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Rozdziat 1
§1

Organizacja postepowania rekrutacyjnego

—_

Rekrutacie na poszczegdlne kierunki studidw prowadzone w Politechnice Biatostockiej, zwanej dalej
,Uczelnig” , przeprowadzajg wydziatowe komisje rekrutacyjne.

2. Wydziatowe komisje rekrutacyjne powotujg dziekani.

3. Kazdy cztonek wydziatowej komisji rekrutacyjnej jest upowazniony do:
1) stwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow rekrutacyjnych kandydata;
2) wystawiania skierowan na badania lekarskie.

4. Do zadan wydziatowej komisji rekrutacyjnej nalezy:

przeprowadzanie postepowania rekrutacyjnego;

przyjmowanie dokumentéw kandydatow na studia;

przyjmowanie podan o przyjecie w ramach wolnych miejsc;

wydawanie skierowan na badania lekarskie kandydatom zakwalifikowanym do przyjecia na studia;

decydowanie w sprawie przyjecia/nieprzyjecia na studia i wysytanie/wydawanie zaswiadczen

0 wpisie na liste studentow lub w przypadku cudzoziemca decyzji o przyjeciu na studia oraz decyz;ji

0 odmowie przyjecia na studia;

6) odsytanie dokumentdéw kandydatéw, ktorzy nie zostali przyjeci na studia;

7) sporzadzanie dokumentacii z przebiegu rekrutacji i przekazanie jej do Centrum Rekrutacji i Wspierania
Edukacji, zwanego dalej ,CRIWE”;

8) przyjmowanie odwotan od decyzji i przekazywanie ich do rektora za posrednictwem CRIWE;

9) przekazywanie wiasnej dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg na studia (w tym m.in.: decyzji
o odmowie przyjecia na studia wraz z potwierdzeniem jej odbioru) do Archiwum Uczelnianego zgodnie
z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

10) odpowiadanie na biezaco na e-maile kandydatow (od pierwszego dnia rejestracji do zakorficzenia prac
zgodnie z ust. 5).
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5. Wydziatowa komisja rekrutacyjna konczy prace po zakonczeniu wszelkich spraw nalezacych do jej
obowigzkdw, w szczegolnosci po przeprowadzeniu postepowania odwotawczego.

6. Za prawidtowg i terminowa realizacje zadan komisji odpowiada jej przewodniczacy.
7. Uczelniang Komisje Rekrutacyjng powotuje rektor.

8. Do zadan Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) nadzor nad wtasciwym przebiegiem procesu rekrutacji;
2) merytoryczne wsparcie wydziatowych komisji rekrutacyjnych.

9. Wydziatowe komisje rekrutacyjne i Uczelniana Komisja Rekrutacyjna pracujg zgodnie z harmonogramem,
0 ktorym mowa w § 2-4.

10. Zmian w harmonogramie i zakresie prac wydziatowych komisji rekrutacyjnych dokonuje rektor.



§2

Harmonogram prac wydziatowych komisji rekrutacyjnych

L.p. Czynnos¢ Data
1. | Szkolenie wydziatowych komisji rekrutacyjnych. 03.02.2020 r., godz. 1000
Weryfikacja w Systemie Internetowej Rejestracji Kandydatéw, zwanym
2. |dalej IRK, optat za przeprowadzenie rekrutacji wniesionych przez do 10.02.2020 r.
kandydatow.
3. | Weryfikacja i akceptowanie/odrzucanie dokumentow wgranych do IRK.
Weryfikacja kandydatéow zapisanych na dany kierunek studiow
4 i ewentualny kontakt z kandydatem w celu korekty danych zawartych do 12.02.2020.
" |w IRK (m.n.: oceny na dyplomie, $redniej ocen, dokumentow
cudzoziemcow i kandydatéw zwolnionych z konkursu dyplomow).
Og’rosze'n]e list kandy@atow: - o | 14.02.2020 1.
5. |- zakwalifikowanych/niezakwalifikowanych do przyjecia na studia,
o ) . godz. 1500
- nieobjetych postepowaniem rekrutacyjnym.
15.02.2020 r.
. . ) ) . . godz. 1000 — 1400
6. | Przyjmowanie dokumentow kandydatow zakwalifikowanych na studia. _
17118.02.2020 r.
godz. 800 — 1500
15.02.2020 r.
;| Przyimowanie od kandydatow podari o przyjgcie w ramach wolnych miejsc godz. 1000 — 1490
" |wraz z kompletem dokumentow. 17,18119.02.2020 r.
godz. 800 — 1500
8. Potwie_rcljzanie oceny z. dyplomu i S$redniej ocen kandydatow do 18.02.2020 r.
zakwalifikowanych na studia. do godz. 15%
9. |Potwierdzanie w IRK ztozenia kompletu dokumentow. do 18.02.2020 .
do godz. 15%
. . .y - 19.02.2020 r.
10. | Wprowadzanie do IRK podan o przyjecie w ramach wolnych miejsc. do godz. 15
Decydowanie o przyjeciu/nieprzyjeciu na studia oraz ogtoszenie list
1 kandydatow: 20.02.2020 r.
" | - przyjetych/nieprzyjetych na studia, godz. 1500
- ktorzy nie potwierdzili checi studiowania.
Wysytanie kandydatom zaswiadczen o wpisie na liste studentéw lub
19 |W przypaFiku chzpmemcow decyzji 0 przyjgciu na stuc’ila oraz decyzp d0 24.02.2020 1.
0 odmowie przyjecia na studia oraz odsytanie dokumentoéw kandydatow,
ktdrzy nie zostali przyjeci na studia.
13. | Przekazanie dokumentacii, o ktérej mowa w § 13 pkt 1, do CRIWE. do 09.03.2020 r.
w terminach
Przekazanie odwotan od decyzji WKR do rektora za po$rednictwem wynikajacych z
14. | CRIWE. Kodeksu postepowania

administracyjnego
(Dziat Il, rozdziat 10 Kpa)




§3

Harmonogram dyzuréw wydziatowych komisji rekrutacyjnych

1. Wydziatowe Komisje Rekrutacyjne dyzurujg w dniach 03.02 — 20.02.2020 r. od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8% - 150 oraz w sobote 15.02.2020 r. w godzinach 100 - 1400;

2. Przewodniczacy wydziatowej komisji rekrutacyjnej wskazuje miejsce na swoim Wydziale,
w ktorym kandydat moze zlozy¢ odwotanie od decyzji wydziatowej komisji rekrutacyjnej w terminach
zgodnych z Kodeksem postepowania administracyjnego od poniedziatku do piatku w godzinach 8% - 1500,

§4

Harmonogram pracy Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej

Data Godzina
14.02.2020 . 1400 Posiedzenie Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej z udziatem przewodniczacych
20.02.2020 r. i sekretarzy wydziatowych komisji rekrutacyjnych.
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Rozdziat 2
Wytyczne dla wydziatowych komisji rekrutacyjnych

§5

Kwalifikacja na studia

Wydziatowa komisja rekrutacyjna umieszcza w IRK informacje o wynikach postepowania kwalifikacyjnego.

Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie na studia moze zapisa¢ sie¢ w IRK na dowolng liczbe kierunkdéw
studiéw wskazujac priorytety. Kwalifikacja odbywa si¢ zgodnie z wybranymi przez kandydata
priorytetami.

Kandydat moze zosta¢ przyjety tylko na jeden z wybranych kierunkdw studiow.

W wyniku przeprowadzonej kwalifikacji, kandydat umieszczany jest na listach rankingowych wszystkich
wybranych przez siebie kierunkow studidw. Lista kandydatow zakwalifikowanych na studia ustalana
jest zgodnie z liczbg oferowanych miejsc na danym kierunku studiow.

Kandydat zakwalifikowany na studia na wiecej niz jednym kierunku, pozostaje na liScie kierunku
0 najwyzszym wybranym priorytecie. IRK automatycznie wykre$la go z list kierunkéw o nizszych
priorytetach i pozostawia w rezerwie na kierunkach o wyzszych priorytetach.

Kandydat zakwalifikowany na studia, bez wzgledu na priorytet, zobowigzany jest do dostarczenia
kompletu dokumentéw do wiasciwej wydziatowej komisji rekrutacyjnej w terminach okreslonych
w harmonogramie rekrutacji.

Niedostarczenie kompletu dokumentow jednoznaczne jest z rezygnacja z podjecia studidw.

W przypadku powstania wolnych miejsc, gdy kandydaci zakwalifikowani nie ztozyli w wymaganym
terminie kompletu dokumentéw, lista kandydatow przyjetych zostanie uzupetniona na podstawie podan
0 przyjecie w ramach wolnych miejsc.

Uzupetnienie listy kandydatow przyjetych odbedzie sie w oparciu o liste rankingowa, w ramach limitu
miejsc, uwzgledniajac priorytety wskazane przez kandydata w podaniu o przyjecie w ramach wolnych
miejsc.

Procedura przyjmowania na studia kandydatow w ramach wolnych miejsc wraz ze wzorami podan
przekazana zostanie wydziatowym komisjom rekrutacyjnym przez CRiWE.

§6

Medalisci i uczestnicy zawodow sportowych

W przypadku kandydata bedgcego medalista lub uczestnikiem zawodéw sportowych w IRK nalezy
wprowadzi¢ wynik 60006.000, w polu ,Uwagi” wpisa¢ informacje 0 medalu i o tytule uzyskanym przez
kandydata oraz range/rodzaj zawodow sportowych. Wydziatowa komisja rekrutacyjna zobowigzana
jest sprawdzic:

1) autentyczno$¢ dokumentu przedtozonego przez kandydata, potwierdzajacego uprawnienie
do przyjecia na studia z pominigciem konkursu dyplomow;

2) czy tytut uzyskany przez kandydata oraz ranga zawodow sportowych wskazane przez kandydata
sq zgodne z Uchwatg Nr 345/XX/XV/2018 Senatu Politechniki Biatostockiej z dnia 20 grudnia 2018
roku.



§7

Przyjmowanie i wydawanie dokumentéw

. Wydziatowa komisja rekrutacyjna przyjmuje komplet dokumentéw od kandydata zakwalifikowanego
do przyjecia na studia.

Przy przyjmowaniu dokumentow nalezy:

1) sprawdzi¢, czy ztozone dokumenty sg kompletne;

2) sprawdzi¢, czy ankieta osobowa zostata prawidtowo wypetniona; w przypadku stwierdzenia btedu
nalezy poprawi¢ dane w IRK zgodnie ze ztozonymi dokumentami, wydrukowac ankiete i przedtozy¢
kandydatowi do podpisu;

3) wykonac kserokopie dyplomu i suplementu do dyplomu i poswiadczy¢ kserokopie za zgodno$¢
z oryginatem;

4) w przypadku cudzoziemcow dodatkowo:

a) sprawdzi¢, czy cudzoziemiec posiada dokument potwierdzajacy uprawnienie do zwolnienia
z optat za studia stacjonarne prowadzone w jezyku polskim (zgodnie z art. 324 ust. 2 ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce);

b) potwierdzi¢ zgodnos¢ z oryginatem przediozonej kserokopii Karty Polaka lub innego
dokumentu uprawniajgcego do zwolnienia z optat za studia stacjonarne prowadzone w jezyku
polskim (zgodnie z art. 324 ust. 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce).

. Wydziatowa komisja rekrutacyjna wydaje kandydatowi zakwalifikowanemu do przyjecia na studia
skierowanie na badania lekarskie (dotyczy kierunkow, na ktérych zaswiadczenie lekarskie jest
wymagane).

. Skierowanie na badania lekarskie wystawia dziekan lub cztonek wydziatowej komisji rekrutacyjnej
w ramach udzielonego mu umocowania.

Oryginat i kopia dyplomu i suplementu do dyplomu powinny by¢ przechowywane do korca
postepowania rekrutacyjnego w teczce kandydata.

Kandydatowi wycofujgcemu dokumenty w trakcie rekrutacji nalezy wyda¢ oryginaty dokumentow
za pokwitowaniem odbioru. W aktach zostaje ankieta osobowa, podania i dowody wniesionych opfat.
Dodatkowo kandydat sktada pisemne o$wiadczenie o rezygnacji z podjecia studiow np. na ankiecie
osobowej w brzmieniu: ,O$wiadczam, ze rezygnuje z podjecia studiow i potwierdzam odbiér
nastepujacych oryginatow dokumentéw: ......". Pod o$wiadczeniem musi znalez¢ sie czytelny podpis
kandydata i data wycofania dokumentow.

Kandydatowi przyjetemu na studia, po slubowaniu, dziekanat wydaje za potwierdzeniem odbioru, oryginaty
dyplomu i suplementu do dyplomu.

Kandydatowi przyjetemu na studia, ktory nie podejmie studiow, oryginaty dokumentéw dziekanat
odsyta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



§8

Przyjmowanie podan

Podania o zwolnienie z opfaty za przeprowadzenie rekrutacii lub jej zwrot oraz podania o przyjecie na
wiecej niz jeden kierunek studiow przyjmowane sg w CRIWE.

Podania o przeksiegowanie optat wniesionych na indywidualny numer konta IRK przyjmowane
sq w Dziale Kosztow i Przychoddw Uczelni (p. Elzbieta Romaniuk, pok. 30 w budynku Rektoratu, tel.
9128).

Pozostate podania sktadane przez kandydata przyjmowane sg w:

1) CRIWE - przed ogloszeniem listy kandydatéw zakwalifikowanych;
2) wydziatowych komisjach rekrutacyjnych — po ogtoszeniu listy kandydatéw zakwalifikowanych.

§9

Przyjecie na studia

Przyja¢ na studia mozna kandydata, ktéry w wymaganym terminie:

1) zarejestrowat i zapisat si¢ na kierunek/kierunki studiow w IRK;

2) dokonat optaty za przeprowadzenie rekrutacji i opfata widoczna jest na jego indywidualnym koncie
w IRK;

3) zostat zakwalifikowany na studia;

4) ztozyt komplet dokumentow.

Przed przyjeciem kandydata na studia wydziatowa komisja rekrutacyjna zobowigzana jest potwierdzi¢
zgodnosci danych wpisanych przez kandydata do IRK dotyczacych:

1) oceny z dyplomu;
2) $redniej ocen ze studidw.

W przypadku stwierdzenia btedu, nalezy poprawi¢ niewtasciwy wpis w IRK zgodnie z danymi na dyplomie
i w suplemencie do dyplomu lub na zaswiadczeniu wystawionym przez dziekanat.

. Wydziatowa komisja rekrutacyjna umieszcza w IRK informacje o przyjeciu lub nieprzyjeciu kandydata
na studia.

Komplet dokumentow kandydata przyjetego na studia stanowia;

1) ankieta osobowa i podanie o elektroniczng legitymacje studenckg Uczelni wydrukowane z IRK lub
ankieta osobowa, gdy kandydat posiada elektroniczng legitymacje studenckq Uczelni;

2) odpis dyplomu ukoriczenia studiéw (do czasu otrzymania dyplomu — zaswiadczenie o ukoriczeniu
studidw);

3) suplement do dyplomu lub w przypadku posiadania dyplomu bez suplementu wypis wszystkich
ocen z indeksu potwierdzony przez dziekanat;

4) zaSwiadczenie o Sredniej ocen ze studidw wystawione przez dziekanat, jezeli w dokumentach,
0 ktérych mowa w pkt 2 i 3 nie zostata ona wyszczegolniona;

5) zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do nauki na danym kierunku, gdy takie zaswiadczenie jest
wymagane; zaswiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy kandydat ma obowigzek ztozy¢
we wiasciwej wydziatowej komisji rekrutacyjnej lub we wtadciwym dziekanacie najpdzniej do dnia
rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych;

6) dowdd wniesienia opfaty za przeprowadzenie rekrutacji oraz optaty za legitymacje lub tylko
za przeprowadzenie rekrutacji, gdy kandydat posiada elektroniczng legitymacje studencka Uczelni;

8



7) oryginat dokumentu potwierdzajacego uzyskanie tytutu uczestnika lub medalisty zawoddw
sportowych, gdy kandydat ubiegat sie o przyjecie na studia z pominigciem konkursu dyploméw;

8) oSwiadczenie kandydata w sprawie posiadania numeru albumu Uczelni;

9) poswiadczona przez Uczelnig kserokopia dokumentu uprawniajacego do zwolnienia z optat zgodnie
z art. 324 ust. 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — dotyczy cudzoziemcow ubiegajacych
sie 0 przyjecie na studia stacjonarne w jezyku polskim;

10) podania kandydata sktadane w trakcie postepowania rekrutacyjnego, np.: podanie o przyjecie
w ramach wolnych miejsc;

11) zadwiadczenie o wpisie na liste studentéw lub w przypadku cudzoziemcdw decyzja o przyjeciu
na studia;

12) protokdt przyjecia kandydata na studia.

Gdy kandydat zdobyt wyksztatcenie za granicg, w komplecie dokumentéw musi znalez¢ sie dokument
potwierdzajacy uzyskane wyksztatcenie:

1) zalegalizowany lub opatrzony apostille;

2) uznany w trybie nostryfikacji; nostryfikacji nie podlegaja dokumenty wydane za granicg uznane
za rownorzedne z odpowiednim dokumentem wydanym w Polsce na mocy uméw migedzynarodowych
lub odpowiednich przepisdw prawa;

3) przettumaczony na jezyk polski przez:

a) osobe wpisang przez Ministra Sprawiedliwosci na liste tumaczy przysiegtych,

lub

b) osobe zarejestrowang jako ttumacz przysiegly w panstwie czionkowskim Unii Europejskiej,
panstwie cztonkowskim Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stronie
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub panstwie czionkowskim Organizacii
Wspétpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD),

lub

c) konsula Rzeczypospolitej Polskiej, wiasciwego dla panstwa, na terytorium ktérego wydano
dokument,

lub

d) akredytowane w Rzeczypospolitej Polskiej przedstawicielstwo dyplomatyczne lub urzad
konsularny panstwa, na terytorium ktérego wydano dokument;

4) w przypadku watpliwo$ci dotyczacych dokumentu, na podstawie ktérego kandydat ubiega sie
0 przyjecie na studia, Uczelnia ma prawo zadac przediozenia dodatkowych dokumentow.

Dokumenty kandydata, ktory nie zostat przyjety na studia, nalezy odesta¢ kandydatowi listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W aktach nalezy zostawi¢: ankiete osobowa,
podania kandydata, dowody wniesionych optat oraz drugi egzemplarz decyzji 0 odmowie przyjecia
na studia wraz z potwierdzeniem jej odbioru przez kandydata. Potwierdzenie wystania dokumentow
wydziatowa komisja rekrutacyjna dotgcza do dokumentow pozostawionych w aktach.

§10
Decyzje o wynikach postepowania rekrutacyjnego

Decyzje przygotowane przez wydziatowg komisje rekrutacyjng muszg spetnia¢ wymogi okreslone
w art. 107 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Datg wydania zaswiadczenia o wpisie na liste studentow lub decyzji o przyjeciu na studia (w przypadku
cudzoziemcow) oraz decyzji 0 odmowie przyjecia na studia jest data ogtoszenia listy kandydatow
przyjetych/nieprzyjetych na studia.



Do zaswiadczenia o wpisie na liste studentéw lub decyzji o przyjeciu na studia (w przypadku
cudzoziemcow) nalezy dotaczyc¢:

1) informacje o terminie i miejscu ubiegania sie o przyznanie pomocy materialnej oraz miejsca w domu
studenta Uczelni;

2) harmonogram roku akademickiego 2019/2020;

3) informacje o terminie pfatno$ci za studia, w przypadku przyjecia na studia ptatne;

4) skierowanie na badania lekarskie, je$li na kierunku wymagane jest zaswiadczenie lekarskie
i kandydat nie odebrat go osobiscie.

. Zaswiadczenia o wpisie na liste studentéw, decyzje o przyjeciu na studia (w przypadku cudzoziemcdw)
oraz decyzje o odmowie przyjecia na studia nalezy wystaC pocztg — listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza sie mozliwo$¢ osobistego odbioru zaswiadczenia/decyzji przez
kandydata, ktory wtasnorecznym podpisem potwierdza jej odbior na kopii zaswiadczenia/decyzji,
wpisujac date odbioru.

Przy wysytaniu decyzji o odmowie przyjecia na studia nalezy:

1) na kopercie:

a) w lewym gérnym rogu umiesci¢ piecze¢ wydziatu;

b) pod pieczecig wydziatu zachowa¢ wolne miejsce dla poczty o wymiarach 7,5 cm x 5,5 cm;

c) pod wolnym miejscem dla poczty, umiesci¢ numer listu zgodny z listg wysytkowg oraz

pieczatke o tresci: ,polecony za potwierdzeniem odbioru”;

d) w prawym gérnym rogu koperty zachowa¢ wolne miejsce na datownik i znaczek;
2) na odwrocie koperty nakleic wypetniony druk potwierdzenia odbioru; w miejscu ,zwréci¢ do” —

umiescic piecze¢ wydziatu (druki do pobrania w Kancelarii Ogolnej Uczelni);
3) trzy egzemplarze wypetnionej listy wysytkowej z przesytkami dostarczy¢ do Kancelarii Ogolnej

Uczelni.

Potwierdzenie odbioru decyzji 0 odmowie przyjecia na studia wydziatowa komisja rekrutacyjna dotacza
do drugiego egzemplarza decyzji i z dokumentami pozostawionymi ad acta przekazuje do Archiwum
Uczelnianego zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od decyzji wydziatowej komisji rekrutacyjnej do
rektora.

. Wydziatowa komisja rekrutacyjna przekazuje odwotanie od decyzji do rektora za posrednictwem CRIWE
w terminie 5 dni od dnia otrzymania odwotania. Do odwotania nalezy dotaczy¢ kopie decyzji, ktore;
odwotanie dotyczy, potwierdzenie jej odbioru oraz opinie i wyjasnienia wydziatowej komisji
rekrutacyjnej.

§ 11

Kandydaci nieobjeci postepowaniem rekrutacyjnym

Kandydat nie moze zostac objety postepowaniem rekrutacyjnym, jesli nie wnidst optaty za przeprowadzenie
rekrutacji na studia.

. W przypadku kandydatéw nieobjetych postepowaniem rekrutacyjnym w polu ,Uwagi” nalezy wpisac:
,Nie zostat/a Pan/Pani objety/a postepowaniem rekrutacyjnym”.

Pola w IRK: ,Czy kandydat zostat zakwalifikowany” oraz ,Czy kandydat zostat przyjety” nie dotycza
kandydatéw nieobjetych postepowaniem rekrutacyjnym i pozostawia si¢ je puste.

Kandydatowi nieobjetemu postepowaniem rekrutacyjnym nie wysyta sie zadnych decyzji.
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5.

Wyjatek od zasad zawartych w ust. 3 i 4 stanowi sytuacja, w ktérej kandydat nieobjety postepowaniem
kwalifikacyjnym ubiegat sie 0 przyjecie w ramach wolnych miejsc. W tym przypadku w polu ,Uwagi”
nalezy dodatkowo wpisac: ,Kandydat/ka ubiegat/a si¢ o przyjecie w ramach wolnych miejsc”. Pole
w IRK: ,Czy kandydat zostat zakwalifikowany” pozostawia sie puste, a w polu ,Czy kandydat zostat
przyjety” wybiera sie ,Tak” lub ,Nie” zgodnie z wynikiem postepowania. Takiemu kandydatowi
wysyta/wydaje sie zaswiadczenie o wpisie na liste studentdw lub decyzje o odmowie przyjecia
na studia, a w przypadku cudzoziemca decyzje o przyjeciu na studia lub decyzje o odmowie przyjecia
na studia.

§12

Wynagrodzenia za udziat w pracach przy postepowaniu rekrutacyjnym

Nauczycielom akademickim przystuguje wynagrodzenie za udziat w pracach zwigzanych z postepowaniem
rekrutacyjnym jednorazowo w danym roku akademickim zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni
Regulaminem wynagradzania pracownikéw.

Wysoko$¢ wynagrodzenia ustala si¢ na zasadach i wedtug stawek okre$lonych odrebnym
zarzadzeniem rektora.

Wynagrodzenie jest wyptacane po zakonczeniu rekrutacji i zaakceptowaniu przekazanej do CRIWE
dokumentacii, o ktorej mowa w § 13 pkt 1.

Zlecenie wyptaty wynagrodzenia przygotowuje CRIWE i przekazuje do podpisu dziekanowi.

Podpisane przez dziekana zlecenie wyptaty wynagrodzenia nalezy ztozy¢ w CRIWE.

Rozdziat 3
Obowiazki wydziatowej komisji rekrutacyjnej po zakorniczeniu postepowania rekrutacyjnego
§13

Do obowigzkdw wydziatowej komisji rekrutacyjnej nalezy:

1)

sporzadzenie i przekazanie do CRIWE dokumentaciji z przebiegu postepowania rekrutacyjnego:
a) sprawozdania;
) protokotéw z posiedzen wydziatowej komisji rekrutacyjnej;
) protokotdéw zbiorczych wydziatowej komisji rekrutacyjnej (lista alfabetyczna);
) list kandydatow:
- objetych postepowaniem kwalifikacyjnym (lista rankingowa i alfabetyczna);
- nieobjetych postepowaniem kwalifikacyjnym (lista alfabetyczna);
- zakwalifikowanych na pierwszy rok studiow (lista alfabetyczna);
- niezakwalifikowanych na pierwszy rok studiow (lista alfabetyczna);
- zakwalifikowanych, ktorzy nie potwierdzili checi studiowania, tj. nie ztozyli kompletu dokumentow
(lista alfabetyczna);
- przyjetych (lista alfabetyczna);
- nieprzyjetych (lista alfabetyczna);
- innych, wskazanych przez CRIWE;
e) danych statystycznych dotyczacych kandydatéw;
wzory dokumentow, o ktérych mowa w lit. a i b zostang przekazane wydziatowej komisji rekrutacyjnej
przez CRIWE; pozostate dokumenty drukowane sg z systemu IRK;

o O T

przekazanie do dziekanatu dokumentéw kandydatéw przyjetych na pierwszy rok studidw z listg
alfabetyczng;
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3) odestanie dokumentoéw kandydatow nieprzyjetych na studia na wskazany przez kandydata adres;
4) przyjmowanie odwotan od decyzji w terminach wynikajacych z Kodeksu postepowania
administracyjnego (Dziat Il rozdziat 10 Kpa) i przekazywanie ich do rektora za posrednictwem CRIWE
w terminie 5 dni od daty otrzymania odwotania.
Rozdziat 4

Szybka pomoc IRK

Raporty
Stan zapiséw na kierunki
Optaty rekrutacyjne
Dokument uprawniajacy do podjecia studiow / Sciezka zapisu
Sprawdzenie danych kandydata
Zatwierdzanie dokumentow
Optata rekrutacyjna wybranego kandydata
Wyniki wpisane przez kandydata
Edycja wynikow wpisanych przez kandydata
. Edycja danych osobowych kandydata
. Zmiana odpowiedzi na pytanie o ELS PB
. Weryfikacja ukofczonych kierunkdw studiow | stopnia (przy rekrutaciji na Il stopien)
. Potwierdzanie wynikéw kandydatéw
. Obliczanie punktow
. Generowanie list, protokotow, statystyk
. Zmiana statusu przyjecia (dostarczone dokumenty)
. Umieszczenie w systemie informacji o podaniu
. Wysytanie wiadomosci do kandydatow
. Drukowanie korespondenciji seryjnej

© N>R D~

R S T G U (I G G G de )
© 0 NO O WODN -~ O -
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1. Raporty

menu: Moje konto — Raporty

PODCZAS WERYFIKACJI KANDYDATOW NALEZY ZWROCIC SZCZEGOLNA UWAGE NA RAPORTY:

e  Zapisy na studia:
Zapisy na studia:
Zapisy na studia:
Zapisy na studia:
Zapisy na studia:
Zapisy na studia:
Zapisy na studia:
Zapisy na specjalnosci: >> zestawienie specjalnosci
Dokumenty: >> Zamieszczone dokumenty

Whptaty: >> oplaty wniesione po terminie

Podania: >> lista oséb z podaniami

2. Stan zapiséw na kierunki

>> wg kierunkéw studiow

>> wg rodzaju dyplomu

>> olimpijczyk/medalista ale inna $ciezka w zapisie
>> matura zagraniczna ale inna $ciezka w zapisie

>> matura miedzynarodowa ale inna $ciezka w zapisie
>> deklaracja kolejnego kierunku stud. w ucz. Publ.
>> ukonczone kier. studiow (przy studiach 2 stopnia)

menu; Moje konto — Raporty — Zapisy na studia, link: wg kierunkow studiow

3. Optaty rekrutacyjne

W widoku raportow:

menu; Moje konto — Raporty — Zapisy na studia, link: wg kierunkow studiéw — klikamy w nazwe kierunku — tabele

sortujemy po nagtéwku: Czy zaptacono?

1 — optata przypisana do kierunku
0 lub puste — brak optaty przypisanej do kierunku
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Na liscie kandydatow:

czes¢ panelu gtéwnego: Rekrutacja — wyniki — link: lista kandydatéw — w formularzu wybieramy: Studia — okreslamy
dodatkowe parametry wyszukiwania — klikamy: Filtruj

W wyswietlonej tabeli z listg kandydatow w kolumnie Optata widzimy status przypisania opfat dla danego kierunku.

4. Dokument uprawniajacy do podjecia studiow / Sciezka zapisu

menu: Moje konto — Raporty — Zapisy na studia, link: wg rodzaju dyplomu

5. Sprawdzenie danych kandydata

czes¢ panelu gtdwnego: Rekrutacja — wyniki — link: osoby - informacja (dane osobowe, zapisy, egzaminy)

6. Zatwierdzanie dokumentéw

czes¢ panelu gtéwnego: zatwierdzanie dokumentéow

Modut umozliwia weryfikacje i 0znaczenie przestanego przez kandydata dokumentu jako zaakceptowany/odrzucony.

7. Opfata rekrutacyjna wybranego kandydata

czes¢ panelu gtéwnego: Rekrutacja — wyniki — link: osoby - informacja (dane osobowe, zapisy, egzaminy) — zakiadka:
rekrutacja

Na liscie kierunkéw danego kandydata widzimy ktore kierunki sg optacone.

8. Wyniki wpisane przez kandydata

cze$¢ panelu gléwnego: Rekrutacja — wyniki — link: osoby - informacja (dane osobowe, zapisy, egzaminy) — zaktadka:
rekrutacja — link: wyniki egzaminéw

9. Edycja wynikdw wpisanych przez kandydata

cze$¢ panelu gldwnego: Rekrutacja — wyniki — link: wyniki egzaminéw — na dole strony wpisujemy PESEL kandydata —
klikamy: Szukaj — klikamy na wynik ktory chcemy edytowa¢ — klikamy link: zmien — edytujemy pole: Wynik — klikniecie:
Zapisz spowoduje zachowanie danych.

UWAGA!
W przypadku studiéw | stopnia edytujac pola Wynik (cze$¢é podstawowa) oraz Wynik (cze$¢ rozszerzona) przed zapisaniem
danych nalezy samodzielnie uzupetni¢ pole Wynik.

Wynik = Wynik (cze$¢ podstawowa) + Wynik (cze$¢ rozszerzona)

10. Edycja danych osobowych kandydata

cze$¢ panelu gldwnego: Rekrutacja — wyniki — link: osoby - informacja (dane osobowe, zapisy, egzaminy) — link: zmien
dane osobowe

11. Zmiana odpowiedzi na pytanie o ELS PB

Z poziomu konta kandydata:

gtéwny widok konta, link: uzupetnij swoje dane osobowe — zakfadka: inne — cz¢$¢: Dodatkowe informacje rekrutacyjne
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Z poziomu konta WKR:

czes¢ panelu gtéwnego: Rekrutacja — wyniki — link: osoby - informacja (dane osobowe, zapisy, egzaminy) — link: zmien
dane osobowe — zakfadka: inne — cz¢$¢: Dodatkowe informacije rekrutacyjne

12. Weryfikacja ukonczonych kierunkéw studiéw (przy rekrutaciji na Il stopien)

W widoku raportow:

menu: Moje konto — Raporty — Zapisy na studia, link: ukonczone kier. studiéw (przy studiach 2 stopnia)

Eksport danych do pliku:

cze$¢ panelu gtdwnego: Rekrutacja — wyniki — link: zapisy na studia — link: Dane dla komisji rekrutacyjnych — wybieramy
studia — klikamy: Pokaz — z kolumny egzaminy wybieramy: Pytanie o ukonczony kierunek studiéw — na dole strony klikamy:
EKSPORTUJ (na stronie mozemy zaznaczy¢ / odznaczy¢ wszystkie interesujace nas dane dotyczace kandydatow, ktore
maja znalez¢ sie w pliku).

Pobrany plik mozna otworzy¢ programami OpenOffice Calc lub Microsoft Office Excel. Jedna z kolumn w pliku to odpowiedzi
kandydatow na pytanie o ukoiczony kierunek studiow.

Weryfikacja wybranego kandydata:

czes¢ panelu gtéwnego: Rekrutacja — wyniki — link: osoby - informacja (dane osobowe, zapisy, egzaminy) — zaktadka:
rekrutacja — link: wyniki egzaminéw

13. Potwierdzanie wynikéw kandydatéw

czg$¢ panelu gtownego: Rekrutacja — wyniki — link: osoby - informacja (dane osobowe, zapisy, egzaminy) — zakiadka:
operacje — link: potwierdzanie wynikéw — przycisk: ZATWIERDZ WYNIKI

14. Obliczanie punktéw

czgs¢ panelu gtownego: Rekrutacja - dane — link: punkty rekrutacyjne kandydatow - lista — wybieramy studia — klikamy:
POKAZ — link: Obliczanie punktéw (pierwszy rzad linkéw, miedzy eksport i Kwalifikacja) — okre$lamy parametry — klikamy:
PRZELICZ

15. Generowanie list, protokotéw, statystyk

cze$¢ panelu gtdwnego: Rekrutacja — wyniki — link: lista kandydatéw — w formularzu wybieramy: Studia — klikamy: Filtruj
— klikamy link: Listy kandydatoéw — aby wygenerowac liste/protokét/statystyke klikamy na wybrany link

16. Zmiana statusu przyjecia (dostarczone dokumenty)

czesc panelu gtownego: Rekrutacja — dane — link: punkty rekrutacyjne kandydatow - lista — wybieramy studia — klikamy:
POKAZ — link: Wprowadzanie punktow (pierwszy rzad linkw, na srodku) — w kolumnie: Przyjety mozemy ustawi¢ odpowiedni
status przyjecia — formularz zapisujemy przyciskiem: ZAPISZ

UWAGA!
Nie zmieniamy ustawionego przez system statusu kwalifikacji.

17. Umieszczenie w systemie informacji o podaniu

gtéwny widok konta, link: PODANIA
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18. Wysytanie wiadomosci do kandydatow

czes¢ panelu gtéwnego: Rekrutacja — dane — link: wysytanie wiadomosci — link: dodaj — wybieramy czy chcemy wysta¢
wiadomo$¢ do jednej/wielu oséb — uzupetniamy: Nagtéwek — klikajac: zaawansowane opcje okreslamy dodatkowe parametry
wiadomosci — uzupetniamy tre$¢ — klikamy: Wyslij

UWAGA!
Domysinie wiadomo$¢ umieszczana jest na kontach kandydatéw tylko w systemie IRK, aby dodatkowo wystaé powiadomienie
e-mail nalezy je wigczy¢ w zaawansowanych opcjach wiadomosci.

19. Drukowanie korespondencji seryjne;

czes¢ panelu gtéwnego: Rekrutacja — wyniki — link: drukowanie korespondenc;ji seryjnej — wybieramy: Szablon — klikamy:
DALEJ — wybieramy studia — wybieramy plik z listg kandydatéw (tylko pesele) lub wpisujemy pesele w polu ,wpisz numery pesel
(jeden pod drugim)” lub okre$lamy osoby za pomocg czesci: Filtrowanie listy — uzupetniamy dodatkowe opcje — klikniecie:
DRUKUJ generuije plik pdf z listg dokumentdw.

UWAGA!
Plik z listg kandydatéw moze byé zwyktym plikiem tekstowym (.txt) i powinien zawiera¢ tylko numery PESEL kandydatéw, ktérym
chcemy wygenerowac dokumenty (kazdy pesel w oddzielnym wierszu):
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