Zarzadzenie Nr 36/2023
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach
z dnia 28 kwietnia 2023 roku
w sprawie rekrutacji na studia

Dziatajac na podstawie § 61 ust. 2 Statutu Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego
Kukuczki w Katowicach oraz art. 72 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz. U. 2023 poz. 742 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje.

§1.
1. Warunki i tryb rekrutacji, w tym katalog sktadanych przez kandydata dokumentow,

uchwala Senat AWF Katowice, na podstawie art. 70 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. 2023 poz. 742 ze zm.), zwanej dalej ustawa.

2. Niniejsze zarzadzenie okre$la lub doprecyzowuje kwestie techniczno-organizacyjne,
zwigzane z pracami przy obsludze rekrutacji na studia, nieuregulowane uchwala, o ktorej
mowa w ust. 1. Niniejsze zarzadzenie nie narusza praw 1 obowigzkow kandydatow.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy niniejszym zarzadzeniem a ustawg i uchwatg Senatu,
o ktorej mowa w ust. 1, stosuje si¢ ustawe i uchwale Senatu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do przyjecia sktadajag wymagane dokumenty w formie skanéw
przestanych na swoje indywidualne konto w systemie IRK, w terminie do siedmiu dni od
ogloszenia listy zakwalifikowanych do przyjecia. Dopetienie tego obowigzku skutkuje
wpisem na liste studentow.

4. Indywidualne konto bankowe, wygenerowane w systemie IRK, kandydat wykorzystuje
tylko w celu dokonania optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem na studia.

5. Odwotanie od decyzji komisji rekrutacyjnej o odmowie przyjecia na studia wnosi si¢ do
Rektora AWF Katowice (organu odwotawczego) za posrednictwem komisji rekrutacyjnej
(organu pierwszej instancji); odwotanie nie wymaga szczegétowego uzasadnienia.
Odwotanie sktada si¢ w Dziale Dydaktyki i Spraw Studenckich.

§ 2.

1. Rektor powoluje komisje rekrutacyjng nie pdzniej niz do dnia rozpoczecia rejestracji w
systemie IRK danego roku, ktorego termin podawany jest w uchwale Senatu, o ktorej
mowaw § 1 ust. 1.

2. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodzi przewodniczacy komisji, zastepca
przewodniczacego, sekcja do spraw obstugi systemu IRK, sekcja do spraw obstugi
kandydatéw, dziekani wydziatow, koordynatorzy kierunkéw oraz sekcje do spraw
rekrutacji na wydziatach.

§ 3.

1. Do zakresu zadan komisji rekrutacyjnej nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych odmowy przyjecia na studia;

2) przygotowywanie zbiorczych protokotow rekrutacyjnych w uktadzie alfabetycznym
oraz w ukladzie rankingowym; protokoty zawieraja nazwiska i imiona kandydatow,
numery PESEL, szczegétowy zestaw punktacji uzyskanej przez kandydata
W postgpowaniu rekrutacyjnym, informacje o wypelnieniu innych wymogow
rekrutacji, w tym wniesionej optaty, wyniku badan profilaktycznych (zdolny/niezdolny
do podjecia studiow) oraz informacje o przyjeciu badz odmowie przyjecia na studia;
protokoty sg parafowane na kazdej stronie przez koordynatora kierunku;

3) przekazanie protokotow, o ktorych mowa w punkcie 2, do Dzialu Dydaktyki i Spraw
Studenckich oraz do wlasciwego dziekana.

2. Do zakresu zadan przewodniczgcego komisji rekrutacyjnej nalezy:
1) podpisywanie decyzji administracyjnych o odmowie przyjecia na studia;
2) ustalanie zadan zastepcy przewodniczacego;
3) organizacja i nadzorowanie prac komisji;



4) przygotowanie list do wyptaty wynagrodzen cztonkom komisji;

5) rozwigzywanie biezacych problemow, zwigzanych z przebiegiem procesu rekrutacji;
6) zapewnienie cigglosci obstugi procesu rekrutacyjnego;

7) monitorowanie liczby kandydatow oraz przychodow z opftat rekrutacyjnych;

8) monitorowanie procesu realizacji badan profilaktycznych kandydatow;

9) przyjmowanie skarg i wnioskoéw, dotyczacych procesu rekrutacji.

. Do zakresu zadan sekcji do spraw obstugi systemu IRK nalezy:

1) faza przygotowawcza, w tym instalacja systemu operacyjnego i aplikacji IRK,
przygotowanie bazy, wstgpne przygotowanie i szkolenie uzytkownikow, rejestracja,
ustalenie haset oraz rol 1 uprawnien uzytkownikow, lokalizacja aplikacji dla potrzeb
AWF — adresy, telefony, konta, interfejs graficzny itp., przygotowanie systemu
rejestracji optat rekrutacyjnych uzgodnionych z bankiem, przygotowanie systemu
archiwizacyjnego, przygotowanie niezbednej dokumentacji systemu;

2) biezaca aktualizacja systemu operacyjnego i aplikacji IRK, monitoring i dostosowanie
systemu do zmian wprowadzanych w kolejnych aktualizacjach. Konsultacje w
zakresie wprowadzanych zmian;

3) obstuga cykliczna, powtarzana przez caly okres rekrutacji: nadzor nad poprawnoscia
dzialania systemu i aplikacji, monitoring i kontrola logow systemowych, biezaca
archiwizacja danych na serwerze i nosnikach zewnetrznych, kontrola procesu
I poprawnosci archiwizacji;

4) obstuga ptatnosci masowych, w tym rejestracja, zmiany tytutow wplat przy zmianie
kierunku lub formy studiéw etc.;

5) obstuga informatycznych probleméw uzytkownikow;

6) przygotowanie i realizacja pobierania ocen maturalnych z systemu KReM oraz
przeliczenie wynikéw maturalnych 1 egzaminacyjnych wprowadzonych przez
kandydatéw na punkty rankingowe wedtlug biezacych ustalen, wsparcie w obstudze
ogloszen i1 powiadomien systemu IRK udostepnianych przez strone internetowa oraz
wysylanych poprzez wewnetrzny serwer poczty elektroniczne;;

7) wsparcie przy weryfikacji dokumentéw wprowadzonych przez kandydatow na studia
pierwszego stopnia lub jednolite studia magisterskie w formie skanow, ktérych wyniki
nie byly pobierane z systemu KReM,;

8) wsparcie przy ustalaniu list rankingowych kandydatow na poszczegdlne kierunki,
stopnie i formy studiow, uwzgledniajacych sume punktow oraz udzial w finatach
olimpiad stopnia centralnego;

9) wsparcie przy przygotowaniu list kandydatow do testow kompetencji i sprawdzianow
sprawnosci fizycznej;

10) wsparcie informatyczne w przypadku przeprowadzania testow kompetencji w formie
zdalnej;

11)wspotpraca z koordynatorami kierunkow w przypadku problemow systemowych, przy
wpisywaniu do systemu IRK na indywidualne konta kandydatow, danych o przyjeciu
lub nieprzyjeciu na studia kandydatow zakwalifikowanych do przyjecia, ktorzy ztozyli
komplet dokumentow;

12) przygotowanie kolejnych tur rekrutacji w przypadku niewypetnienia limitow przyjec;

13)generowanie w systemie IRK, na podstawie obowiazujacych przepisow i otrzymanych
wytycznych wzordéw decyzji oraz przygotowanie wzorow protokolow;

14)wspotpraca z koordynatorami kierunkéw w przypadku probleméw systemowych, przy
generowaniu zbiorczych protokotow rekrutacyjnych dla poszczegélnych kierunkow,
form 1 stopni studiow;

15)generowanie wedlug zadanych kryteriow decyzji administracyjnych o odmowie
przyjecia na studia;



5.

6.

16) wysytanie decyzji administracyjnych o odmowie przyjecia na studia za posrednictwem
systemu IRK, za potwierdzeniem odbioru; zabezpieczanie urzedowych poswiadczen
odbioru (UPO);

17)przygotowanie mozliwosci wydruku potwierdzen odbioru, niezbednych do wysytania
decyzji kandydatom nieprzyjetym na studia, w przypadku wysylania decyzji o
odmowie przyjecia na studia przesytkami poleconymi za potwierdzeniem odbioru;

18) procesy koncowe: zamknigcie tur rekrutacji, podsumowanie wynikow — sprawozdania,
weryfikacja zestawien finansowych we wspodtpracy z innymi komorkami,
przygotowanie przeniesienia danych przyjetych kandydatow do systemu USOS,
zamkni¢cie systemu 1 archiwizacja danych na nosniku zewng¢trznym,
przechowywanych przez rok, usuni¢cie danych z serwera;

19)zadaniem kierujgcego sekcja jest nadzor, koordynacja i zapewnienie cigglo$ci prac
oraz kontrola podlegtych pracownikoéw w zakresie powierzonych zadan.

Do zakresu zadan sekcji do spraw obstugi kandydatéw nalezy:

1) przygotowanie bazy danych w systemie IRK zgodnie z uchwatami Senatu, o ktorych
mowa w § 1 ust.1;

2) udzielanie na biezaco informacji, dotyczacych ogdlnych warunkéw i trybu rekrutacji;

3) instruowanie kandydatéw i udzielanie im wyjasnien, dotyczacych procesu rekrutacji
oraz zasad korzystania z systemu IRK, bezposrednio, telefonicznie i e-mailowo;

4) pehienie dyzurow w punkcie rekrutacyjnym, w dniach i godzinach podanych do
wiadomosci w systemie IRK;

5) rozwigzywanie problemow kandydatow i pomoc przy korzystaniu oraz logowaniu do
systemu IRK (bezposrednio, telefonicznie, e-mailowo);

6) przygotowywanie biezacych zestawien statystycznych, niezb¢dnych do monitorowania
wnoszonych oplat oraz liczby kandydatow;

7) przeliczanie punktow kandydatom posiadajacym $wiadectwa dojrzatosci lub
rownowazne lub dyplomy uzyskane za granica;

8) weryfikacja certyfikatow, poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego jako obcego;

9) kontrola i podawanie do wiadomo$ci harmonograméw sprawdzianéw sprawnosci
fizycznej, testow kompetencji oraz obcigzen sal dydaktycznych, przestanych przez
koordynatorow kierunkdw;

10)zabezpieczenie  ratownikow medycznych 1 WOPR podczas egzamindéw
sprawnosciowych;

11)pomoc przy skanowaniu fotografii kandydatow na studia i przy wprowadzaniu ich na
indywidualne konta w systemie IRK;

12)wysytanie decyzji administracyjnych o odmowie przyjecia na studia, pocztowymi
przesytkami poleconymi za potwierdzeniem odbioru, w przypadkach, kiedy
niemozliwe bedzie wystanie decyzji za posrednictwem systemu IRK;

13) przygotowywanie sprawozdania EN-1 z rekrutacji;

14)zadaniem kierujacego sekcja jest zapewnienie ciggloSci prac oraz przygotowanie
harmonogramu dyzuréw w punkcie rekrutacyjnym.

Do zakresu zadan dziekanéw wydziatow nalezy:

1) powotanie egzaminatorow do udzialu w pracach komisji rekrutacyjnej, jezeli
postepowanie rekrutacyjne obejmuje sprawdziany sprawnosci fizycznej lub test
kompetencji. Egzaminatorzy wspolpracuja z komisja rekrutacyjng. Nadzor nad
pracami egzaminatorow petnig koordynatorzy kierunkow;

2) nadzor, koordynacja i zapewnienie ciggloSci obstugi procesu rekrutacyjnego na
wydziale.

Do zakresu zadan koordynatorow kierunkdw na wydziatach nalezy:
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1) weryfikacja wprowadzonych przez kandydatow na studia pierwszego stopnia lub
jednolite studia magisterskie do systemu IRK wynikow egzaminu maturalnego, ktore
nie figurujg w systemie KReM Iub wynikow egzaminu dojrzatosci;

2) weryfikacja wprowadzonych przez kandydatow na studia drugiego stopnia do systemu
IRK $rednich ocen, jezeli byly one podstawa do miejsca na liScie rankingowej
zakwalifikowanych do przyjecia;

3) ustalenie i podanie do wiadomosci kandydatom na stronie IRK termindéw i miejsca
dyzuréw w okresie trwania rekrutacji;

4) udzielanie kandydatom biezacych informacji, zwigzanych z rekrutacja na
koordynowany Kierunek studiow;

5) przygotowanie harmonogramoéw sprawdzianow sprawnosci fizycznej oraz testow
kompetencji, przekazanie ich do Dzialu Dydaktyki 1 Spraw Studenckich oraz
zawiadamianie egzaminatorow o terminach przeprowadzania sprawdzianéw
sprawnosci fizycznej oraz testow kompetencji;

6) przekazanie egzaminatorom listy kandydatow dopuszczonych do sprawdzianu
sprawnosci fizycznej lub testu kompetenciji;

7) ustalanie listy rankingowej kandydatow zakwalifikowanych do przyjecia i listy
rezerwowej, w tym m. in. weryfikacja wprowadzonych przez kandydatow, w formie
skanow, dokumentéw uprawniajacych do uzyskania dodatkowych punktow lub do
przyjecia z pomini¢gciem postgpowania rekrutacyjnego (np. laureaci i finalisci
olimpiad), z zachowaniem zasady, ze kazdy z kandydatow dopuszczonych do
postgpowania rekrutacyjnego zostanie uplasowany na jednej z tych list; na listach
ujmowani sg wszyscy kandydaci, dopuszczeni do postepowania rekrutacyjnego;

8) wysylanie kandydatom droga e-mailowg informacji o wpisaniu na liste
zakwalifikowanych do przyjecia lub na liste rezerwowa oraz o terminie sktadania
dokumentow;

9) wpisywanie do systemu IRK na indywidualne konta kandydatow zakwalifikowanych
do przyjecia, ktorzy ztozyli komplet dokumentéw, danych o przyjeciu lub nieprzyjeciu
na studia, we wspolpracy z sekcja obstugi systemu IRK w przypadku probleméw
systemowych;

10)przygotowywanie i wydawanie, na wniosek kandydata przyjetego na studia,
zaswiadczen potwierdzajacych ten fakt; zaswiadczenie podpisuje dziekan lub
upowazniony przez niego prodziekan; zaswiadczenie powinno by¢ przygotowywane
indywidualnie 1 zawiera¢ wszystkie informacje, o ktore prosi kandydat, zgodne ze
stanem faktycznym:;

11)generowanie, przy wspotpracy z sekcja obstugi systemu IRK w przypadku problemow
systemowych, oraz zatwierdzenie zbiorczych protokotéw rekrutacyjnych, odrebnie dla
danego kierunku, stopnia i formy studiow, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, w tym
dwoch jednobrzmiacych egzemplarzy w ukladzie alfabetycznym oraz jednego w
uktadzie rankingowym, zaparafowanych na kazdej stronie oraz podpisanych przez
koordynatora kierunku do spraw rekrutacji na wydziale, odpowiedzialnego za dany
kierunek;

12)wykonywanie innych zadan, wynikajacych z biezacych potrzeb postgpowania
rekrutacyjnego.

Do zakresu zadan sekcji ds. rekrutacji na wydziatach nalezy:

1) udzielanie kandydatom biezacych informacji, zwigzanych z rekrutacjg na wyznaczony
kierunek studiow;

2) obstluga administracyjna sprawdzianéw sprawnosci fizycznej;

3) zatwierdzanie (akceptacja) w systemie IRK zdjg¢ kandydatow zakwalifikowanych do
przyjecia na studia;

4) zatwierdzanie  (akceptacja) w systemie IRK  dokumentéw kandydatow
zakwalifikowanych do przyjecia na studia;



5) przygotowywanie i wydawanie, na wniosek kandydata przyjetego na studia,
zaswiadczen potwierdzajacych ten fakt; za$wiadczenie podpisuje dziekan lub
upowazniony przez niego prodziekan; zaswiadczenie powinno by¢ przygotowywane
indywidualnie 1 zawiera¢ wszystkie informacje, o ktore prosi kandydat, zgodne ze
stanem faktycznym;

6) wykonywanie innych zadan, wynikajacych z biezacych potrzeb postepowania
rekrutacyjnego;

7) przekazywanie zbiorczych protokotow rekrutacyjnych, o ktérych mowa w § 3 ust. 6
pkt 11, do Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz do wtasciwego dziekana.

8. Do zakresu zadan egzaminatorow przeprowadzajacych sprawdziany sprawnosci fizycznej
I testy kompetencji nalezy:
1) przeprowadzenie sprawdzianow sprawnosci fizycznej, przeprowadzanie i sprawdzanie
testow kompetencji w ramach egzaminu wstepnego;
2) przyznawanie punktow, zabezpieczenie dokumentacji przebiegu sprawdzianow
sprawnosci fizycznej i testow kompetencji;
3) przekazanie dokumentacji i list wynikow koordynatorom kierunkow.

§ 4.

1. Zaudzial w pracach komisji rekrutacyjnej przyznaje si¢ dodatek zadaniowy, zgodnie z art.
136 ust. 2 pkt 2 oraz art. 138 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
wyplacany jednorazowo w miesigcu pazdzierniku, w wysokosci od 10 do 45 procent
minimalnego miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego profesora, okreslonego
W rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 137 ust. 2 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce, w zaleznosci od petionej funkeji, zgodnie z preliminarzem o ktérym
mowa W ust. 2.

2. Wysokosci dodatkéw zadaniowych, o ktorych mowa w ust. 1, zatwierdzane sg przez
rektora w postaci preliminarza rekrutacji na dany rok akademicki, opracowanego przez
kierownika dziatu wlasciwego do spraw studentow, zatwierdzonego przez prorektora
wlasciwego ds. studentow. Listy do wyptaty dodatkéw zatwierdza prorektor wiasciwy ds.
studentow.

3. Dodatki zadaniowe, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu, pokrywane sg w cato$ci
Z optat za przeprowadzenie rekrutacji, o ktorych mowa w art. 79 ust. 2 pkt 1 ustawy.
Wysoko§¢ dodatku zadaniowego nie moze przekroczy¢ miesigcznie 80% sumy
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika, zgodnie z art. 138 ust. 3
ustawy.

§ 5.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, a takze przepisy wewne¢trzne AWF Katowice, tj. Statut i uchwaty Senatu
AWF Katowice.

2. Traci moc zarzadzenie Nr 38/2022 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im.
Jerzego Kukuczki w Katowicach z dnia 13 maja 2022 roku w sprawie rekrutacji na studia.

§ 6.
Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej AWF Katowice.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor
prof. dr hab. Grzegorz Juras



