Zatacznik nr 1 do zarmzenia nr 23/2011

Rektora PWSZ w Koninie z dnia 19 kwietnia 2011
w sprawie ustalenia zasad wspOtpracy Biura
Rekrutacji z Wydziatowymi Komisjami
Rekrutacyjnymi oraz harmonogramu dziata
zwigzanych z rekrutagjna rok akademicki
2011/2012

Zasady wspotpracy Biura Rekrutaciji

z Wydziatowymi Komisjami Rekrutacyjnymi

1. Rejestracja kandydatéw na studia w Biurze Rekrudcji odbywa si nastepujaco:

1) Biuro Rekrutacji przyjmuje podania na studiakashdydata z datzonymi dokumentami
okreslonymi w § 3 ust. 2 uchwaty nr 137/IV/V/2010 Semd@astwowe] Wy:szej Szkoty
Zawodowej w Koninie z dnia 25 maja 2010 r., zmieejouchwad nr 160/1V/XII/2010
Senatu Piastwowej] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie z dnia 14 grudntd@ r uchwag
w sprawie warunkow i trybu rekrutacji oraz formydidw na poszczegoélnych kierunkach
prowadzonych w roku akademickim 2011/2012 wddaowe] Wy:szej Szkole Zawodowej
w Koninie, sprawdzag ich kompletné¢ i dokonuje o tym adnotacji na podaniu.
2) Dodatkowymi zéwiadczeniami, ktdre magby¢ w okrelonych przypadkach wymagane
od kandydatéw na studiay:s
a) zgwiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeckawa zdrowotnych
do studiowania na kierunkach: wychowanie fizycznerystyka i rekreacja,
fizjoterapia — w przypadku ubiegania & przygcie na te kierunki;
b) z&wiadczenie komitetu organizacyjnego olimpiad przedawych — w przypadku,
gdy kandydat jest laureatem lub finalistimpiady stopnia centralnego.
3) Pracownik Biura rejestruje podanie w pisemnyfesteze kandydatéw na dany kierunek
i forme studidw i umieszcza na podaniu numer z rejestyd,kiorym rejestracji dokonano.
4) W przypadku, gdy kandydat skiada podanie o pcayj na kierunki: pedagogika
lub edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzyczme ktorych obowizuja dodatkowe
egzaminy wsipne, pracownik Biura wcza kandydatowi pisemninformacg o terminach
i miejscu egzamindwadajac pokwitowania jej odbioru na kopii, ktdra zostajelaczona
do akt kandydata.
5) W przypadku, gdy dokumentacja skladana przedydata nie jest kompletna, informuje
kandydata o koniecz®oi jej uzupetnienia przed terminem posiedzenia Vildzve] Komisji
Rekrutacyjnej oraz dokonuje o tym adnotacji na padaKandydat potwierdza na podaniu
fakt poinformowania.
6) Na zadanie kandydata pracownik Biura wydaje potwierdeepizygcia dokumentow,
zawierajce imk i nazwisko kandydata, imiojca kandydata, oznaczenie kierunku i formy
studiow i dat¢ ztozenia dokumentoéw. Potwierdzenie must lmpatrzone dat pieczcia Biura
Rekrutacji oraz czytelnym podpisem pracownika Biktary je wystawit.
7) Wiaciwy pracownik Biura Rekrutacji na podstawie zdaych dokumentéw oraz dowodu
wniesienia optaty rekrutacyjnej dokonuje w systeniigernetowej Rekrutacji wpisu
kandydata na ligtkandydatow na okgeony kierunek i formg studiow w danym naborze.
8) Jeeli dokumenty kandydata zostaty dostarczone doaBRekrutacji poczt postpowanie
rejestracyjne przebiega jak w punktach 1-7, z zestniem pkt 9-10.
9) W przypadku, gdy dostarczone zostato pppridanie o przygcie na kierunki: pedagogika
lub edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzyczme ktorych obowizuja dodatkowe
egzaminy wsfpne, pracownik Biura niezwtocznie wysyta kandydatdstem poleconym
pisemmn, informacg o terminach i miejscu egzamindéw, pozostagdayv aktach kandydata
kopig pisma z adnotagjo wystaniu.
10) W przypadku brakéw w dokumentacji dostarczquejzty, pracownik Biura niezwiocznie
informuje kandydata o konieczsw jej uzupetnienia za pomacdostpnych srodkow
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komunikacji (np. telefonicznie, poaczte-mail lub za pé&ednictwem poczty). O fakcie
poinformowania kandydata czyni notatka podaniu kandydata na studia, zamieszcza dat
oraz podpisujegj

11) W przypadku, gdy kandydat zgtasza do Biura Rikyi brak dosipu do internetu, Biuro
udostpnia stanowisko komputerowe z dgstm do sieci i umdiwia kandydatowi dokonanie
rejestracji. Dalsza procedura rejestracji przebegainie z punktami 1-7.

2. Zasady wspotpracy Biura Rekrutacji z Wydziatowyni Komisjami Rekrutacyjnymi

1) Po zakaczeniu zebrania dokumentéw od kandydatow na daesukek i forng studiow
w okreslonym terminie naboru, pracownik Biura rekrutagioszadza odpowiedni liste akt
kandydatow, zawieraga oznaczenie kierunku i formy studiow, elaporadzenia oraz wykaz
kandydatow w uktadzie alfabetycznym, zawigcaj numer porzdkowy, numer kolejny akt
w rejestrze (nr kandydata), ieninazwisko kandydata, numer PESEL.

2) Lista akt kandydatéw opatrzona piecz Biura Rekrutacji i podpisana przez pracownika
Biura Rekrutacji, stanowi zgdznik do protokotu przekazania akt dtave] Wydziatowej
Komisji Rekrutacyjne;.

3) Zebrane akta kandydatow wraz zalist ktorej mowa powsej, przekazuje siprotokotem
wiasciwej Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej w terminiestalonym z Przewodnigzym
Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej.

4) Protokoty przekazania akt spedza s¢ wedlug wzoru ustalonego w zaekniku nr 2
do niniejszego zaszlzenia, w dwoch egzemplarzach, po jednym dlal&pze stron. Kady
protokét musi by podpisany przez pracownika Biura Rekrutacji orazeg@stawiciela
Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej i opatrzony datpieczcia Biura Rekrutacji.

5) Biuro Rekrutacji udziela kandydatom na studia@zhidnych informacji dotycacych
rejestracji na studia oraz udgzhia materiaty informacyjne i promocyjne.

6) Przekazywanie do Biura Rekrutacji informacji dtabwych zwazanych z procesem
rekrutacyjnym, w tym zmian termindw rejestracji oragtoszenia dodatkowych naborow
na studia, rezygnacji z organizowania dodatkowyahonow lub rezygnacji z uruchomienia
kierunkow ladz formy studiow winno nagpi¢ niezwtocznie, w formie pisemnej.

7) W sprawach spornych lub nieuregulowanych w peegh rozstrzyga Prorektor.



Zatacznik nr 2 do zarmzenia nr 23/2011

Rektora PWSZ w Koninie z dnia 19 kwietnia 2011
w sprawie ustalenia zasad wspotpracy Biura
Rekrutacji z Wydziatowymi Komisjami
Rekrutacyjnymi oraz harmonogramu dziata
zwiazanych z rekrutagjna rok akademicki
2011/2012

1. Przekazujcy: Biuro Rekrutaciji

2. Przyjmujcy: Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna
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3. Przedmiot: akta kandydatéw na studia w PWSZ wiiie

N KIBIUNEK: .ttt ettt e ettt et e e e e e e e e e bbb e et e e e e e e smnneee e e e bbbt b et e e e e e e ennnnbbneees
forma studiow: stacjonarne/niestacjonarne®).

4. Lista akt kandydatow, ktérzy do dnia spmizenia protokotu zizyli dokumenty na powsszy
kierunek oraz forma studiébw stanowi zatznik do niniejszego protokotu. Akta ponumerowano
w kolejnasci od numeru 1 do nUmMeru ...................

5. W kazdych aktach kandydata znajdgic nastpujace dokumenty:

a) podanie o przggie na studia,

b) dowdd uiszczenia optaty rekrutacyjnej w wymaganesokasci,

c) zawiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeckamag do podgcia studidw
na danym kierunku — w przypadku kierunkéw: wychoigdfizyczne, turystyka i rekreacja,
fizjoterapia .

6. Ponadto, w nagbujacych aktach znajdujsic dodatkowe zaviadczenia:

7. Niniejszym Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna poapdzeniu akt kandydatow wedtug @ztonej
listy przyjmuje je
bez zastrzeen/z nastpujacymi zastrzeeniami*):

9. Protokét podpisuaj(ponizej czytelne podpisy):

Pracownik Biura Rekrutacji przekazay doKUMENLY: ........ccooeiiiiiiiii e et

*) niepotrzebne skt ¢



