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I. Postanowienia ogolne
§1
. Regulamin okre$la tryb dziatania Wydzialowych Komisji Rekrutacyjnych, oraz
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, a takze tryb dziatania obstugi administracyjnej i
informatycznej rekrutacji.
. Postepowanie rekrutacyjne sktada si¢ z postepowania kwalifikacyjnego oraz podjecia
decyzji w sprawie przyjecia na studia.
. Do zadan wszystkich osob zaangazowanych w proces rekrutacji na Akademii Sztuk
Pieknych w Gdansku naleza:
1) realizacja uchwat Senatu Akademii Sztuk Picknych w Gdansku,
2) realizacja ustalen i zalecen przewodniczgcego i sekretarza Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej oraz dziekanéw wydziatlow w zakresie rekrutacji;
3) udziat w spotkaniach organizowanych przez przewodniczacego i Sekretarza
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz dziekanéw wydziatow.
. Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:
1) UKR - Uczelniana Komisja Rekrutacyjna;
2) WKR - Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna;
3) IRK - Internetowa Rejestracja Kandydatow;
4) Uczelnia - Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku;
5) Dzien roboczy - dzien od poniedziatku do pigtku z wylaczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy;
6) Kpa — Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2000 z p6z.zm.)
7) Regulamin — niniejszy Regulamin prac Komisji Rekrutacyjnych w Akademii Sztuk
Pigknych w Gdansku.
8) Ustawa — Ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(.tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 574 z pdz. zm).

I1. Komisje Rekrutacyjne
§2
. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzaja:
1) Wydzialowe Komisje Rekrutacyjne — powotywane oddzielnie dla kazdego
kierunku studiéw prowadzonych przez wydziat,
2) Uczelniana Komisja Rekrutacyjna.

§3
. Czlonkéw Wydzialowych Komisji Rekrutacyjnych powotujg dziekani wydzialow,
nie pdzniej niz do dnia 28 lutego kazdego roku i niezwlocznie przekazuja na pismie
informacj¢ do Biura Rektora oraz Dziatu Ksztalcenia. Dopuszcza si¢ ze wzgledu na
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r6zne formy prowadzenia studidow oraz w przypadku studiéw dwustopniowych podziat

WKR do przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Dziekan wydzialu powotuje sekretarza/sekretarzy do obstugi prac organizacyjno-

administracyjnych WKR na okres co najmniej 2 lat. Dopuszcza si¢ powolanie

sekretarza pomocniczego w celu zapewnienia dodatkowego wsparcia w trakcie
przeprowadzania postepowania rekrutacyjnego.

. W sktad WKR wchodza:

1) Dziekan wydziatu lub wskazany przez niego prodziekan ds. kierunku studiow lub
nauczyciel akademicki co najmniej ze stopniem doktora habilitowanego lub
profesora - jako przewodniczacy; (w przypadku podziatu WKR do
przeprowadzenia rekrutacji na poszczegdlne poziomy czy formy studiow dziekan
powotuje zastepce przewodniczacego dla kazdej komisji osobno)

2) nauczyciele akademiccy powolani przez dziekana sposrod nauczycieli
akademickich kierunku;

3) przedstawiciel studentow, ktory moze uczestniczy¢ w posiedzeniach WKR w
charakterze obserwatora.

. W przypadku odwotania ze stanowiska dziekana lub prodziekana ds. kierunku studiéw
petnigcego funkcje¢ przewodniczacego w trakcie trwania postgpowania rekrutacyjnego
na dany rok akademicki, osoba ta pozostaje w sktadzie WKR do zakonczenia
postgpowania  rekrutacyjnego na dany rok akademicki na stanowisku
przewodniczacego.

. Do przeprowadzenia egzaminu z przedmiotow kierunkowych zgodnie z przyjeta
problematyka przewodniczacy WKR powotuje zespoty egzaminacyjne.

. W ramach jednego postepowania rekrutacyjnego nie mozna by¢ jednoczesnie
cztonkiem WKR 1 zespotu egzaminacyjnego.

. W ramach jednego postgpowania rekrutacyjnego mozna by¢ cztonkiem tylko jednego
zespotu egzaminacyjnego lub tylko jednej WKR.

. Nauczyciele akademiccy wchodzacy w sklad zespolow egzaminacyjnych sktadajg
oswiadczenia:

1) o nieudzielaniu pomocy merytorycznej (korepetycji, konsultacji) kandydatom na
studia,

2) o zachowaniu poufnosci,

3) o usuni¢gciu po zakonczeniu rekrutacji, ze wszystkich no$nikow pamigci
wykorzystywanych podczas rekrutacji. danych oraz ich kopii zwigzanych z
procesem rekrutacji;

4) o zapoznaniu si¢ z Regulaminem prac Komisji Rekrutacyjnych w Akademii Sztuk
Pigknych w Gdansku

§4
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. Czlonkéw Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej powotuje rektor, nie pdzniej niz do

dnia 10 marca kazdego roku.

. W sktad UKR wchodza:

1) prorektor wlasciwy ds. ksztatcenia - jako przewodniczacy,
2) po jednym nauczycielu akademickim z kazdego wydziatu,
3) przedstawiciel Uczelnianej Rady Samorzadu Studenckiego;
4) sekretarz UKR

. Osoby wchodzace w sktad WKR nie moga by¢ cztonkami UKR.
. Funkcje¢ sekretarza do obstugi prac organizacyjno-administracyjnych UKR petni

kierownik Dzialu Ksztalcenia. Dopuszcza si¢ powotanie sekretarza pomocniczego w
celu zapewnienia dodatkowego wsparcia w trakcie prac organizacyjno-
administracyjnych UKR.

. W przypadku odwotania ze stanowiska prorektora pelnigcego funkcje

przewodniczacego UKR w trakcie trwania postepowania rekrutacyjnego na dany rok
akademicki, osoba ta pozostaje w sktadzie UKR do zakoniczenia postgpowania
rekrutacyjnego na dany rok akademicki na stanowisku przewodniczacego.

I11. Obowiazki i zakres dzialania

§6

. WKR przeprowadzajg rekrutacj¢ kandydatéw na studia | stopnia, studia Il stopnia oraz

jednolite studia magisterskie (stacjonarne i niestacjonarne) dla danych kierunkow
studiow zgodnie z zasadami postgpowania rekrutacyjnego zawartymi w uchwatach
Senatu uczelni na dany rok akademicki oraz zasadami i trybem przyjmowania na
studia laureatow olimpiad stopnia centralnego.

. Do obowiazkéw WKR nalezy w szczegolnos$ci:

1) organizowanie posiedzen komisji rekrutacyjnej i zatwierdzanie protokotow
z postepowania rekrutacyjnego na dany kierunek studidéw na poszczegdlnych
etapach postgpowania;

2) przygotowanie listy kandydatow na studia;

3) sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami postgpowania rekrutacyjnego;

4) zatwierdzenie 1 ogloszenie wynikow kolejnych etapow  postgpowania
rekrutacyjnego;

5) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami na studia;

6)

ocena etapu wstepnego rekrutacji w postaci oceny teczki/portfolio kandydata

7) podjecie decyzji w sprawach zakwalifikowania do przyjecia na studia w ramach
limitu zatwierdzonego przez Senat Uczelni;

8) sporzadzenie pisemnej opinii w sprawie przedmiotu odwotan kierowanych do
rektora przez kandydatow nieprzyjetych na studia,
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9) prowadzenie dokumentacji rekrutacyjnej oraz sporzadzanie sprawozdan
Z przebiegu postepowania rekrutacyjnego;

10) uzyskanie informacji o zdajacych o0sobach z niepelnosprawnosciami  oraz
stworzenie tym osobom optymalnych warunkéw pracy podczas egzamindw;

11) wlasciwe przechowywanie prac powstatych podczas egzamindéw wstepnych,
prawidlowe ich zabezpieczenie przed =zniszczeniem oraz wydawanie ich
kandydatom (dotyczy egzaminow przeprowadzanych w formie stacjonarnej) .

. W przypadku zakwalifikowania do przyjecia na studia na dany kierunek mniejsze;j
liczby kandydatow anizeli ustalony limit przyje¢, WKR ma obowigzek zgtosi¢ ten fakt
do UKR w dniu zamknigcia listy zakwalifikowanych do przyjecia na dany kierunek.

. W przypadku o ktorym mowa w ust. 3 powyzej przewodniczacy WKR informuje
przewodniczacego UKR o wolnych miejscach. Przewodniczacy WKR w takiej
sytuacji moze wnioskowaé o przeprowadzenie rekrutacji uzupeiniajacej lub
dodatkowe;j.

§7
. Do obowiazkoéw przewodniczacego WKR w szczeg6lnosci nalezy:

1) powotanie zespotow egzaminacyjnych celem przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego z przedmiotow kierunkowych zgodnie z przyjeta problematyka
i obowigzujacym terminarzem dla poszczegdlnych etapéw postepowania
rekrutacyjnego;

2) organizacja i nadzorowanie prac WKR i zespotow egzaminacyjnych;

3) opracowanie jasnych kryteriow oceny kandydatow podczas wszystkich etapow
egzaminu wstgpnego;

4) zapoznanie czlonkéw WKR i zespotéw egzaminacyjnych z zasadami oceniania
kandydatow oraz  zatwierdzanie i podpisywanie dokumentacji postepowania
rekrutacyjnego (protokotow egzaminacyjnych) zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi;

5) zabezpieczanie dokumentacji przebiegu egzamindw;

6) zatwierdzanie i podpisanie nastgpujacych list:

1) listy rankingowej z punktami uzyskanymi przez kandydatow;

7) zatwierdzanie zbiorczych protokotow WKR, podpisanych przez, sekretarza i
wszystkich cztonkow komisji; protokoly zawieraja m. in. szczegdtowy zestaw
punktacji uzyskanej przez kandydata w postepowaniu rekrutacyjnym oraz
informacj¢ o przyjeciu badz nieprzyjeciu na studia i powinny by¢ zaparafowane na
kazdej stronie przez przewodniczacego komisji;

8) biezace informowanie dziekana wlasciwego wydzialu oraz przewodniczacego
UKR o uchylaniu si¢ od pracy osoéb powolanych do WKR i1 wnioskowanie do
dziekana o ich odwotanie;
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9) wykonywanie polecen przewodniczacego UKR, wynikajacych z biezacych potrzeb
postgpowania rekrutacyjnego.

§8
Do obowigzkdéw zespotdw egzaminacyjnych w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowanie, przeprowadzenie i ocena tych ectapéw egzaminu wstepnego,
do ktorych zorganizowania zespoty zostaty powotane;
2) dostarczenie sprawozdania i protokotu z przebiegu postepowania rekrutacyjnego
wraz z punktacjg i podpisami wszystkich cztonkow zespotu egzaminacyjnego do
WKR.

§9
. Do obowigzkow sekretarza WKR w szczego6lnosci nalezy obstuga prac organizacyjno-
administracyjnych WKR oraz koordynowanie wszystkich czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania rekrutacyjnego.
Szczegdtowy zakres obowigzkoéw oraz tryb pracy sekretarza WKR zostat okreslony w
zatgczniku nr 1do Regulaminu.

§10

. Do zadan UKR nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynacja i nadzoér nad pracami WKR, ktéore wynikaja z ogdlnych zasad
nadrzgdnych 1 odpowiedzialnosci za cate postgpowanie rekrutacyjne;

2) rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez WKR i opiniowanie ich do
decyzji rektora;

3) przyjmowanie protokotéw WKR z wynikow postepowania rekrutacyjnego.

. W przypadku gdy liczba kandydatow na studia na danym kierunku jest mniejsza niz
ustalony limit miejsc, UKR moze podja¢ decyzj¢ 0 nieprzeprowadzaniu naboru na te
studia . Decyzja ta wymaga zatwierdzenia przez Senat w formie uchwaly na
najblizszym posiedzeniu Senatu.

§11
. Do obowiazkow sekretarza UKR w szczegdlno$ci nalezy obstuga prac organizacyjno-
administracyjnych UKR oraz koordynowanie wszystkich czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania rekrutacyjnego.
Szczegotowy zakres obowigzkow oraz tryb pracy sekretarza UKR zostal okre§lony
w zataczniku nr 2 do Regulaminu.
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IVV. Obshluga administracyjna procesu rekrutacji
§ 12

Za obstuge administracyjng postepowania rekrutacyjnego odpowiedzialni s3:

1) pracownicy Sekcji Organizacji Ksztalcenia poszczegdlnych wydziatow (tzw. Biuro

Rekrutacji Wydziatu),

2) Dzial Ksztalcenia — koordynacja pracy,
3) pracownik Biura Promocji na stanowisku webmaster,
4) inni pracownicy Uczelni, jesli wymaga tego sytuacja.
2. Do obowigzkow w/w 0sOb w szczegdlnosci nalezy zapewnienie administracyjnej obstugi

1.

&

procesu rekrutacji na wszystkie kierunki studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, I, 11
stopnia i jednolitych magisterskich. Szczegdlowy zakres obowigzkéw oraz tryb pracy
zostat okreslony w zalaczniku nr 3 do Regulaminu.

V. Informatyczne wsparcie procesu rekrutacji
§13

Informatyczne wsparcie procesu rekrutacji zapewnia jednostka Os$rodek Informatyczny
jako Administrator lokalny systemu Akademus wraz z modutem Rekrutacja
Osrodek Informatyczny prowadzi wspolpracg oraz komunikacj¢ z firmg zewnetrzng
odpowiedzialng za usuwanie bledow oraz awarii systemu na podstawie zawartej
umowy o wsparcie techniczne oraz aktualizacje systemu Akademus.
Szczegotowy zakres obowigzkow Osrodka Informatycznego zostat okreslony w
zalaczniku nr 4 do niniejszego regulaminu

VI. Tryb odbywania posiedzen
§ 14

Posiedzenia WKR oraz UKR odbywajg si¢ kazdorazowo w terminie okre$lonym przez
przewodniczacego danej komisji.
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnych uprawnieni sg do zwotywania posiedzen
komisji w trybie natychmiastowym w szczeg6lnych przypadkach.
Udziat w posiedzeniu Komisji Rekrutacyjne;j jest obowiazkowy dla jej cztonkow.
Posiedzenia Komisji Rekrutacyjnych sa protokotowane.
Protokot podpisuje przewodniczacy oraz wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej
uczestniczacy w posiedzeniu.

VII. Zasady wyplaty wynagrodzen
§15
Wynagrodzenie, za prac¢ w Komisjach Rekrutacyjnych, w tym za przeprowadzone
egzaminy i rozmowy kwalifikacyjne (przeglad teczek/portfolio), oraz pace przy
obstudze administracyjnej 1 informatycznej postgpowania rekrutacyjnego wyplacane
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jest ze $rodkow finansowych uzyskanych z optat rekrutacyjnych wniesionych przez
kandydatow na dany kierunek.

Wysoko$§¢ wynagrodzenia za prace w Komisjach Rekrutacyjnych, w tym za
przeprowadzone egzaminy i rozmowy kwalifikacyjne, okresla zarzadzenie rektora.
Wysoko$¢ minimalnego wygrodzenia za prace przy obstudze administracyjnej i
informatycznej postepowania rekrutacyjnego okresla przed rozpoczeciem rekrutaciji
przewodniczacy UKR.

VIII. Postanowienia koncowe
§16

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego przewodniczacy UKR sporzadza
sprawozdanie zbiorcze z jego przebiegu i wraz ze swoimi wnioskami przedstawia
je Senatowi na najblizszym posiedzeniu Senatu.

Prace wykonane przez kandydatow w procesie rekrutacyjnym podczas egzamindéw
wstepnych podlegaja zwrotowi na wniosek kandydata zgodnie z procedurg stanowigca
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
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Zalaczniki do Regulaminu:

1.

Zalacznik nr 1 - Szczegodtowy zakres obowiazkow sekretarza WKR oraz wytyczne
odno$nie trybu postepowania.

Zalacznik nr 2 - Szczegdlowy zakres obowigzkéw sekretarza UKR oraz wytyczne
odnosnie trybu postepowania.

Zalacznik nr 3 - SzczegOtowy zakres obowigzkéw zwigzanych z obstugg
administracyjng rekrutacji oraz wytyczne odno$nie trybu postgpowania.

4. Zatacznik nr 4 - Szczegotowy zakres obowigzkow Osrodka Informatycznego

zwigzanych ze wsparciem procesu rekrutacji
Zatacznik nr 5 — Procedura niszczenia prac powstalych podczas egzaminu wstepnego
na Akademi¢ Sztuk Pigknych w Gdansku.
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