Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia Nr 4/2021 Rektora
PWSZ w Koninie z dnia 6 maja 2021 r.
w sprawie dzialan zwigzanych z rekrutacja na rok
akademicki 2021/2022 w Panstwowej Wyzszej
Szkole Zawodowej w Koninie

ZASADY WSPOLPRACY PRACOWNIKOW DZIALU KSZTALCENIA - PUNKTU

REKRUTACYJINEGO Z UCZELNIANA KOMISJA REKRUTACYJNA

1. Rejestracja kandydatow na studia w punkcie rekrutacyjnym odbywa si¢ nastepujaco:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pracownik punktu rekrutacyjnego przyjmuje od kandydata podanie na studia wraz
z dokumentami okreslonymi w §14 i §15 uchwaty Nr 423/VI1/VV1/2020 z dnia 23 czerwca
2020 r. w sprawie warunkow, trybu oraz terminu rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji na
studia stacjonarne i niestacjonarne pierwszego i drugiego stopnia w Panstwowej Wyzszej
Szkole Zawodowej w Koninie oraz sposobu jej przeprowadzania na rok akademicki
2021/2022 ze zm. sprawdzajac ich kompletnos¢ i dokonuje o tym adnotacji na podaniu.
pracownik punktu rekrutacyjnego rejestruje podanie w rejestrze kandydatow na dany
Kierunek, poziom i forme¢ studiéw oraz umieszcza na podaniu numer z rejestru, pod
ktoérym dokonano rejestracji.

w przypadku ubiegania si¢ o przyjecie na studia kandydatow, dla ktorych wymagany jest
egzamin wstepny (ustny/pisemny), pracownik punktu rekrutacyjnego wrecza kandydatowi
pisemng informacj¢ o terminie i miejscu odbycia egzaminu za pokwitowaniem odbioru na
kopii dotaczanej do akt.

w przypadku, gdy dokumentacja sktadana przez kandydata jest nieckompletna, pracownik
punktu rekrutacyjnego informuje kandydata o Kkoniecznosci jej uzupelnienia przed
terminem posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej oraz odnotowuje ten fakt na podaniu
kandydata o przyjecie na studia. Kandydat réwniez potwierdza na swoim podaniu
otrzymanie informaciji.

na zadanie kandydata pracownik punktu rekrutacyjnego wydaje potwierdzenie przyjecia
dokumentow, zawierajace imi¢ i nazwisko kandydata, imi¢ ojca, oznaczenie kierunku,
poziomu i formy studiéw oraz date ztozenia dokumentéw. Potwierdzenie musi byc¢
opatrzone data, pieczgcia Uczelni oraz pieczgeia i podpisem pracownika, ktory
je wystawit.

pracownik punktu rekrutacyjnego na podstawie ztozonych dokumentoéw okreslonych
w uchwale Senatu, o ktérej mowa w punkcie 1, dokonuje w systemie internetowej
rekrutacji wpisu kandydata na list¢ kandydatow na okreslony kierunek, poziom i forme
studiow w danym naborze.

jezeli dokumenty kandydata zostaly dostarczone do puntu rekrutacyjnego poczta
tradycyjna, postepowanie rejestracyjne przebiega jak w punktach 1-6.

w przypadku dostarczenia przez kandydata poczta tradycyjng podania o przyjecie
na studia na kierunek, na ktorym wymagany jest egzamin wstepny (ustny/pisemny),
pracownik punktu rekrutacyjnego niezwlocznie wysyta kandydatowi listem poleconym
pisemng informacj¢ o terminie i miejscu odbycia egzaminu, pozostawiajac W aktach
kandydata kopig pisma z adnotacjg o wystaniu.

w przypadku brakow w dokumentacji dostarczonej pocztg tradycyjng, pracownik punktu
rekrutacyjnego informuje niezwlocznie kandydata za pomocg dostgpnych $rodkéw
komunikacji (np. telefonicznie, poczta elektroniczng lub tradycyjng) o konieczno$ci jej
uzupetnienia, odnotowujac ten fakt na podaniu kandydata o przyjgcie na studia.



10) w przypadku gdy kandydat zglasza na wydziale brak dost¢pu do Internetu, pracownik

punktu rekrutacyjnego udostgpnia stanowisko komputerowe z dostegpem do sieci
1 umozliwia kandydatowi dokonanie rejestracji. Dalsza procedura rejestracji przebiega
zgodnie z punktami 1- 6.

11) pracownik punktu rekrutacyjnego udziela kandydatom wszelkich niezbednych informacji

dotyczacych rejestracji na studia oraz udostgpnia materialy informacyjne i promocyjne.

Zasady wspolpracy pracownikéw punktu rekrutacyjnego z Komisja Rekrutacyjna

1)

2)

3)

4)

5)

po zakonczeniu terminu naboru, pracownik punktu rekrutacyjnego sporzadza
odpowiednig list¢ akt kandydatow w uktadzie alfabetycznym na dany kierunek, poziom
i forme studiéw, zawierajaca: numer porzadkowy, imi¢ i nazwisko kandydata, numer
PESEL oraz dat¢ sporzadzenia.

lista akt kandydatow opatrzona pieczgcig i podpisana przez pracownika punktu
rekrutacyjnego, stanowi zalacznik do protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentow
kandydatéw na studia przekazywanych Komisji Rekrutacyjnej — zataczniki nr 2 i 3.
dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1-2 pracownicy punktu rekrutacyjnego przekazuja nie
pozniej niz w terminie 5 dni od daty zakonczenia danego naboru. Protokot zdawczo-
odbiorczy dokumentéw kandydatow na dany kierunek, poziom iforme¢ studidw
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron. Kazdy protokot
musi by¢ podpisany przez pracownika punktu rekrutacyjnego i przedstawiciela Komisji
Rekrutacyjnej oraz opatrzony pieczecig Uczelni i datg przekazania dokumentow.
przekazywanie do pracownikow punktu rekrutacyjnego informacji dodatkowych
zwigzanych z procesem rekrutacyjnym, rezygnacji z dodatkowych naboréw oraz
rezygnacji z uruchomienia kierunku, poziomu badz formy studiéw nastepuje
niezwlocznie po podjeciu decyzji przez Rektora Uczelni — w formie pisemnej.

w sprawach spornych lub nieuregulowanych w przepisach rozstrzyga Prorektor.



