ZARZ ADZENIE NR 38/2012
REKTORA
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 26 kwietnia 2012 r.

w sprawie przebiegu procesu rekrutacji w roku akadenickim 2012/2013
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie

Na podstawie:

- art. 66 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 Prawo o0 szkolnictwie wgzym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pd. zm.),

- 8 1 zaradzenia Nr 16/2011 Rektora PWSZ w Koninie z dniar8rca 2011 r.
w sprawie kontroli zargczej w Pastwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie,

- W zwigzku z 8 1 pkt 3 zamdzeniaNr 9/2012 Rektora PWSZ w Koninie z dnia
7 lutego 2012 r. w sprawie zakresu obgekibw Prorektorow Resstwowe] Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Koninie w kadencji 2011-2015zadra s¢, co nastpuje:

8 1.W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu procekrutacji w roku akademickim
2012/2013 w Pastwowe] Wy szej Szkole Zawodowe] w Koninie, Prorektor ds. lék=tnia:
1) planuje dziatania zwzane z rekrutagj
2) zapewnia wspoOtprackomoérek organizacyjnych Uczelni z wydzialowymi kisjami

rekrutacyjnymi.

8§ 2.Akceptuje s¢ dotychczasowe dziatania petlj w zakresie, o ktébrym mowa w § 1,
w tym projekty dokumentéw dotygze dziatd w zakresie okrdonym w 8§ 1, stanowtce
zahcznikinr 11 2 do zargzenia.

8 3. Ustala st ostateczny termin zienia stosownej dokumentacji i rozliczenia
finansowego procesu rekrutacji do dnia 15dzéernika 2012 r.

8 4. Wykonanie zarzdzenia powierza siProrektorowi ds. Ksztatcenia.

§ 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR
/-1 prof. nadzw. dr hab. Mirostaw Pawlak

RADCA PRAWNY
/-I Alicja Lukowska



Zafacznik nr 1 do zarmlzenia nr 38/2012 Rektora
PWSZ w Koninie z dnia 26.04.2012 r. w sprawie
przebiegu procesu rekrutacji w roku akademickim
2012/2013 w PWSZ w Koninie

Zasady wspoOtpracy Biura Rekrutacji

Zz Wydziatowymi Komisjami Rekrutacyjnymi

1. Rejestracja kandydatow na studia w Biurze Rekruacji odbywa sig nastgpujaco:

1) Biuro Rekrutacji przyjmuje podania na studia kdndydata z detzonymi dokumentami
okreslonymi w § 3 ust. 2 uchwaty nr 188/1V/V/2011 Sen&ahistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Koninie z dnia 31 maja 2011 r., w sprawie warumkiétrybu rekrutacji oraz formy studiow na
poszczegoblnych kierunkach prowadzonych w roku akéclém 2012/2013 w Restwowej Wysszej
Szkole Zawodowej w Koninie, sprawdzajich kompletné¢ i dokonuje o tym adnotacji na podaniu.
2) Dodatkowymi zéwiadczeniami, ktére magby¢é w okrelonych przypadkach wymagane od
kandydatéw na studiag:s

a) zawiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeckaza zdrowotnych do studiowania na
kierunkach: wychowanie fizyczne, turystyka i relgjea fizjoterapia — w przypadku ubiegani@ si
0 przykcie na te kierunki;

b) za&wiadczenie komitetu organizacyjnego olimpiad przedowych — w przypadku, gdy kandydat
jest laureatem lub finalislimpiady stopnia centralnego.

3) Pracownik Biura rejestruje podanie w pisemnyiesteze kandydatéw na dany kierunek i ferm
studiow i umieszcza na podaniu numer z rejestrd,pdrym rejestracji dokonano.

4) W przypadku, gdy kandydat sklada podanie o pciyjna kierunki: pedagogika lub edukacja
artystyczna w zakresie sztuki muzycznej, na ktorgtlowhzuja dodatkowe egzaminy wgine,
pracownik Biura wgcza kandydatowi pisemrinformacg o terminach i miejscu egzamin&wdajac
pokwitowania jej odbioru na kopii, ktéra zostajéapa@aona do akt kandydata.

5) W przypadku, gdy dokumentacja skladana przezdy@ata nie jest kompletna, informuje
kandydata o koniecz&o jej uzupetnienia przed terminem posiedzenia \igtdwvej Komisji
Rekrutacyjnej oraz dokonuje o tym adnotacji na paglaKandydat potwierdza na podaniu fakt
poinformowania.

6) Nazadanie kandydata pracownik Biura wydaje potwierdegizygcia dokumentéw, zawiergie
imi¢ i nazwisko kandydata, imiojca kandydata, oznaczenie kierunku i formy stwdi@at ztozenia
dokumentéw. Potwierdzenie musi dyppatrzone dat pieczcia Biura Rekrutacji oraz czytelnym
podpisem pracownika Biura, ktory je wystawit.

7) Wiasciwy pracownik Biura Rekrutacji na podstawie zaych dokumentow oraz dowodu
whniesienia opfaty rekrutacyjnej dokonuje w systeinternetowej Rekrutacji wpisu kandydata neelist
kandydatéw na okétony kierunek i formg studiow w danym naborze.

8) Jeeli dokumenty kandydata zostaly dostarczone do aBiRekrutacji poczi postpowanie
rejestracyjne przebiega jak w punktach 1-7, z zestniem pkt 9-10.

9) W przypadku, gdy dostarczone zostalo ppgmidanie o przygcie na kierunki: pedagogika lub
edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznajktdrych obowizuja dodatkowe egzaminy
wstepne, pracownik Biura niezwlocznie wysyta kandydattisiem poleconym pisemaninformacg

o terminach i miejscu egzaminéw, pozostawdav aktach kandydata kapipisma z adnotagj
0 wystaniu.

10) W przypadku brakow w dokumentacji dostarczopefgzt, pracownik Biura niezwtocznie
informuje kandydata o konieczfw jej uzupetnienia za pomeadostpnych srodkéw komunikaciji
(np. telefonicznie, poczte-mail lub za p&rednictwem poczty). O fakcie poinformowania kandgda
czyni notatk na podaniu kandydata na studia, zamieszczeodar podpisujeaj



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

2. Zasady wspotpracy Biura Rekrutacji z Wydziatowyni Komisjami Rekrutacyjnymi

1) Po zakéczeniu zebrania dokumentow od kandydatéw na damyukek i forng studiow
w okreslonym terminie naboru, pracownik Biura Rekrutacpposndza odpowiedni liste akt
kandydatéw, zawieraga oznaczenie kierunku i formy studiow, elasporadzenia oraz wykaz
kandydatéw w ukladzie alfabetycznym, zawiecaj numer poradkowy, numer Kolejny akt
w rejestrze (nr kandydata), igni nazwisko kandydata, numer PESEL.

2) Lista akt kandydatéw opatrzona piewiz Biura Rekrutacji i podpisana przez pracownika Biur
Rekrutacji, stanowi zatznik do protokotu przekazania akt weawvej Wydzialowe] Komisji
Rekrutacyjnej.

3) Zebrane akta kandydatoéw wraz zajst ktérej mowa powsej, przekazuje siprotokotem

wiasciwej Wydziatowe] Komisji Rekrutacyjngjo uptywie 1 dnia roboczego od daty zakirzenia
danego naboru ( tj.: terminu rejestracji oraz zlazenia podan w Biurze Rekrutacji).

4) Protokoty przekazania akt spgtiza s¢ wedlug wzoru ustalonego w zakniku nr 2A do
niniejszego zargzenia, w dwoch egzemplarzach, po jednym dialépze stron. Kady protokot

musi by¢ podpisany przez pracownika Biura Rekrutacji onaegstawiciela Wydziatowej Komisji
Rekrutacyjnej i opatrzony dat pieczcia Biura Rekrutaciji.

5) Biuro Rekrutacji udziela kandydatom na studiezhijdnych informacji dotyczcych rejestracji na
studia oraz udogpnia materiaty informacyjne i promocyjne.

6) Przekazywanie do Biura Rekrutacji informacji dtebwych zwizanych 2z procesem
rekrutacyjnym, w tym zmian termindw rejestracji omagtoszenia dodatkowych naboréw na studia,
rezygnacji z organizowania dodatkowych naboréw debygnacji z uruchomienia kierunkovads
formy studidow winno nagpi¢ niezwtocznie, w formie pisemne;j.

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



Zafacznik nr 2 do zarmdzenia nr 38/2012 Rektora

PWSZ w Koninie z dnia 26.04. 2012 r. w sprawie
przebiegu procesu rekrutacji w roku akademickim
2012/2013 w PWSZ w Koninie

Harmonogram dziatan zwigzanych z rekrutacja
w Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie
na rok akademicki 2012/2013

wynagradzania za
prace w komisjach
rekrutacyjnych

wynagradzania za udziat w
pracach zwizanych z
postpowaniem
rekrutacyjnym na rok
akademicki 2012/2013

Osoba/
jednostka
Lp. Dziatanie Wynik Termin Odpo‘;‘"fgz'a'n Uwagi
przygotowani
e
1. | Przygotowanie System internetowej luty 2012 koordynator |w porozumieniu Z
systemu internetowejekrutacji (IR) aktualny pod ds. rekrutacji, | wydziatami,
rekrutacji eORDO | wzgledem kierunkow, wydzialy — | na podstawie
pod kitem kryteriow naboru, strona Uchwaly nr
aktualizaciji przeliczania punktéw itp. formalna é88”V/V/2011
./ . enatu PWSZ w
kryteridbw naboru na informatyk — |« hinie 7 dnia
studia i przeliczania strona 31.05.2011r
punktéw w systemie informatycznal
IR
2. | Ustalenie wzoréw | Zaramdzenie w sprawie zasadnarzec- koordynator | konsultacje
dokumentéw przeprowadzania kwiecien 2012 |ds. rekrutacji | Prawne,
zwigzanych z elektronicznej rejestracji — strona W porozumieniu Z
rekrutacj, zasad | kandydatéw na studia, formalna wydziatami,
przeprowadzenia | ustalenia rodzaju informatyk — Biﬁv?lgftavr‘:'f
elektronicznej dokumentéw wymaganych strona 188/|V/\);/2011
rejestracu_, terminow oq kandyfjgta oraz f[ermmév informatycznal genaty PWSZ w
rekrutacyjnych rejestracji i sktadania Koninie z dnia
dokumentéw na rok 31.05.2011r
akademicki 2012/2013
Wzory dokumentacji
rekrutacyjnej
3. | Ustalenie zada Zarzmdzenie rektora w kwiecien 2012 | koordynator
Biura rekrutacji i sprawie przebiegu procesu ds. rekrutaciji
Komisji rekrutacji w roku
Rekrutacyjnych oraz akademickim 2012/2013 w
zasad wspOtpracy |PWSZ w Koninie
4. | Ustalenie sktadu | Zarzdzenie w sprawie do 30 kwietnia | koordynator
Uczelnianej Komisji| powotania Uczelnianej 2012 ds. rekrutacji
Rekrutacyjnej Komisji Rekrutacyjnej na ro
akademicki 2012/2013
5. |Ustalenie zasad Zarzadzenie w sprawie zasadnaj 2012 Kanclerz




6. | Ustalenie sktadéw | Decyzje Dziekandw maj 2012 Dziekani
Wydziatowych Wydziatéw
Komisji
rekrutacyjnych
7. | Ustalenie wysokai | Zarzadzenie w sprawie maj 2012 Kanclerz na podstawie
optaty rekrutacyjnej| okreslenia optaty wnoszonej rozporzadzenia
wnoszonej przez | przez osoby ubiegaje st 0 ministra w
kandydatéw przyjecie na studia w PWSZ sprawie opaty
w Koninie w roku rekrutacyjne;
akademickim 2012/2013
8. | Uruchomienie Udostpnienie kandydatom | od 18 czerwca |administrator
internetowej mozliwosci rejestrowania gi | 2012 systemu IR
rekrutacji na studia | w systemie internetowe;j
rekrutacji (IR)
9. | Czynndci zwigzane | Ustalona lista kandydatow nazerwiec- Biuro po zebraniu
Z rejestragy poszczegdlne kierunki i wrzesieh 2012 | rekrutacji kompletu
kandydatéw formy studiéw dokumentow
protokolarne
przekazanie ich
do Wydziatowych
komisji
rekrutacyjnych
10. | Przeprowadzenie |1) Listy rankingowe zgodnie z Wydziatowe |z zachowaniem
postpowania 2) Lista kandydatéw harmonograme | komisje zasad i kryteriow
kwalifikacyjnego na| zakwalifikowanych, m rekrutacji na | rekrutacyjne | naboru
studia i 3) informacje o wynikach | poszczegodine okreslonych w
zawiadomienie | kwalifikaci dla kandydat6w j kierunki i formy e 11
kandydatéw konlecznéql uzupe’fnlenlq studiow Senatu PWSZ w
wymagane] dokumentacp we Koninie z dnia
wskazanych terminach 31.05.2011r
4) informacje o0 egzaminie
wstepnym podpisane przez
przewodniczcego
Wydziatowej Komisiji
Rekrutacyjnej
5) w przypadku
niewystarczajcej liczby
kandydatéw wnioskowanie
do Rektora o
nieuruchomienie kierunku
11. | Przyjecie 1) Lista przygtych na studia,| zgodnie z Wydziatowa |z zachowaniem
kandydatow na lista nieprzygtych, harmonograme | komisja flzzi‘ju' 'g[(f;:r‘]’%h
s_tudla po weryfikacj| ostateczne protoko’ry | m rekruta(,:p na |rekrutacyjna | chwale nr
listy osob sprawozdania poszczegolne 188/IV/V/2011
zakwalifikowanych |2) Decyzje WKR w sprawie | kierunki i formy Senatu PWSZ w
i powiadomienie przyjecia/nieprzygcia na studiow Koninie z dnia
kandydatéw studia 31.05.2011r
12. | Biezace 1) Wnioski Wydziatowych |w zaleznosci od | Wydziatowe
wnioskowanie o komisji rekrutacyjnych do | potrzeb, na komisje
podjcie decyzjiw | Rektora biezaco na rekrutacyjne
sprawie ogtoszenia | 2) decyzje Rektora podstawie Rektor
dodatkowego wynikow
naboru, odgpienia naboréw na
od drugiego terminu poszczegolne
naboru, a take w kierunki/formy
sprawie studiow




uruchomienia

kierunku/formy
studiéw

13. | Przygcie odwota | Przekazanie dokumentacji | zgodnie z Wydziatowe
kandydatéw w rekrutacji na kierunek terminami komisje
sprawie rekrutacji | Uczelnianej Komisji przewidzianymi| rekrutacyjne

Rekrutacyjnej dla odwota

14. | Wnioskowanie do | Lista odwota wraz z zgodnie z Uczelniana
rektora w zwazku z | wnioskami odnénie podgcia | terminami Komisja
odwotaniami w decyzji w sprawie przygia | przewidzianymi| Rekrutacyjna
sprawie rekrutacji nadotyczicymi indywidualnych| dla odwota
studia odwotaa

15. | Podgcie ostatecznej 1) Listy przykgtych na studia | j.w. Rektor

decyzji w sprawie
przyje¢ na studia

po rozpatrzeniu odwota
2) Decyzje ostateczne w

sprawie przyc¢ na studia




Zalacznik nr 2A do zargdzenia nr 38/2012 Rektora PWSZ
w Koninie z dnia 26.04.2012 w spr. przebiegu psoc
rekrutacji w roku akadem 2012/2013 w PWSZ w Koninie

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY NR .........
DOKUMENTOW KANDYDATOW NA STUDIA

1. Przekazujcy: Biuro Rekrutaciji

2. Przyjmujcy: Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna

LAY Y 4 = SRR
3. Przedmiot: akta kandydatéw na studia w PWSZ wiKie

N KIEIUNEK: ...eeiie ittt e e e e e et e et e s e e et e e e me e e sE e e e se e e e nE e e e e nn e e e s n e e e s nreeennnes
forma studiow: stacjonarne/niestacjonarne®*).

4. Lista akt kandydatow, ktorzy do dnia spmtzenia protokotu zleyli dokumenty na powiszy

kierunek oraz form studiow stanowi zatznik do niniejszego protokotu. Akta ponumerowano

w kolejndéci od numeru...................... do NUMErU ...

5. W kazdych aktach kandydata znajdgie nastpujace dokumenty:

a) podanie o przgfie na studia,

b) dowdd uiszczenia optaty rekrutacyjnej w wymaganesokaci,

¢) zawiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeckaza do podgcia studiéw

na danym kierunku — w przypadku kierunkéw: wychoiedizyczne, turystyka i rekreacja, fizjoterapia .

6. Ponadto, w nagtujacych aktach znajdujsic dodatkowe zawviadczenia:

7. Niniejszym Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna peapdzeniu akt kandydatow wedlug aztone;j

listy przyjmuje dokumenty bez zastésé/z nastpujacymi zastrzeeniami*):

9. Protokdt podpisuj(ponizej czytelne podpisy):
Pracownik Biura ReKrutacCji (PrzeKazOy) : .......eeeeeiiieeiiiiiiiiiiiieiie e e eeeee e e s st e e e e e e e e s s e eeeeeeeennne
Przedstawiciel Wydzialowej Komisji ReKrutacyjnejZRjMuUJaCy): .........eeeeeeeaaaaaiiiiiiiiieee e e e eeae e e e e

*) niepotrzebne skigi¢






