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Obszar 5. ZASADY REKRUTACJI KANDYDATOW NA STUDIA PIERWSZEGO STOPNIA, DRUGIEGO
STOPNIA, TRZECIEGO STOPNIA | STUDIA PODYPLOMOWE

Procedura 5.1. Procedura rekrutacji kandydatéw na studiach pierwszego, drugiego stopnia,
studiach trzeciego stopnia oraz stuchaczy studiéw podyplomowych

Podstawa prawna

— Regulacje zewnetrzne

e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pdin. zm.)
— Regulacje wewnetrzne

e Uchwata Nr 20/2012 Senatu Politechniki Koszalinskiej z dnia 25 kwietnia 2012 r.
e Uchwata Nr 18/2010 Senatu Politechniki Koszalinskiej z dnia 21 kwietnia 2010 r.

Cel i zakres dziatania

Celem procedury jest usystematyzowanie dziatan podejmowanych na poziomie Uczelni oraz jej jednostek
organizacyjnych, ktérych wynikiem powinien by¢ prawidtowo przeprowadzony proces rekrutacji na prowadzone
kierunki studiéw i poziomy ksztatcenia. W szczegdlnosci dziatania te powinny prowadzi¢ do terminowego
opracowania i upubliczniania zasad rekrutacji oraz przekazania wymaganych przepisami danych do wtasciwego
ministra. Niniejsza procedura zawiera opis zadan prowadzacych do osiggniecia zatozonego celu, wskazuje osoby
odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych zadan oraz terminy ich wykonania.

Zadanie 5.1.1.
Przygotowanie i przyjecie propozycji zasad rekrutacji na studia I, Il i lll stopnia

1. Opis wykonania zadania
— Przygotowanie propozycji zasad rekrutacji na dany rok akademicki
— Przyjecie w drodze uchwat propozycji zasad rekrutacji na dany rok akademicki przez Rade Wydziatu

2. Podmiot odpowiedzialny za zadanie
— Dziekan

3. Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
— Prodziekan ds. Studenckich
— Rada Wydziatu

4. Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
— Prorektor ds. Ksztatcenia

5. Sposdb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji
— Na podstawie zasad obowigzujgcych w roku poprzednim opracowane s3 i zweryfikowane pod wzgledem

aktéw prawnych zasady przyjec na dany rok akademicki. Propozycje zgtaszane sg Dziekanowi i zatwierdzane
przez Rade Wydziatu.

6. Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
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~

Uchwaty Rady Wydziatu

. Termin wykonania zadania
30 marca roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok akademicki, ktérego uchwata dotyczy
(studia I i Il stopnia)
30 marca roku kalendarzowego, w ktérym rozpoczyna sie rok akademicki, ktérego uchwata dotyczy
(studia Il stopnia)

Zadanie 5.1.2.

P

1

rzyjecie zasad rekrutacji na studia |, Il i lll stopnia

. Opis wykonania zadania
Przyjecie w drodze uchwat zasad rekrutacji na dany rok akademicki przez Senat Politechniki Koszalifiskiej

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Rektor

Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Senat Politechniki Koszalinskiej

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Prorektor ds. Ksztatcenia — studia | i Il stopnia
Prorektor ds. Nauki — studia Il stopnia

. Sposéb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrddto informacji
Na podstawie zasad rekrutacji przyjetych przez rady podstawowych jednostek organizacyjnych Politechniki
Koszalinskiej opracowane zostajg zasady rekrutacji dla catej Uczelni

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Uchwaty Senatu Politechniki Koszalinskiej

Termin wykonania zadania

25 maja roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok akademicki, ktérego uchwata dotyczy

(studia I i Il stopnia)

25 kwietnia roku kalendarzowego, w ktédrym rozpoczyna sie rok akademicki, ktérego uchwata dotyczy
(studia Il stopnia)

Zadanie 5.1.3.
Zatwierdzenie propozycji liczby miejsc dla kandydatéw na studia stacjonarne I, Il i lll stopnia

1

2

. Opis wykonania zadania
Zatwierdzenie w drodze uchwaty Rady Wydziatu propozycji liczby miejsc dla kandydatéw na studia
stacjonarne i niestacjonarne

. Podmiot odpowiedzialny za zadanie
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Dziekan

Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Prodziekan ds. Ksztatcenia

Prodziekan ds. Studenckich

Kierownik Studiéw Doktoranckich

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Dziekan

Sposdb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji
Na podstawie liczby kandydatow przyjetych na studia stacjonarne i niestacjonarne w poprzednim roku
akademickim ustalona zostaje liczba miejsc w danym roku akademickim

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Decyzja Dziekana

Termin wykonania zadania
30 marca roku kalendarzowego, ktérego uchwata dotyczy (studia | i Il stopnia)

Zadanie 5.1.4.
Zatwierdzenie liczby miejsc dla kandydatéw na studia stacjonarne I, Il i lll stopnia

1.

Opis wykonania zadania
Zatwierdzenie w drodze uchwaty liczby miejsc dla kandydatéw na studia stacjonarne i niestacjonarne przez
Senat Politechniki Koszalinskiej

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Rektor

Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Senat Politechniki Koszalinskiej

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania

Prorektor ds. Ksztatcenia

Prorektor ds. Nauki — studia Ill stopnia

Sposéb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrdédto informacji

Na podstawie liczby kandydatow przyjetych na studia stacjonarne i niestacjonarne w poprzednim roku

akademickim ustalona zostaje liczba miejsc w danym roku akademickim

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Uchwata Senatu Politechniki Koszalinskiej

Termin wykonania zadania
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31 maja roku kalendarzowego, ktérego uchwata dotyczy

Zadanie 5.1.5.
Przestanie informacji rekrutacyjnych do MNiSW

1.

Opis wykonania zadania
Przestanie Uchwat Senatu Politechniki Koszaliriskiej o liczbie miejsc na studiach stacjonarnych oraz zasadach
rekrutacji na studia do MNiSW

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Rektor

Podmiot wykonujgcy okreslone zadanie
Kierownik Dziatu Ksztatcenia

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Prorektor ds. ksztatcenia

Sposdb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji
Kserokopie Uchwat Senatu Politechniki Koszalinskiej wraz z zatgcznikami zostajg przestane do Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Pocztowe potwierdzenia nadania

Termin wykonania zadania
1 miesigc po dacie uchwalenia odpowiednich uchwat

Zadanie 5.1.6.
Upublicznienie zasad naboru na studia |, Il i lll stopnia

1.

Opis wykonania zadania
Podanie do publicznej wiadomosci zasad rekrutacji poprzez ich zamieszczenie na stronach internetowych
i informatorach na studia

. Podmiot odpowiedzialny za zadanie

Prorektor ds. ksztatcenia
Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Kierownik Uczelnianego Centrum Technologii Informatycznych (UCTI)

Kierownik Dziatu Planowania i Promocji

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Kierownik Dziatu Ksztatcenia
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Sposdb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji

Szczegbétowe zasady naboru na studia I, Il i lll stopnia oraz termin rozpoczecia i zakonczenia naboru na te
studia zostajg w wersji elektronicznej przestane do Kierownika UCTI w celu ich zamieszczenia na stronach
internetowych Uczelni oraz do Kierownika Dziatu Planowania i Promocji w celu ich zamieszczenia
w informatorach

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Informacje na stronach internetowych i w informatorach

Termin wykonania zadania

30 kwietnia roku kalendarzowego, w ktérym rozpoczyna sie rok akademicki, ktérego uchwata dotyczy
(studia Il stopnia)

31 maja roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok akademicki, ktérego uchwata dotyczy

(studia I i Il stopnia)

Zadanie 5.1.7.
Powotanie skltadéw Komisji Rekrutacyjnych na Wydziale

1.

Opis wykonania zadania
Powotanie w drodze decyzji Dziekana sktadéw komisji do przeprowadzenia rekrutacji w danym roku
akademickim na studia |, Il i lll stopnia

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Dziekan

Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Prodziekan ds. Studenckich
Kierownik Studiéw Doktoranckich

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Prorektor ds. Ksztatcenia

. Sposéb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrddto informacji

Dziekan powotuje sktad komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia rekrutacji na studia | i Il stopnia oraz na
studia lll stopnia

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Pisemna decyzja Dziekana

Termin wykonania zadania
30 kwietnia
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Zadanie 5.1.8.
Powotanie sktadu Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej

1. Opis wykonania zadania
— Powotanie w drodze zarzgdzenia Rektora Politechniki Koszalinskiej sktadu Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej
do przeprowadzenia rekrutacji na studia | i Il stopnia

2. Podmiot odpowiedzialny za zadanie
— Rektor

3. Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
— Prorektor ds. Ksztatcenia

4. Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
— Rektor

5. Sposdb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji
— Rektor Politechniki Koszalinskiej w drodze zarzadzenia powotuje sktad Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej
na dany rok akademicki

6. Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
— Zarzadzenie Rektor Politechniki Koszalifiskiej

7. Termin wykonania zadania
— 31 maja

Zadanie 5.1.9.
Ustalenie szczegétowego harmonogramu rekrutacji na studia I, Il i lll stopnia

1. Opis wykonania zadania
— Ustalenie w drodze zarzadzenia szczegétowego harmonogramu rekrutacji w danym roku akademickim
na studia | i Il stopnia

2. Podmiot odpowiedzialny za zadanie
— Rektor

3. Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
— Prorektor ds. Ksztatcenia

— Kierownik Studiow Doktoranckich

4. Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
— Rektor
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5. Sposdb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji
— Rektor w drodze zarzadzenia ustala szczegétowy harmonogram rekrutacji w danym roku akademickim
na studia i Il stopnia

6. Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
— Zarzadzenie rektora w sprawie organizacji przyje¢ na | rok studidw w danym roku akademickim

7. Termin wykonania zadania

— Do 31 maja dla studiéw | stopnia stacjonarnych i niestacjonarnych oraz dla studidw Il stopnia
niestacjonarnych

— Do 31 stycznia dla Il stopnia studidw stacjonarnych

Zadanie 5.1.10.
Nabdr na studia

1. Opis wykonania zadania
— Zgodnie z przyjetymi harmonogramami komisje rekrutacyjne prowadzg rekrutacje kandydatow
na studia |, Il'i lll stopnia

2. Podmiot odpowiedzialny za zadanie
— Prorektor ds. Ksztatcenia —studia | i Il stopnia
— Prorektor ds. Nauki — studia Il stopnia

3. Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
— Komisje rekrutacyjne na Wydziale, Kierownik UCTI

4. Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
— Prorektor ds. Ksztatcenia —studia | i Il stopnia
— Prorektor ds. Nauki — studia Il stopnia

5. Sposob wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji

— Komisje rekrutacyjne na Wydziale przeprowadzajg rekrutacje kandydatéw na studia, przyjmujg wymagane
dokumenty, wydajg decyzje o przyjeciu na studia. Za przebieg procesu rekrutacji odpowiada przewodniczacy
komisji. Kierownik UCTI odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie aplikacji internetowe] podczas trwania
rekrutacji.

6. Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
— Indywidualne decyzje o przyjeciu na studia, indywidualne protokoty postepowania kwalifikacyjnego, listy
przyjetych na studia

7. Termin wykonania zadania

— 30 wrzesnia dla studidw | stopnia stacjonarnych i niestacjonarnych oraz dla studiéw Il stopnia
niestacjonarnych

— Ostatni dzien przed rozpoczeciem semestru letniego dla Il stopnia studiéw stacjonarnych
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Zadanie 5.1.11.

P

1

odsumowanie procesu naboru na studia |, Il i lll stopnia

. Opis wykonania zadania
Przygotowanie i dostarczenie sprawozdania o liczbie przyjetych kandydatéw do Dziatu Ksztatcenia

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Przewodniczgcy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej
Kierownik Studiéw Doktoranckich

Podmiot wykonujgcy okreslone zadanie
Sekretarz Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej, Kierownik UCTI
Kierownik Studiéw Doktoranckich

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Prorektor ds. Ksztatcenia
Prorektor ds. Nauki — studia Ill stopnia

. Sposéb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrddto informacji
Sporzadzenie w formie pisemnej sprawozdania WKR (2 egzemplarze), dotyczacego kandydatéw przyjetych
i nieprzyjetych na poszczegdlne kierunki rekrutacyjne. Dostarczenie ww. sprawozdania do Dziatu Ksztatcenia

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Sprawozdanie podpisane przez Rekrutacyjng Komisje Wydziatowa

Termin wykonania zadania
Dwa dni po zakonczeniu rekrutacji

Zadanie 5.1.12.
Odwotania od decyzji o przyjeciu na studia

1.

Opis wykonania zadania
Przyjecie i rozpatrzenie odwotania kandydata od decyzji o przyjeciu na studia

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Rektor

Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Uczelniana Komisja Rekrutacyjna (studia | i Il stopnia)

Prorektor ds. Nauki (studia Ill stopnia)

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Rektor
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Sposdb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji

Pismo z odwotaniem od decyzji komisji rekrutacyjnej powinno wptyngé do Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej
(studia | i Il stopnia) lub Rektora (studia lll stopnia) nie pdzniej niz czternascie dni od daty doreczenia
informacji w sprawie przyjecia na studia. UKR (Rektor) podejmuje decyzje w sprawie nie pdzniej niz dwa
tygodnie po ztozeniu pisma przez kandydata

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Decyzja Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej (UKR)
Decyzja Rektora

Termin wykonania zadania
Dwa tygodnie od otrzymania decyzji

Zadanie 5.1.13.
Upublicznienie informacji o rekrutacji na studia podyplomowe

1.

Opis wykonania zadania
Podanie do publicznej wiadomosci informacji o uruchomieniu edycji studiow podyplomowych oraz zasadach
i terminach rekrutacji

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Kierownik Studiéw Podyplomowych

Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Administrator strony internetowej jednostki

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Dziekan

Sposéb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji
W informacji nalezy poda¢ nazwe studiéw podyplomowych, czas trwania studiéw, planowany termin
rekrutacji, zasady rekrutacji

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Informacja na stronach internetowych jednostek

. Termin wykonania zadania

Co najmniej 2 miesigce przed planowanym terminem rozpoczecia zajec
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Zadanie 5.1.14.

P

1.

owotanie sktadu Komisji Rekrutacyjnej na studia podyplomowe

Opis wykonania zadania
Powotanie w drodze pisemnego zawiadomienia sktadu komisji rekrutacyjnej prowadzacej rekrutacje
na studia podyplomowe

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Kierownik Studiéw Podyplomowych

Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Kierownik Studidw Podyplomowych

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Dziekan

Sposdb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informacji
Kierownik Studiéw Podyplomowych wyznacza komisje do rozpatrzenia wnioskéw kandydatéw
0 przyjecie na te studia

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Decyzja o powotaniu sktadu komisji rekrutacyjnej

Termin wykonania zadania
Co najmniej 1 miesigc przed planowanym terminem rozpoczecia rekrutacji

Zadanie 5.1.15.
Nabdr na studia podyplomowe

1

. Opis wykonania zadania
Zgodnie z terminarzem komisja rekrutacyjna prowadzi rekrutacje na studia podyplomowe

Podmiot odpowiedzialny za zadanie
Kierownik Studiéw Podyplomowych

Podmiot wykonujacy okreslone zadanie
Komisja Rekrutacyjna

Podmioty monitorujgce wykonanie zadania
Dziekan

Sposdéb wykonania zadania (wzorzec) oraz zrédto informaciji

Komisja rekrutacyjna przyjmuje wymagane dokumenty od kandydatow na studia podyplomowe i podejmuje
decyzje o przyjeciu na te studia. Za przebieg prac komisji odpowiada jej przewodniczacy.
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Obszar 5. ZASADY REKRUTACJI KANDYDATOW NA STUDIA PIERWSZEGO STOPNIA, DRUGIEGO
STOPNIA, TRZECIEGO STOPNIA | STUDIA PODYPLOMOWE

Procedura 5.1. Procedura rekrutacji kandydatéw na studiach pierwszego, drugiego stopnia,
studiach trzeciego stopnia oraz stuchaczy studiéw podyplomowych

~

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania
Zbiorczy protokoét przyjecia na studia podyplomowe

. Termin wykonania zadania
Dwa tygodnie przed rozpoczeciem zajeé — rekrutacja zasadnicza
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