DN.440.9.2023

Zarzadzenie nr 53/2023
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 28 wrzesnia 2023 r.

w sprawie dokumentacji przebiegu jednolitych studiow magisterskich, studiow pierwszego
i drugiego stopnia w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz.
U.z2023r. poz. 742 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia
2018 r. w sprawie studiéw (t. j. Dz. U. 2 2021 r. poz. 661 ze zm.) oraz w zwigzku z uchwatg nr 31/2019
Senatu Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie (zwanej dalej ASP) z dnia 24 maja
2019 r. w sprawie Regulaminu studidw Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie (ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Niniejsze zarzadzenie okresla szczegétowe zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu jednolitych
studidw magisterskich, studiéw pierwszego i drugiego stopnia w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana
Matejki w Krakowie, w tym takze w postaci elektronicznej oraz zasady odnotowywania osiggnieé
studentdéw przez prowadzacych zajecia w systemie informatycznym ASP.
2. Zasady sporzadzania i wydawania dyploméw ukoniczenia studidow oraz zasady wydawania
i potwierdzania waznosci elektronicznych legitymacji studenckich okres$lajg odrebne przepisy.

§2

1. Informacje oraz dokumentacja dotyczace przebiegu studidw gromadzone i przechowywane sg
w formie papierowej oraz w formie elektronicznej w systemie informatycznym ASP — Akademus
(zwanym dalej systemem Akademus).

2. Dokumentacje przebiegu studiow stanowia:

1) album studentéw
2) teczka akt osobowych studenta
3) protokoty zaliczenia przedmiotu
4) ksiega dyplomow.

3. Poza dokumentacjg przebiegu studidw, o ktérej mowa w ust. 2, ASP gromadzi informacje dotyczace
studentéw i przebiegu ich studiow w formie elektronicznej w systemie Akademus, do ktdrych
studenci majg dostep poprzez indywidualne konto w systemie.

4. Osoba odpowiedzialng za biezgcg aktualizacje, weryfikacje i kompletnos¢ danych dotyczacych
studentdw oraz przebiegu ich studiow zawartych w dokumentacji przebiegu studiéw oraz
w systemie Akademus jest wtasciwy dla danego kierunku pracownik Sekcji ds. obstugi studentéw.

§3

1. Album studentéw prowadzony jest w formie elektronicznej i papierowej.

2. Album studentéw w formie elektronicznej prowadzony jest w systemie Akademus na podstawie
danych przeniesionych z modutu rekrutacji kandydatéw oraz danych studenta wprowadzonych
przez pracownika Sekcji ds. obstugi studentéw w trakcie studiow.

3. Zakres danych wprowadzanych do albumu studentéw okresla rozporzadzenie w sprawie studiow.

4. Studentowi nadaje sie kolejny, w ramach ASP, numer albumu, ktdry jest mu przypisany na
wszystkich kierunkach, poziomach i formach studidw, ktére odbywa w ASP.

5. Numerem albumu oznacza sie teczke akt osobowych studenta.

6. Na podstawie danych zgromadzonych w elektronicznej formie albumu, o ktérej mowa w ust. 2, Dziat
Nauczania ASP sporzgdza album studentéw w formie tradycyjne;j.



§4

1. Teczka akt osobowych studenta prowadzona jest w formie papierowej, z uwzglednieniem zapiséw
§5.

2. Teczka akt osobowych studenta zaktadana jest odrebnie dla kazdego kierunku, poziomu i formy
studidw przez pracownika Sekcji ds. obstugi studentow, z zastrzezeniem ust. 6.

3. Zakres dokumentéw przechowywanych w teczce akt osobowych studenta okresla rozporzadzenie
w sprawie studiow.

4. Dokumenty umieszczane w teczce akt osobowych studenta w postaci kopii wymagaja
poswiadczenia przez pracownika ASP (na podstawie pisemnego upowaznienia rektora) lub
notariusza. Poswiadczenie dokonywane przez pracownika obejmuje podpis, date i miejsce
sporzgdzenia poswiadczenia.

5. W przypadku przeniesienia sie studenta do innej uczelni, dokumenty z teczki akt osobowych,
o ktérych mowa w rozporzadzeniu w sprawie studiow, przesyta sie do uczelni, do ktérej przeniost
sie student, na wniosek tej uczelni. W teczce akt osobowych studenta zatozonej w ASP pozostawia
sie kopie pisma przy ktorym przestano dokumenty oraz wykaz tych dokumentdw.

6. W przypadku zmiany kierunku studiow lub formy studidw w ramach ASP teczka akt osobowych
studenta przekazywana jest do jednostki, do ktdrej student sie przenidst, na wniosek tej jednostki.
W tym przypadku w jednostce, ktérg student opuscit, pozostaje kopia pisma przy ktérym
przekazano dokumenty oraz ich wykaz.

§5

1. Na podstawie danych wprowadzanych do systemu Akademus sporzgdzane sg nastepujace
dokumenty:
1) akt slubowania studenta
2) karty okresowych osiggniec i rozliczenie semestru
3) protokoty zaliczenia przedmiotu.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, wigczane sg do teczki akt osobowych studenta
prowadzonej w formie papierowej poprzez sporzadzenie wydruku danych elektronicznych
z systemu Akademus, ktéry zawiera date jego sporzadzenia oraz informacje o zastgpieniu podpisu
uwierzytelnieniem w systemie Akademus.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, wigczane s3 do dokumentacji kierunku studidw
prowadzonej w formie papierowej poprzez sporzadzenie wydruku danych elektronicznych
z systemu Akademus, ktéry zawiera date jego sporzadzenia oraz informacje o zastgpieniu podpisu
uwierzytelnieniem w systemie Akademus.

4. Uwierzytelnienie w systemie Akademus jest dokonywane zgodnie z zasadami dziatania w ASP
systemow informatycznych, ktére zostaty okreslone w odrebnych przepisach.

§6
Akt Slubowania jest zatwierdzany przez osobe przyjetg na studia w systemie Akademus, po dokonaniu
wpisu na studia.

§7
Do obowigzkéw osdb prowadzacych zajecia dydaktyczne w ASP, w zakresie gromadzenia informacji
dotyczacych przebiegu studidw w systemie Akademus nalezy:
1) korzystanie z indywidualnego konta w systemie Akademus
2) wprowadzenie zaliczen i ocen z prowadzonych zaje¢ do systemu Akademus oraz ztozenie
protokotu zaliczenia przedmiotu na zasadach i w terminach, o ktérych mowa w § 8,
z zastrzezeniem, ze data wprowadzona przy zaliczeniu lub ocenie jest zgodna z data
przeprowadzenia zaliczenia/egzaminu
3) ztozenie w systemie Akademus kart prowadzonych przedmiotéw (sylabuséw), nie pdzniej niz
w dniu rozpoczecia semestru, w ktérym sg prowadzone zajecia w ramach tych przedmiotéw



4) wyjasnianie zgtaszanych przez studentéw niezgodnosci oceny ogtoszonej po zaliczeniu lub
egzaminie z oceng wpisang do systemu Akademus, a w przypadku wpisania btednej oceny do
systemu Akademus i po ztozeniu protokotu w systemie Akademus, ztozenie pisemnego wniosku
do witasciwego dziekana o przywrdécenie protokotu w celu korekty oceny

5) opiniowanie podan skfadanych przez studentéw w systemie Akademus w zakresie
prowadzonych zajeé

6) potwierdzanie zapiséw studentow zakwalifikowanych na zajecia do wyboru oraz odrzucanie
zapiséw studentdw, ktdrzy nie zostali zakwalifikowani w terminie 5 dni po zamknieciu zapiséw

7) w przypadku petnienia funkcji recenzenta pracy dyplomowej — wprowadzanie recenzji pracy
dyplomowej do systemu w terminie okreslonym w Regulaminie studiéw

8) w przypadku petnienia funkcji opiekuna pracy dyplomowej — dopuszczenie pracy dyplomowej
do obrony w systemie Akademus w terminie okreslonym w Regulaminie studiéw.

§8
Ustala sie nastepujace zasady wprowadzania zaliczen i ocen do systemu Akademus:

1) zaliczenie przedmiotu nieobjetego egzaminem/przegladem powinno by¢ wprowadzone do
systemu Akademus nie pdzniej niz ostatniego dnia sesji lub sesji poprawkowej, jesli zaliczenie
odbywa sie w sesji poprawkowej

2) zaliczenie zajec z przedmiotu objetego egzaminem/przeglagdem powinno by¢ wprowadzone do
systemu Akademus nie pdzniej niz ostatniego dnia zaje¢ dydaktycznych w danym semestrze

3) oceny z egzamindw/przeglagdéw przeprowadzanych w sesji powinny byé wprowadzone do
systemu Akademus nie pdzniej niz ostatniego dnia sesji lub sesji poprawkowej, jesli egzamin
odbywa sie w sesji poprawkowej

4) w przypadku braku zaliczenia zaje¢ z przedmiotu objetego egzaminem/przegladem brak
zaliczenia powinien by¢ wprowadzony do systemu Akademus nie pdzniej niz ostatniego dnia
zajec¢ dydaktycznych w danym semestrze, a ocena niedostateczna — nie pdzniej niz do ostatniego
dnia sesji

5) ztozenie protokotu zaliczenia przedmiotu w systemie Akademus dla wszystkich prowadzonych
w danym semestrze zaje¢ odbywa sie nie pdzniej niz 5 dni roboczych po zakorczeniu
odpowiednio sesji lub sesji poprawkowej.

§9
Do obowigzkéw pracownikéw Sekcji ds. obstugi studentéw w zakresie obstugi systemu Akademus
nalezy w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie danych dotyczacych prowadzonych kurséw w ramach programu studiéw na
danym kierunku, nie pdzniej niz 14 dni przed rozpoczeciem roku akademickiego, a w przypadku
zaje¢ do wyboru, na ktére obowigzujg zapisy — nie pdiniej niz dzied przed uruchomieniem
zapiséw

2) wprowadzanie danych dotyczacych zaje¢ prowadzonych w danym semestrze wraz z listg
przypisanych do danych zaje¢ studentéw w terminie 6 tygodni od rozpoczecia semestru

3) weryfikowanie poprawnosci oraz uzupetnianie danych wprowadzonych do systemu przez osoby
przyjete na studia przed rozpoczeciem roku akademickiego

4) wprowadzanie i aktualizacja danych studentéw nie pdzniej niz 7 dni od zaistnienia zmiany

5) sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie wydrukéow dokumentéw, o ktdorych mowa
w§5ust. 1

6) uruchamianie zapiséw na zajecia do wyboru oraz informowanie studentéw o terminach
i zasadach zapiséw

7) monitorowanie toku studiow studentow oraz dokonywanie wpisu studentéw na kolejny semestr

8) naliczanie optat i monitorowanie wptat studentéw za ustugi edukacyjne oraz wydawane
dokumenty

9) uzupetnianie uzyskanych osiggniec¢ studenta w przypadku przepisania zajeé, przeniesienia z innej
uczelni/innego kierunku, powrotu z programu wymiany studenckiej



10) weryfikacja i przekazywanie do rozstrzygniecia podan studentéw

11) sporzadzanie i wydawanie decyzji w sprawach studenckich

12) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych przebiegu studiow

13) monitorowanie obiegu prac dyplomowych oraz przekazywanie obronionych prac do systemu
POL-on

14) sporzadzanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studiéw wraz z suplementami oraz ich
odpiséw i duplikatéw.

§10
Do obowigzkéw Dziekandw wynikajgcych z gromadzenia informacji dotyczgcych przebiegu studidow
w systemie Akademus nalezy w szczegdlnosci:
1) rozliczanie semestru studidow studentéow poprzez dodanie wiasciwej decyzji w systemie
Akademus, w terminie 14 dni od zakonczenia sesji lub sesji poprawkowej
2) rozstrzyganie podan w indywidualnych sprawach studenckich ztozonych za posrednictwem
systemu Akademus.

§11

1. Do obowigzkow studentédw wynikajgcych z gromadzenia informacji dotyczacych przebiegu studiow

w systemie Akademus nalezy w szczegdlnosci:

1) korzystanie z indywidualnego konta w systemie Akademus

2) ztozenie slubowania

3) zapoznanie sie z warunkami zaliczenia przedmiotu, okreslonymi w karcie przedmiotu dostepnej
w katalogu ECTS

4) zapisanie sie na zajecia do wyboru, zgodnie z obowigzujgcymi na danym kierunku zasadami

5) niezwtoczne zgtaszanie zmian danych osobowych oraz adresu zamieszkania i do korespondencji
widniejgcych w systemie Akademus

6) regularne sprawdzanie uzyskanych ocen oraz informacji zwigzanych z przebiegiem studiéw na
swoim koncie w systemie Akademus

7) w przypadku ubiegania sie o $wiadczenia z funduszu $wiadczen — ztozenie wniosku w systemie
Akademus

8) wprowadzenie plikdw pracy dyplomowej (czesci pisemnej oraz dokumentacji dzieta) do systemu
Akademus w terminie przewidzianym w Regulaminie studiéw.

2. Student moze ztozy¢ podanie w indywidualnej sprawie studenckiej za posrednictwem systemu
Akademus lub w wersji papierowej. W przypadku ztozenia podania za posrednictwem systemu,
rozstrzygniecie jest wydawane przez Dziekana i podawane do wiadomosci studenta w systemie.

3. Uzupetnienie ankiet oceny nauczyciela akademickiego oraz ankiet opinii studentéw ostatniego roku
studidw przez studentéw jest mozliwe wytgcznie w systemie Akademus.

§12
Do obowigzkéw Dziatu Nauczania wynikajacych z gromadzenia informacji dotyczacych przebiegu
studidw w systemie Akademus nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw i kontrola poprawnosci wzoréow dokumentéw sporzgdzanych
w systemie
2) wydruk elektronicznych legitymacji studenckich oraz przedtuzanie ich waznosci
3) uruchamianie ankiet oceny nauczyciela akademickiego oraz ankiet opinii studentéw ostatniego
roku studiow oraz informowanie o terminach ich wypetniania
4) projektowanie i obstuga wdrozenia nowych modutéow i wersji systemu
5) udzielanie wsparcia merytorycznego studentom i pracownikom korzystajgcym z systemu
Akademus w zakresie dokumentacji przebiegu studiow.



§13
1. Zdniem 30 wrzesnia 2023 r. traci moc Zarzadzenie nr 73/2021 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im.
Jana Matejki w Krakowie z dnia 29 wrzesnia 2021 r. w sprawie szczegdétowych zasad dokumentacji
przebiegu jednolitych studiéw magisterskich, studidw pierwszego i drugiego stopnia w Akademii
Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie.
2. Z dniem 30 wrzesnia 2023 r. traci moc pismo okélne nr 2 Rektora ASP z dnia 16 grudnia 2016 r.
w sprawie obowigzkéw zwigzanych z wprowadzaniem ocen w systemie ,,Akademus”.

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 pazdziernika 2023 r.

/ -/ dr hab. Robert Sowa, prof. ASP
Prorektor ds. studenckich i ksztatcenia



