia — obstuga bezposrednia,
telefoniczna, e-mailowa.

Udziat w przygotowaniu i zamieszczeniu na stronie Uczelni niezbednych informacji
0 postgpowaniu rekrutacyjnym.

Odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ informacji zamieszczonych na stronie Uczelni oraz
w panelu IRK z uchwatami Senatu Uczelni i procedurami postepowania rekrutacyjnego.
Udziat w przygotowaniu wraz z Sekretarzem UKR formularzy i drukow niezbednych
w pracach komisji rekrutacyjnych (protokoty, dokumentacja rekrutacyjna, formularze dla
sekretarzy WKR).

Przekazywanie WKR danych w formie elektronicznej o zarejestrowanych kandydatach
w podziale na kierunki (specjalno$ci) i poszczeg6lne rodzaje studiow, z potwierdzeniem
dokonania obowigzujacych optat oraz wskazaniem dodatkowych informacji takich jak
osoby z orzeczeniem o niepelnosprawnosci itp.

Biezaca weryfikacja danych kandydatéw w panelu IRK.

Udzielanie na biezgco informacji oraz pomocy w interpretacji przepisOw dotyczacych
postepowania rekrutacyjnego.

Przygotowywanie harmonogramu i petnienie dyzuréw w punkcie rekrutacyjnym lub
w miejscach ustalonych odrebnie podczas przyjmowania dokumentéw od kandydatow
wstepnie przyjetych na studia. Zamieszczenie harmonogramu dyzuréw do wiadomosci na
stronie internetowej Uczelni.

Dokonywanie nast¢pujacych czynno$ci w panelu IRK:

a. nadawanie kandydatom statusu przyjety/ nieprzyjety;

b. eksportowanie kandydata na studia poprzez wpisanie go na kierunek;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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C. generowanie w dwoch jednakowych egzemplarzach decyzji o nieprzyjeciu na studia
wszystkim kandydatom, ktorzy przystapili do post¢powania rekrutacyjnego
i nadawanie nr kazdej decyzji,
d. generowanie ksiggi nadawczej i przekazywanie jej wraz z decyzjami do Biura
kanclerza.
Zamieszczanie na stronie Uczelni, zgodnie ze wytycznymi WKR, informacji o wolnych
miejscach 1 terminie sktadania podan o przyjecie od kandydatow, ktérzy ubiegali sie
o przyjecie na I rok studiow i uzyskali w wyniku przeprowadzonego postepowania
kwalifikacyjnego wymagana ilo$¢ punktow, ale znalezli si¢ poza okreSlonym limitem
przyjec.
Aktualizowanie na biezaco listy przyjetych w zwigzku z rezygnacjami, przygotowywanie
zgodnie z wytycznymi WKR projektow decyzji o uchyleniu decyzji o przyjeciu na studia.
Weryfikowanie na biezaco w panelu IRK optaty za indeks i legitymacj¢ | w razie
koniecznosci dokonywanie rozksiggowania optat.
Weryfikowanie i przygotowywanie elektronicznych wersji zdjg¢ kandydatow do
generowania Elektronicznych Legitymacji Studenckich.
Prowadzenie rejestru zgloszen, pism i wnioskéw kandydatow skierowanych do UKR,
ktore wptywaja do Biura rekrutacji wtasciwych Wydziatow.
Raportowanie na biezaco do przewodniczacego UKR:
a. kandydatow z podziatem na 1 stopien, II stopien i jednolite studia magisterskie,
a w fazie koncowej sporzadzenie zestawienia obejmujgcego:
» kandydatow ogotem (z podziatem na I stopien, II stopien i jednolite studia
magisterskie)
» przyjetych na studia ogdétem (z podziatem na I, II stopien i studia magisterskie)
(w tym sprawozdanie na potrzeby MNiSW EN-1).
Przygotowanie we wspotpracy z Kwesturg sprawozdania finansowego zawierajacego
wplywy z postepowania rekrutacyjnego z podziatem na stopnie i Kierunki studiow.
Generowanie z panelu IRK imiennych protokotow z przebiegu egzaminu wstgpnego na
studia wraz z decyzja wpisu na liste studentow dla kazdej osoby przyjetej na studia,
przekazywanie do STS podpisanych przez przewodniczacego WKR imiennych
protokotéw wraz z kompletng dokumentacja kandydata z postepowania rekrutacyjnego
stanowigcg podstawe przyjecia na I rok studidow (w segregatorach z podzialem na
Kierunki i stopnie).
Przygotowywanie, w oparciu o przedlozone sprawozdania, listy wynagrodzen dla
cztonkéw komisji rekrutacyjnych i egzaminatoréw oraz innych jednostek bioracych
udziat w postepowaniu rekrutacyjnym na studia.
Archiwizowanie kompletnej dokumentacji WKR z postepowania rekrutacyjnego.

Strona2z4



AKADEMIA M
(a2

S
YN | s,

W GDANSKU ZBROJOWNIA

SZTUKI

Zatacznik nr 3
do Regulamin Komisji Rekrutacyjnych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

§2

1. W przypadku rezygnacji kandydata, stosuje si¢ jedng z trzech ponizszych procedur:

a. Rezyenacja przed przystapieniem do egzaminu wstepnego:

>

>

W przypadku, gdy kandydat zrezygnuje przed przystapieniem do egzaminu
wstepnego, swoja rezygnacje powinien ztozy¢ w formie pisemnej (np. na wzorze
o$wiadczenia dostgpnym na stronie internetowej uczelni).

Podanie musi wplyna¢ do Biura rekrutacji najpozniej jeden dzien roboczy przed
egzaminem wstepnym (liczy si¢ data wptywu podania).

b. Rezygnacja przed wydaniem decyzji 0 wpisie na liste studentow:

>

W przypadku, gdy kandydat zrezygnuje przed wydaniem decyzji
0 wpisie na liste studentow, Biuro rekrutacji zgodnie z wytycznymi WKR
przygotowuje projekt decyzji o umorzeniu postgpowania o przyjecie na studia.
Swoja rezygnacj¢ kandydat powinien ztozy¢é w formie pisemnej (np. na wzorze
o$wiadczenia dostepnym na stronie internetowej Uczelni) lub mailowo.

Po rezygnacji kandydata Biuro rekrutacji informuje kolejng osobg zajmujaca
najwyzsze miejsce na liScie rankingowej, ale niemieszczacg si¢ w limicie
przyjec na studia, o wolnym miejscu na dany kierunek studiow.

Biuro wskazuje termin ztozenia przez kandydata kompletu wymaganych
dokumentoéw oraz informuje kandydata o Kkoniecznosci potwierdzenia checi
podjecia studiow drogg mailowg oraz 0 Kkoniecznos$ci zlozenia kompletu
wymaganych dokumentow.

otrzymane rezygnacje oraz potwierdzenia kandydatéw deklarujacych chec
podjecia studidow zamieszczane sg w teczce kandydata z dokumentacja
rekrutacyjna.

c. Rezygnacja po wydaniem decyzji 0 wpisie na liste studentow:

>

2. Jeden

W przypadku, gdy zrezygnuje osoba wpisana na liste studentéw, projekt decyzji
o skresleniu z listy studentoéw przygotowuje Dzial Ksztatcenia a decyzje
podpisuje dziekan Wydziatu.

W takiej sytuacji kolejna osoba z najwyzsza liczbg punktow na liscie
rankingowej, ale niemieszczaca si¢ w limicie przyje¢, otrzymuje decyzje
0 zmianie decyzji o nieprzyjeciu na studia.

egzemplarz decyzji jest wysylany kandydatowi pocztg za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, drugi zostaje dotaczony do dokumentacji kandydata.
3. Decyzje wymagajace dodatkowej weryfikacji oraz decyzje dla cudzoziemcéw sa
konsultowane z radcg prawnym.
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4. Kandydatom ktorzy zostali wpisani na list¢ studentow Biuro rekrutacji wystawia
skierowanie na specjalistyczne badanie lekarskie wraz z informatorem dla
nowoprzyjetych studentéw, opracowanym przez Dziat Ksztalcenia.
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