Uchwala nr 284/2018/2019
Senatu Politechniki Czestochowskiej
z dnia 29 maja 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Wydzialowych Komisji
Rekrutacyjnych oraz Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej

1. Senat Politechniki Cz¢stochowskiej, na wniosek Prorektora ds. Nauczania, na podstawie
art. 227 ust. 3 Ustawy z dnia 3 lipca 2018 roku Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 roku poz. 1669, z pézn. zm.) oraz
art. 69 1 70 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2018 roku poz. 1668, z pézn. zm.), postanowil wprowadzi¢ do stosowania
Regulamin pracy Wydzialowych Komisji Rekrutacyjnych oraz Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej w Politechnice Czgstochowskiej, zgodnie z Zalgcznikiem do niniejszej

Uchwaty.

2. Traci moc Uchwala nr 199/2017/2018 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia
23 maja 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Wydzialowych Komisji
Rekrutacyjnych oraz Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;.

3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Senatu Politechniki
Rekt

Prof. dr hab} inZ Norbert Sczygiol




Zalgcznik
do Uchwaty nr 284/2018/2019
Senatu PCz z dnia 29 maja 2019 roku

REGULAMIN PRACY WYDZIALOWYCH KOMISJI
REKRUTACYJNYCH
ORAZ UCZELNIANEJ KOMISJI REKRUTACYJNEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. Regulamin okresla tryb dzialania komisji rekrutacyjnych.

. Postepowanie rekrutacyjne sklada si¢ z postgpowania kwalifikacyjnego oraz podjecia
decyzji w sprawie wpisu na liste studentow lub podjecia decyzji o nieprzyjeciu na studia.

. Rejestracja kandydatow na studia odbywa si¢ w formie elektroniczne;.

4. Informacje o dokumentach okreslonych w odrgbnych przepisach, wymaganych przy
zglaszaniu sie na studia, dostgpne sg na stronie internetowe) Politechniki Czgstochowskiej
i wydzialow oraz w informatorach i broszurach wydawanych przez Politechnike

Czgstochowska.

II. KOMISJE REKRUTACYJNE

§2

. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzaja:

a) Wydzialowe Komisje Rekrutacyjne,

b) Uczelniana Komisja Rekrutacyjna.

. Czlonkow Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej powoluje Rada Wydzialu na wniosek
Dziekana najp6zniej do 30 marca kazdego roku.

. Czlonkow Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej powoluje Rektor, nie pdzniej niz do dnia
10 maja kazdego roku.

. W sklad komisji rekrutacyjnych wchodza:

a) przewodniczacy,

b) zaste¢pca przewodniczacego,

¢) sekretarz oraz w przypadku zaistnialej koniecznosci zastgpca sekretarza,

d) pozostali czlonkowie komisji.

. Cztonkami komisji rekrutacyjnych mogg by¢ nauczyciele akademiccy oraz pracownicy
niebedacy nauczycielami akademickimi.

. Przewodniczacym Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej jest Dziekan lub wskazany przez
Rade Wydzialu nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopien naukowy doktora.

. Przewodniczacym Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej jest Prorektor ds. Nauczania lub
wskazany przez Rektora nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopien naukowy
doktora habilitowanego.

. Osoby wchodzace w skltad Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej nie moga by¢ czlonkami
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;).



III. TRYB ODBYWANIA POSIEDZEN

§3

1. Posiedzenie komisji rekrutacyjnej odbywa si¢ w terminie podanym przez Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjne;j.

2. Posiedzenie komisji rekrutacyjnej zwotuje, prowadzi i nadzoruje Przewodniczacy komisji
lub jego zastgpca.

3. Udzial w posiedzeniu komisji rekrutacyjnej jest obowigzkowy dla jej cztonkow. Osoby
te majg obowigzek poinformowania Przewodniczacego komisji badz jego zastepce o braku
mozliwosei uczestnictwa w posiedzeniu komisji.

4
1. Posiedzenia Uczelnianej Komisji Relfrutacyjnej oraz Wydzialowych Komisji

Rekrutacyjnych sa protokolowane. Protokél powinien by¢ sporzadzony wedtug

nastepujacych zasad:

a) dla danego kierunku sporzadza si¢ jeden protokdt zbiorezy, ktory zawiera:

— porzadek obrad,
— nazwiska i imiona czlonkéw komisji uczestniczacych w posiedzeniu komisji,
— pelng nazwe kierunku (w tym zakresy - specjalnosci), stopien i forme studiow,

b) protokol powinien zawiera¢ ponumerowane i parafowane przez sekretarza komisji
strony oraz by¢ opieczetowany pieczecig Wydzialowe] Komisji Rekrutacyjnej
(ewentualnie wydziatu) lub Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej (ewentualnie Uczelni),

¢) protokol podpisuje Przewodniczacy oraz wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;
uczestniczgcy w posiedzeniu.

2. Decyzje Komisji Rekrutacyjnej zapadaja zwykla wigkszoscia glosoéw przy obecnosci
minimum 50% jej cztonkow.

IV. ZASADY I ZAKRES DZIALANIA

5
1. Do podstawowych zadan Wydzialowe;j Kom§isji Rekrutacyjnej nalezy:

a) organizowanie procesu rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne pierwszego
1 drugiego stopnia na wydziale,

b) okreslanie progu punktowego przyjgcia na studia,

¢) udostepnienie kandydatom odpowiednio zabezpieczonych oraz skonfigurowanych
stanowisk komputerowych,

d) przyjmowanie dokumentéw od kandydatow na studia,

e) weryfikowanie w systemie IRK oplat rekrutacyjnych niezidentyfikowanych przez
system,

f) weryfikowanie poprawnosci uzupelnionych przez kandydata danych w Podaniu
— Kwestionariuszu o przyjecie na studia w Politechnice Czgstochowskiej z okazanym
przez kandydata dokumentem potwierdzajacym jego tozsamosé,

g) poswiadczanie wymaganych dokumentdéw skladanych w formie papierowej w procesie
rekrutacji (na poswiadczonym dokumencie nalezy umiesci¢ piecze¢ POSWIADCZENIE
DOKUMENTOW wraz z datg i czytelnym podpisem przyjmujacego dokumenty),

2



h)

i)
i)
k)

)

m)

tworzenie list rankingowych 0so6b przyjetych na studia na podstawie przyznanych
punktow kandydatom,

przeprowadzanie postepowania rekrutacyjnego,

podejmowanie decyzji o wpisaniu kandydata na liste studentow,

wydawanie ,Zaswiadczenia o wpisie na list¢ studentow” i ,Zaswiadczenia
o warunkowym wpisie na liste studentow™,

wydawanie decyzji o nieprzyjg¢ciu na studia,

opiniowanie odwotan od decyzji Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej kandydatéw

nieprzyjetych na studia.

. Przewodniczacy Wydziatlowej Komisji Rekrutacyjnej jest odpowiedzialny za prawidlowy
przebieg rekrutacji na studia i w tym celu:

a)

b)

g
h)

i)

ustala szczegolowe zakresy obowigzkow 0sob zaangazowanych w prace rekrutacyjne
na wydziale i obstluge kandydatow na studia: sekretarzy i czlonkéw komisji
rekrutacyjnych oraz pelmomocnika technicznego ds. utrzymania sprzetu
i oprogramowania komputerowego na wydziale,

wyznacza osoby z komisji odpowiedzialne za administracyjng (techniczna) obstuge
rekrutacji,

organizuje akcje informacyjng i1 obsluge kandydatow na studia w calym okresie
postgpowania rekrutacyjnego,

ustala szczegolowe terminy postepowania rekrutacyjnego, uwzgledniajac harmonogram
ogloszony przez Uczelniang Komisj¢ Rekrutacyjna,

organizuje posiedzenia komisji rekrutacyjnej i akceptuje protokoly z postepowania
kwalifikacyjnego na poszczegolne kierunki studiow,

podpisuje wykaz osoéb wpisanych na liste studentow 1 przekazuje do sprawdzenia
i weryfikacji  pod  wzgledem  formalnym, przed ich opublikowaniem,
Przewodniczacemu Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;,

podpisuje decyzj¢ administracyjna o nieprzyjeciu na studia,

podpisuje .Zaswiadczenia o wpisie na liste studentow” 1 ,Zaswiadczenia
o warunkowym wpisie na list¢ studentow”,

wraz z Sekcjg finansowg wydzialu przygotowuje kalkulacj¢ planowanych
i poniesionych kosztéw postgpowania rekrutacyjnego.

. Do zadan sekretarza oraz zastepcy sekretarza komisji rekrutacyjnej nalezy w szczegolnoscei:

a)

b)
c)

d)

g)

koordynowanie przyjmowania dokumentow od kandydatéw na studia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

sprawdzanie danych kandydatow w systemie IRK,

weryfikacja dowodoéw wplat za przeprowadzenie rekrutacji na studia dostarczonych
przez kandydatow z danymi zawartymi w systemie IRK,

przygotowanie protokolu zbiorczego z wynikoéw postepowania rekrutacyjnego,
przekazanie do Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej protokotu z wynikéw postepowania
rekrutacyjnego w celu akceptacji,

udost¢pnienie kandydatom wynikéw postepowania rekrutacyjnego w systemie IRK;
wyniki postepowania rekrutacyjnego sg jawne, a ich publikacja nastgpuje po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego,

przygotowanie listy rankingowej kandydatow na studia na podstawie przyznanych

punktow,



h)

i)

k)

D

przekazanie do dziekanatu wydzialu powstalej podczas rekrutacji dokumentacji

kandydatow wpisanych na liste studentow oraz nieprzyjetych na studia, a mianowicie:

— indywidualnego protokotlu postepowania kwalifikacyjnego zawartego w Podaniu-
kwestionariuszu o przyjecie na studia,

— kopii .. Zaswiadczenia o wpisie na list¢ studentow”, kopii ., Zaswiadczenia
o warunkowym wpisie na list¢ studentow™, kopii decyzji o nieprzyjeciu na studia,

— dokumentoéw ztozonych przez kandydatdéw na studia,

sprawowanie nadzoru w zakresie kompletnosci dokumentéw przyjmowanych przez

osoby wyznaczone do obstugi rekrutacji i biezgce informowanie sekretarza Uczelnianej

Komisji Rekrutacyjnej o wykrytych nieprawidtowosciach,

przygotowanie dla potrzeb Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej sprawozdania, ktore

zawiera:

— zestawienie liczby kandydatow i przyjetych na studia,

— uwagi dotyczace postepowania rekrutacyjnego,

— postulaty dotyczace organizacyjnych rozwiazan w informatycznym systemie obstugi
rekrutacji,

przekazanie do Dzialu Nauczania wykazu osdb wpisanych na liste studentow w celu

immatrykulacji w systemie USOS,

opiniowanie 1 przekazywanie do Kwestury wnioskow o zwrot opfaty

za przeprowadzenie rekrutacji na studia, zgodnie z procedurg okreslong w osobnych

przepisach.

. Do podstawowych zadan Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a)
b)

c)

. W

ustalenie 1 podanie do wiadomosci szczegotowej organizacji rekrutacji,

przyjmowanie protokoldéw Wydzialowych Komisji Rekrutacyjnych z wynikow
postgpowania rekrutacyjnego,

sprawdzanie i werytikowanie pod wzgledem formalnym wykazu o0s6b wpisanych
na liste studentow przed ich opublikowaniem.

ramach wykonania zadan Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej Przewodniczacy

Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej:

a)

b)
<)

d)

€)

f)

opracowuje formularze i1 druki niezb¢dne w pracach komisji rekrutacyjnych
(Podanie — kwestionariusz o przyjg¢cie na studia, ,.Zaswiadczenie o wpisie na liste
studentow”, ..Zaswiadczenie o warunkowym wpisie na liste studentow™, decyzje
0 nieprzyjeciu na studia),

ustala 1 podaje do wiadomosci szczegbétowa organizacje rekrutacji,

sprawdza 1 weryfikuje pod wzgledem formalnym wykaz oséb wpisanych na liste
studentow przed ich opublikowaniem,

podpisuje wykaz osob wpisanych na liste studentow oraz przekazuje go sekretarzom
Wydziatlowych Komisji Rekrutacyjnych,

akceptuje protokol z wynikoéw postepowania rekrutacyjnego na wydziatach,
przygotowuje sprawozdanie z przebiegu rekrutacji na | rok studiow i przedstawia
je czlonkom Senatu.

. Do zadan sekretarza Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a)

b)

nadzorowanie wprowadzenia do systemu IRK przyjetych regul postepowania
rekrutacyjnego, w tym rejestracji kandydatow,
przeprowadzanie instruktazu sekretarzy komisji rekrutacyjnych,



¢) pomoc w zakresie interpretacji ogoélnych i uczelnianych przepisow dotyczacych
rekrutacji,

d) przedkladanie do zaopiniowania Przewodniczacemu Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej do rozstrzygnigcia przez Rektora wszelkich watpliwych spraw
zwigzanych z postgpowaniem rekrutacyjnym,

€) sprawowanie pieczy nad zgodnoscig dzialan Wydziatlowych Komisji Rekrutacyjnych
z obowigzujacymi przepisami,

f) przygotowanie dokumentacji w sprawie zfozonego odwolania od decyzji o nieprzyjeciu
na studia wydanej przez Wydzialowa Komisje Rekrutacyjna i przekazanie jej Rektorowi
w celu podjecia decyzji,

g) sporzadzanie protokotu z posiedzen Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;j.

Y 6

1. Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna na p0§dstawie liczby zgloszen oraz liczby miejsc
na dany kierunek i rodzaj studiéw okres$la wartos¢ progowa przyjec na studia.

2. Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna
sporzadza dla kazdego kierunku studiow:

a) wykaz osob wpisanych na list¢ studentéw na I rok studidow — w kolejnosci alfabetycznej
(lista podstawowa),

b) liste rezerwowa kandydatow, ktorzy nie zostali wpisani na liste studentéw na I rok
studidw z powodu wyczerpania liczby miejsc,

c) liste kandydatéw nieprzyjetych na I rok studiow.

3. W Podaniu — kwestionariuszu o przyjecie na studia (dla kazdego kandydata, ktory zlozyl
wymagane dokumenty) komisja rekrutacyjna wypelnia cze$¢ dotyczgca postepowania
rekrutacyjnego tj.: protokol z posiedzenia komisji oraz decyzje Wydzialowej Komisji
Rekrutacyjnej. Pod decyzja Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej podpisuja si¢ wszyscy
uczestniczacy w tym posiedzeniu cztonkowie. Wszelkie skreslenia i zmiany w protokole
powinny by¢ potwierdzone podpisem przewodniczacego z datg i przy zachowaniu
oryginalnego tekstu.

V. DORECZANIE DECYZJI 1 SRODKI ODWOLAWCZE
§7

1. Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna przekazuje Przewodniczacemu Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej podpisany przez Przewodniczacego Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej
wykaz 0sob wpisanych na list¢ studentéw w terminie okreslonym w procedurze rekrutacji.
Po akceptacji przez Uczelniang Komisj¢ Rekrutacyjna, Przewodniczacy podpisuje wykaz
0sOb wpisanych na list¢ studentow i przekazuje go sekretarzom Wydzialowych Komisji
Rekrutacyjnych w celu udostgpnienia kandydatom wynikdw postepowania rekrutacyjnego.

2. .Zaswiadczenia o wpisie na list¢ studentow”, .. Zaswiadczenia o warunkowym wpisie na
list¢ studentow™ badz decyzje o nieprzyjeciu na studia dorecza sie kandydatom w formie
papierowej.

3. Od decyzji Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej o nieprzyjeciu na studia przystuguje
odwolanie do Rektora w terminie 14 dni od daty jej doreczenia.

4. Decyzja Rektora jest ostateczna.



VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 8

. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego Uczelniana Komisja Rekrutacyjna sporzadza
sprawozdanie z rekrutacji 1 przedstawia je cztonkom Senatu.

. Prace wykonane przez kandydatéw na I rok studiow podczas egzamindw wstepnych
nie podlegajg zwrotowi.

. Dokumenty postepowania kwalifikacyjnego, stanowiace podstawe wpisania na liste
studentow I roku studidow, zostaja ztozone w teczce akt osobowych studenta.

. Sprawy, ktorych nie rozstrzyga jednoznacznie niniejszy regulamin, nalezy rozwigzywac
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

. Regulamin obowigzuje od dnia jego uchwalenia przez Senat Politechniki Czgstochowskiej.

R ——
15. HAUCZANIA

10masz Poplawski



