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ZARZADZENIE
Nr 25/2015

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

z dnia 15 kwietnia 2015 r.

w sprawie zakresu i podziatu zadan zwigzanych 7 rekrutacjq na I rok studiow
jednolitych magisterskich, pierwszego stopnia oraz drugiego stopnia
w roku akademickim 2015/2016

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012r., poz. 572 ze zm.) oraz § 1 ust. 2 pkt 2 Uchwaty Nr XXIII-
17.12/14 Senatu UMCS w Lublinie z dnia 28 maja 2014 r. w sprawie zasad przyje¢ na I rok
studiow jednolitych magisterskich, pierwszego stopnia oraz drugiego stopnia w roku
akademickim 2015/2016 (zwanej dalej Uchwatg Senatu),

zarzadzam:

§1
1. Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzane jest w terminach ustalonych przez
Dziekanow Wydziatlow zaakceptowanych przez Przewodniczacego Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej, z uwzglednieniem Zarzadzenia Rektora Nr 14/2015 z dnia 11 marca
2015 r. w sprawie harmonogramu przebiegu rekrutacji i wysokos$ci optaty rekrutacyjnej na
I rok studiéw w roku akademickim 2015/2016.
2. Do zadan wszystkich 0s6b zaangazowanych w proces rekrutacji na Uniwersytecie naleza:
1) realizacja Uchwaly Senatu, Zarzadzen Rektora, ustalen i zalecen Przewodniczacego
I Sekretarza Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz Dziekana Wydzialu w zakresie
rekrutacji;
2) udziat w spotkaniach organizowanych przez Przewodniczacego i Sekretarza
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz Dziekana Wydziatu.

§2
1. System Internetowej Rejestracji Kandydatow, zwany dalej IRK, funkcjonuje pod adresem
irk.umcs.lublin.pl. Kandydaci korzystajg z dost¢gpu do internetowej rejestracji kandydatow
we wlasnym zakresie. Biuro Rekrutacji, dziatajace w ramach Centrum Promocji UMCS
zwane dalej Biurem Rekrutacji, zapewni kandydatom dodatkowo dostep do stanowisk
komputerowych w okresie od 1 czerwca br. do zakonczenia rekrutacji. Szczegoétowy



katalog obowigzkoéw kandydata zwigzanych z prawidlowa rejestracja okresli Biuro
Rekrutacji i przedstawi na stronie IRK.

Zalozenie osobistego konta w systemie IRK oraz wprowadzenie wymaganych danych
osobowych 1 edukacyjnych jest niezbednym warunkiem zarejestrowania si¢ na wybrany
kierunek studiow i dopuszczenia do postepowania kwalifikacyjnego oraz ztozenia
i rozpoznania pism kierowanych do Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej
UKR.

Osobiste konto kandydata stuzy do dokonania i1 potwierdzenia rejestracji, przekazywania
przez komisje rekrutacyjne informacji dotyczacych kolejnych etapéw postgpowania
kwalifikacyjnego 1 wynikow tych etapéw oraz wszelkich innych informacji niezbednych
w postepowaniu rekrutacyjnym, w tym ztozenia wniosku badz prosby skierowanej do
UKR, w szczegolnosci prosby o przyjecie na zwolnione/wolne miejsca. Informacje
przestane kandydatowi przy wykorzystaniu jego osobistego konta uwaza si¢ za
dostarczone. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialno$ci za skutki nieodczytania
wiadomosci przez kandydata.

Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki udostepnienia przez kandydata
osobom trzecim hasta do konta osobistego w IRK.

W przypadku awarii sieci internetowej lub serwerow uniwersyteckich, kandydat zglasza
si¢ osobiscie do sekretarza wydziatowej komisji rekrutacyjnej lub do Biura Rekrutacji

§3

Odpowiedzialnym za infrastruktur¢ i oprogramowanie, a w szczegdlnosci za instalacje
aktualnego oprogramowania IRK oraz za oprogramowanie zapewniajgce wspolprace
z innymi systemami informatycznymi Uczelni jest Sekcja Obstugi Informatycznej UMCS.
Dziekan wyznacza pelnomocnika technicznego ds. utrzymania sprzetu i oprogramowania
komputerowego na wydziale, odpowiedzialnego za utrzymanie sprzgtu i funkcjonowanie
oprogramowania w komisjach wydzialowych, powierzajac mu obowigzek wspotpracy
z sekretarzami komisji wydzialowych. Dane petlnomocnika technicznego (imi¢
I nazwisko, adres poczty elektronicznej, numer telefonu, czas i miejsce dyzuréw, miejsce
jednostki komputerowej) przekazuje do wiadomosci Biura Rekrutacji.

§4

Biuro Rekrutacji:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

sktada si¢ z Kierownika, pracownikow oraz do 3 studentéw zatrudnionych w okresie
od
1 czerwca do 31 pazdziernika 2015 r. na podstawie umoéw cywilnoprawnych na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 14/2014 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie z dnia 4 marca 2014 r. w sprawie zasad sporzqdzania, zawierania i rejestracji
umow cywilnoprawnych, zwanym dalej Zarzadzeniem 14/2014;

organizuje proces rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne | stopnia, Il stopnia
oraz jednolite studia magisterskie, a takze bierze udzial w przygotowaniu materiatlow
informacyjnych o rekrutacji;

odpowiada za funkcjonowanie i wlasciwe dziatanie IRK i biezgcg obstuge wynikajaca
z potrzeb postgpowania rekrutacyjnego prowadzonego droga elektroniczna;

umieszcza niezbedne informacje o rekrutacji w IRK i odpowiada za zgodno$c
informacji zamieszczonych w IRK z Uchwata Senatu i procedurami kwalifikacyjnymi;

udostepnia kandydatom stanowiska komputerowe W terminie ustalonym w § 2 ust. 1;

rejestruje oraz potwierdza w IRK oplaty dokonywane przez kandydatow i
wspolpracuje
w tym zakresie z Kwesturg UMCS;



7) zasila baz¢ IRK danymi z Krajowego Rejestru Matur;

8) przekazuje wydzialowym komisjom rekrutacyjnym dane w formie elektronicznej
o zarejestrowanych kandydatach w podziale na kierunki (specjalnosci/specjalizacii)
1 poszczegolne rodzaje studidow z potwierdzeniem dokonania obowigzujacych optat
(rekrutacyjnej, za legitymacj¢ 1 indeks) oraz wskazaniem charakteru danych
stanowigcych podstawe kwalifikacji (dane z Krajowego Rejestru Matur lub wprowadzone
przez kandydata);

9) wykonuje kopie zapasowe oraz archiwizuje dane gromadzone w IRK;

10) weryfikuje 1 przygotowuje elektroniczng wersje zdje¢ kandydatow do generowania
Elektronicznych Legitymacji Studenckich;

11) wspolnie z Biurem Promocji prowadzi akcje informacyjng o studiach realizowanych

na Uniwersytecie, w tym udziela osobom zainteresowanym informacji o ofercie
edukacyjnej Uniwersytetu;

12) wspolpracuje z sekretarzami wydzialowymi przy wprowadzaniu do IRK informacji
o zlozeniu wymaganych dokumentéw lub rezygnacji ze studiow (wycofaniu
dokumentow);

13) kompletuje niezbedne dane i przekazuje je do Sekcji Obstugi Informatycznej UMCS
w celu zasilenia bazy Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS);

14) przyjmuje za posrednictwem wydzialowych komisji rekrutacyjnych, odwotania do
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz prowadzi rejestr zgloszen, pism i wnioskow
kandydatéw skierowanych do UKR droga elektroniczng za pomoca osobistego konta
w systemie IRK;

15) obstuguje Uczelniang Komisj¢ Rekrutacyjna;

16) przedstawia statystyki rekrutacyjne;

17) sporzadza sprawozdania z rekrutacji w zakresie liczby kandydatow oraz osob
przyjetych na studia, w tym sprawozdanie na potrzeby MNiSzW EN-1;

18) archiwizuje dokumentacj¢ powstatg w procesie rekrutacji;

19) wnioskuje o powolanie Zespolu Informatycznej Obstugi Rekrutacji, organizuje prace

Zespotu w zakresie informatycznej obstugi i koordynuje w tym zakresie wspdlprace
z wydzialowymi komisjami rekrutacyjnymi, powierzajac czlonkom Zespotu szczegdtowe
zadania, przede wszystkim wymienione w § 5;

20) nadzoruje przeprowadzanie rozmow sprawdzajacych poziom znajomosci jezyka
polskiego lub przeprowadza je samodzielnie.

§5

Zespol Informatycznej Obstugi Rekrutacji:

1) jest powotany do 19 czerwca 2015 r. przez Kanclerza na wniosek Kierownika Biura
Rekrutacji;

2) sktada sie z osob zatrudnionych na czas postgpowania kwalifikacyjnego od
1 lipca do 31 pazdziernika 2015 r. na podstawie umow zlecenia na zasadach
wynikajacych z Zarzadzenia 14/2014. Wysoko$¢ wynagrodzenia wynikajacego z tych
umo6w okresli Kanclerz w terminie do 31 maja 2015 r.;

3) wykonuje dziatania na danych osobowych kandydatow, polegajace na stosowaniu
okreslonych regul zmieniajacych te dane, ich uktad lub format, a takze polegajace na
taczeniu danych z réznych zrodel, zgodnie z potrzebami postgpowania kwalifikacyjnego;

4) we wspolpracy z sekretarzami wydziatlowych komisji rekrutacyjnych przetwarza oceny
1 wyniki egzamindéw, przygotowuje dokumenty postepowania kwalifikacyjnego: listy
rankingowe kandydatow, protokoly indywidualne, protokoty zbiorcze, listy osob
zakwalifikowanych, listy potwierdzajace ztozenie dokumentéw, decyzje o przyjeciu na
studia oraz w uzasadnionych przypadkach inne dokumenty postepowania rekrutacyjnego.



§6

Dziekani Wydziatow odpowiedzialni sg za prawidtowy przebieg rekrutacji na studia i w tym
celu:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

powotuja wydziatlowa komisje¢ rekrutacyjng i przekazuja jej sklad osobowy

Przewodniczgcemu Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

ustalaja szczegotowe zakresy obowigzkow osob zaangazowanych w prace rekrutacyjne

na wydziale 1 obstuge kandydatéw na studia: przewodniczacych, sekretarzy i cztonkow

komisji rekrutacyjnych oraz pelnomocnika technicznego ds. utrzymania sprzetu

i oprogramowania komputerowego na wydziale;

wyznaczaja osoby odpowiedzialne za administracyjng obstuge rekrutacji na wydziale

w zaleznosci od liczby sekretarzy wydziatlowych komisji rekrutacyjnych. Osoby te sa

wyznaczane z grona nauczycieli akademickich, pracownikéw niebedacych nauczycielami

akademickimi lub studentéw / doktorantdw. Sg one zatrudniane na podstawie umow
cywilnoprawnych na zasadach wynikajacych z Zarzadzenia Nr 14/2014. Wysokos$¢
wynagrodzenia za prac¢ oraz maksymalng liczbe oséb odpowiedzialnych za obstuge
administracyjng rekrutacji na danym wydziale okresli Rektor na wniosek Sekretarza

UKR;

na podstawie Zalacznika Nr 2 do Regulaminu wynagradzania w Uniwersytecie Marii

Curie-Sktodowskiej w Lublinie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/2013

Rektora UMCS z dnia 7 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

wynagradzania w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie — zwanego dalej

Zarzadzeniem 56/2013, okreslaja wysoko$¢ wynagrodzenia dla nauczycieli akademickich

bioracych udzial w procesie rekrutacji na studia. Wykaz nauczycieli wraz z ustalonym

wynagrodzeniem, przekazuja do realizacji przez Centrum Kadrowo-Ptacowe. Do wykazu
dotaczaja informacje¢ o liczbie kandydatow, ktorzy wniesli optate rekrutacyjna;

organizuja akcje informacyjng 1 obsluge kandydatow na studia w catym okresie

postepowania kwalifikacyjnego;

ustalaja szczegotowe terminy postgpowania rekrutacyjnego, uwzgledniajgc harmonogram

ogloszony zarzagdzeniem Rektora;

organizujg posiedzenia komisji rekrutacyjnych i akceptujg protokoty z postepowania

kwalifikacyjnego na poszczegélne kierunki studiow;

w przypadku przeprowadzania egzaminoéw wstepnych:

a) zatwierdzaja tematy egzaminéw pisemnych, ustnych i tematyke rozmow
kwalifikacyjnych,

b) okreslaja mechanizmy i procedury zapewniajace przestrzeganie tajemnicy stuzbowej
w odniesieniu do tematéw egzaminow wstepnych 1 innych informacji objetych
ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 182, poz. 1228) i ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.),

C) powolujag egzaminatorow do sprawdzenia prac pisemnych, przeprowadzenia
egzaminéw ustnych (rozméw kwalifikacyjnych) 1 sprawdzianow uzdolnien
kierunkowych,

d) zapewniaja optymalne warunki przeprowadzania egzamindw  wstepnych,
w szczegblnosci poprzez:

— zagwarantowanie anonimowosci prac pisemnych kandydatow — zaszyfrowanie
i skuteczne zabezpieczenie szyfru,

— powotanie nauczycieli akademickich do obstugi egzaminéw pisemnych
1 nadanie im uprawnien formalnych,

— przygotowanie sal na egzaminy pisemne i ustne oraz rozmowy kwalifikacyjne;



9) okreslaja kierunki studiow, ktorych program ksztalcenia wskazuje na mozliwos¢
wystgpienia czynnikow szkodliwych dla zdrowia studentow 1 wyznaczaja osoby
odpowiedzialne za wydanie skierowan i przyjecie wynikow badan, o ktéorych mowa
w § 10 pkt 5;

10) przygotowuja preliminarz wydatkow rekrutacyjnych na wydziale uwzgledniajacy
wyptaty wynagrodzenia dla komisji rekrutacyjnej i koszty inne niz pokrywane
bezposrednio z funduszu centralnego.

§7

1. Zadania wydzialowych komisji rekrutacyjnych i Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej
okreslajg § 6 1 § 8 Uchwaly Senatu.

2. Prace sekretarzy wydziatowych komisji rekrutacyjnych koordynuje i nadzoruje Sekretarz
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, z ktorym na biezaco nalezy uzgadnia¢ wszelkie
watpliwosci zwiagzane z rekrutacja na studia. Sekretarzem Komisji Uczelnianej jest
dr Pawel Sadowski, tel. 506-005-049 (30-49 1z telefonu Uniwersyteckiego)
pawel.sadowski@umcs.lublin.pl.

3. Przy organizowaniu rekrutacji i opracowywaniu doraznych informacji i sprawozdan
dotyczacych jej przebiegu, sekretarze wydzialowych komisji rekrutacyjnych
wspotpracuja z Sekretarzem UKR.

§8

Do zadan sekretarzy komisji rekrutacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie dokumentow od kandydatéw na studia, zgodnie z § 7 Uchwaty Senatu;

2) przyjmowanie od kandydatow na studia o$wiadczen o wyborze innego kierunku lub
specjalnosci w przypadku nieuruchomienia kierunku lub specjalnos$ci, na ktéra kandydat
starat si¢ o przyjecie na studia,

3) sprawdzanie danych kandydatow w IRK;

4) na kierunkach, na ktoérych obowigzuja egzaminy wstepne:

a) imienne zawiadomienie kandydatoéw o terminie i miejscu rozpoczecia egzaminu
wstepnego za posrednictwem IRK,

b) wywieszenie na tablicy ogloszen listy kandydatow dopuszczonych do egzaminu
wstepnego (pisemnego, ustnego) lub rozmowy kwalifikacyjnej, zawierajacej
informacj¢ o terminie, miejscu egzaminu/rozmowy,

c) sprawdzenie na podstawie dokumentu (dowodu osobistego, paszportu, legitymacji
szkolnej) tozsamosci kandydatow przy wchodzeniu ich na sale egzaminacyjna,

d) sporzadzenie indywidualnych protokotéw dla kandydatéw i oglaszanie wynikow po
kazdym etapie; wyniki egzaminu ustnego ogtasza si¢ w dniu jego przeprowadzenia;

5) sporzadzenie (we wspotpracy z Biurem Rekrutacji) w dwoch egzemplarzach zbiorczego
protokotu komisji rekrutacyjnej (dla UKR i Dziekana Wydziatu) wedlug ustalonego
wzoru 1 ponizszych zasad:

a) dla danego kierunku lub specjalno$ci sporzadza si¢ jeden protokdt zbiorczy bez
wzgledu na liczbe komisji,

b) strony protokotu powinny by¢ ponumerowane i podpisane przez Dziekana Wydziatu,

c) nakazdej jego stronie umieszcza si¢ pieczg¢ firmowa wydziatu (instytutu),

d) na pierwszej stronie protokotu nalezy wpisa¢ petng nazwe kierunku, stopnia i formy
studiow,

e) kolejnos¢ wpisywania kandydatow powinna by¢ nast¢pujaca:

— finalisci i laureaci olimpiad i konkurséw przedmiotowych (w odniesieniu do oséb
przyjetych z pominigciem postgpowania kwalifikacyjnego wpisuje si¢ podstawe
przyjecia bez egzaminu wstepnego, np. laureat olimpiady biologicznej),



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

W

— kandydaci wedlug liczby uzyskanych tacznie punktow;

udostepnienie kandydatom wynikow postgpowania kwalifikacyjnego w IRK oraz

W sposob zwyczajowo przyjety w obiektach odpowiednich wydziatow, nie pdzniej niz

w drugim dniu po ogloszeniu list rankingowych i list 0s6b zakwalifikowanych na studia.

Wyniki podpisuja: przewodniczacy i sekretarz komisji.;

sporzadzenie w trzech egzemplarzach imiennej listy kandydatéw zakwalifikowanych

na I rok studiéw z przeznaczeniem:

a) 1 egzemplarz dla Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

b) 1 egzemplarz dla Dziekana Wydziatu,

c) 1 egzemplarz do wywieszenia w obiektach odpowiednich wydziatow (bez PESEL);

niezwloczne indywidualne zawiadamianie kandydatow o decyzji komisji rekrutacyjnej

lub o mozliwosci przyjecia na studia w kolejnych terminach, wraz ze wskazaniem
miejsca kandydata na liscie rankingowej. Informacj¢ przekazuje si¢ na osobiste konto
kandydata w IRK;

niezwloczne przekazanie kandydatom za pomocg systemu IRK Iub na piSmie za

posrednictwem Kancelarii UMCS decyzji komisji rekrutacyjnej o nieprzyjeciu na studia.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow — zwracane sg one wylacznie na

jego zadanie.

wydawanie kandydatom zaswiadczen dotyczacych postgpowania rekrutacyjnego

w terminie 14 dni od ztozenia pisemnego wniosku kandydata;

przekazanie do dziekanatu wydzialu powstalej podczas rekrutacji dokumentacji

kandydatow przyjetych na studia oraz nieprzyjetych, a mianowicie:

a) protokotu postepowania kwalifikacyjnego,

b) kopii decyzji o przyjeciu kandydata na studia,

c) kopii pisma towarzyszacego przestanym kandydatowi dokumentom lub potwierdzenia

osobistego odbioru dokumentow;

wprowadzenie do IRK (we wspodtpracy z Zespolem Informatycznej Obstugi Rekrutacji)

i przekazanie do UKR wynikow postepowania oraz przekazanie do Biura Rekrutacji

danych kandydatow przyjetych na studia w celu zaimportowania danych do systemu

obstugi studentow;

przygotowanie dla potrzeb UKR sprawozdania, ktore zawiera:

a) zestawienie liczby kandydatoéw 1 przyjetych na studia,

b) uwagi dotyczace postgpowania kwalifikacyjnego, w tym: organizacji egzamindéw
wstepnych, eksperymentow egzaminacyjnych stosowanych na kierunku, itp.,

c) opini¢ na temat przyjetego systemu punktowego oraz wnioski, dotyczace
ewentualnych zmian zasad rekrutacji kandydatow na studia wyzsze w latach
nastepnych,

d) postulaty dotyczace organizacyjnych rozwigzan w informatycznym systemie obstugi
rekrutaciji,

e) inne uwagi i wnioski.

§9

ramach wykonania zadan Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, Sekretarz Uczelnianej

Komisji Rekrutacyjnej:

1)
2)

3)

nadzoruje pracg Biura Rekrutacji w zakresie realizacji postanowien Uchwaly Senatu oraz
zarzadzen dotyczacych przebiegu rekrutacji;

nadzoruje wprowadzenie do IRK przyjetych regul postgpowania kwalifikacyjnego,
rejestracje kandydatow;

opracowuje formularze i druki niezbedne w pracach komisji rekrutacyjnych (protokoty,
decyzje o przyjeciu na studia, decyzje negatywne, listy 0sob zakwalifikowanych);



4) przeprowadza instruktaz sekretarzy komisji rekrutacyjnych;

5) stluzy komisjom rekrutacyjnym radg w zakresie interpretacji ogdélnych i uczelnianych
przepisow dotyczacych rekrutacji;

6) przedktada Przewodniczgcemu Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej do rozstrzygniecia
wszelkie watpliwe sprawy zwigzane z postgpowaniem kwalifikacyjnym,;

7) sprawuje piecz¢ nad zgodnoscig dziatan wydzialowych komisji rekrutacyjnych
z obowigzujgcymi przepisami;

8) przygotowuje, we wspOlpracy z Biurem Rekrutacji odwotania od decyzji komisji
wydziatlowych na posiedzenie Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, poprzez weryfikacje
informacji podanych przez kandydata i uzupekienie ich o dane niezbedne do podjecia
decyzji;

9) przygotowuje pisemne wyjasnienia dotyczgce ztozonych do Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej skarg i zazalen, celem udzielenia odpowiedzi zainteresowanym;

10) przygotowuje sprawozdanie opisowe z przebiegu rekrutacji na I rok studiow i przedstawia
Rektorowi za posrednictwem Przewodniczacego Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej.

§10

Dziekanaty Wydzialow lub osoby wyznaczone przez Dziekanow do obshlugi rekrutacji na

studia:

1) prowadzg promocje i akcje informacyjng o kierunkach studiow;

2) wspoélpracuja z Biurem Rekrutacji oraz Centrum Ksztalcenia i Obstugi Studiow
w sprawach zwigzanych z rekrutacjg na studia;

3) udzielajg kandydatom informacji o zasadach przyjec¢ na studia w porozumieniu z Biurem
Rekrutacji;

4) zapewniajg wydzialowym komisjom rekrutacyjnym materiaty piSmiennicze;

5) wydaja kandydatom skierowania na specjalistyczne badania lekarskie — skierowania na
badania lekarskie s3 wymagane tylko na tych kierunkach studiow, ktorych program
nauczania wskazuje na mozliwos¢ wystgpienia czynnikow szkodliwych dla zdrowia
studentow;

6) przygotowuja, w oparciu o przedlozone sprawozdania, listy wynagrodzen dla
egzaminatoréw 1 cztonkéw komisji rekrutacyjnych;

7) wykonujg inne prace organizacyjne zwigzane z rekrutacja na studia.

§11
W ramach Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studidow:
1. Biuro ds. ksztalcenia:
1) przygotowuje projekty uchwat senackich w oparciu o wnioski rad wydziatow;
2) przygotowuje projekty zarzadzen Rektora 1 innych pism dotyczacych
merytorycznych rozstrzygnigc.
2. Biuro ds. Obstugi Studiéw i Studentéow Zagranicznych:
1) przyjmuje dokumenty od cudzoziemcoéw ubiegajgcych sie o przyjecie na studia na
zasadach odptatnosci i przygotowuje decyzje;
2) udziela osobom zainteresowanym informacji o ofercie edukacyjnej Uniwersytetu
w jezyku angielskim i na zasadach odptatnosci;
3) obstuguje cudzoziemcoéw skierowanych na studia do Uniwersytetu na zasadach
stypendium Rzadu RP;
4) oddelegowuje pracownikéw do przeprowadzenia rozméw sprawdzajgcych poziom
znajomosci jezyka polskiego w charakterze egzaminatorow.



§12
Dziat Zamowien Publicznych dokonuje zakupu materiatéw biurowych oraz technicznych na
potrzeby komisji rekrutacyjnych — po przedstawieniu przez wydzialy zapotrzebowania i na
podstawie preliminarza kosztow rekrutacji zaakceptowanego przez Rektora.

§13

1. Srodki finansowe pochodzace z optat rekrutacyjnych, w tym optat jednorazowych od
cudzoziemcow, wnoszonych na podstawie § 17 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w sprawie podejmowania
i odbywania przez cudzoziemcow studiow i szkolen oraz ich uczestniczenia w badaniach
naukowych i pracach rozwojowych stanowiq fundusz centralny Uniwersytetu. Wplywy
z oplat oraz wydatki zwigzane z rekrutacja podlegaja wyodrgbnionej ewidencji
ksiggowe;.

2. Optaty rekrutacyjne wniesione przez kandydata nie podlegajg zwrotowi, za wyjatkiem nie
uruchomienia kierunku studiow spowodowaneg0 niewystarczajaca liczbg kandydatow.
Whioski o zwrot optaty rekrutacyjnej nalezy sktada¢ bezposrednio w Biurze Rekrutacji
lub  przesta¢ poczta elektroniczng na adres mailowy Biura  Rekrutacji
(rekrutacja@umcs.pl) do dnia 31 lipca 2015 r. — w przypadku rejestracji ztozonej do dnia
31 lipca 2015 r. albo do dnia 31 pazdziernika 2015 r. — w przypadku rejestracji
dokonanej od dnia 1 sierpnia 2015 r. do konca okresu rekrutacji, ale nie pozniej niz do
dnia 31 pazdziernika 2015 r. Zwroty na konta bankowe b¢da dokonywane w terminie od
30 listopada 2015 r. do 31 grudnia 2015 r. Whnioski ztozone bezposrednio w Biurze
Rekrutacji lub przestane pocztg elektroniczng, beda rozpatrywane tylko w przypadku
ztozenia podania na specjalnym formularzu, dostgpnym na portalu IRK.

3. Optaty jednorazowe, ktorych mowa w ust. 1, pobierane od cudzoziemcow moga by¢
wydatkowane jedynie na zadania zwigzane z pozyskiwaniem studentéw cudzoziemcow,
polegajace w szczegodlnosci na: wyjazdach zagranicznych zwigzanych z pozyskiwaniem
studentow cudzoziemcoéw, udzialu pracownikow na miedzynarodowych targach
edukacyjnych, promocji oferty edukacyjnej w zagranicznych $rodkach masowego
przekazu, udzialu Uniwersytetu w miedzynarodowych programach wspierajagcych
promocje szkolnictwa wyzszego w Polsce.

4. Podstawg wydatkowania §rodkéw na potrzeby rekrutacji jest preliminarz wydatkow
opracowany przez poszczegolne wydzialy w porozumieniu z Kwestorem w terminie do
15 maja br. Preliminarz podlega zatwierdzeniu przez Rektora.

5. Zgodnie z zaakceptowanym przez Rektora preliminarzem, do dyspozycji dziekandéw
wydziatow przekazuje si¢ srodki finansowe pochodzace z optat kandydatow na pokrycie
kosztéw wynagrodzenia dla pracownikow, w zwiagzku z powierzeniem im dodatkowych
obowigzkow zwigzanych z procesem rekrutacji na studia oraz $rodki finansowe na
pokrycie wynagrodzenia osob niebedacym pracowniami UMCS. W preliminarzu nalezy
okresli¢ rowniez $rodki na pokrycie zakupu niezbednych materiatdow biurowych
i technicznych.

§14
1. Nauczyciele akademiccy bedacy cztonkami komisji rekrutacyjnych otrzymuja dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w zalagczniku nr 2 do Regulaminu
wynagradzania, o ktorym mowa w § 6 pkt 4 niniejszego Zarzadzenia.
2. Nauczycielom akademickim bedacym czlonkami komisji rekrutacyjnych, oraz osobom
niebedagcym  nauczycielami akademickimi, realizujacym  dodatkowe zadania
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organizacyjne w zakresie rekrutacji, moze zosta¢ przyznany dodatek na zasadach

okreslonych w Regulaminie wynagradzania, o ktorym mowa powyzej.

Z osobami niebedacymi pracownikami UMCS, a takze osobami niebedacymi

nauczycielami akademickimi, wykonujagcymi czynno$ci administracyjne i techniczne

inne niz okreslone w ust. 1 oraz z osobami wykonujacymi zadania, o ktorych mowa

W § 5, moga by¢ zawarte umowy cywilnoprawne na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu

nr 14/2014.

W szczegolnie uzasadnionych wypadkach z nauczycielami akademickimi, wykonujgcymi

dodatkowe czynno$ci wskazane w ust. 2 1 3, moga by¢ zawarte umowy cywilnoprawne

na zasadach okre§lonych w Zarzadzeniu nr 14/2014.

Whnioski o przyznanie dodatkéw, z uwzglednieniem liczby kandydatéw, zakresu

wykonywanych czynnos$ci oraz poziomow wydatkow wskazanych w preliminarzu

kosztéw rekrutacji, sktadaja Dziekani Wydziatow do Przewodniczacego Uczelniangj

Komisji Rekrutacyjnej w nastepujacych terminach:

1) do 15 lipca 2015 r. — dla oséb uczestniczacych w czynnosciach rekrutacyjnych do
31 lipca br.;

2) do 15 wrzesnia 2015 r. — dla oso6b uczestniczacych w czynnosciach rekrutacyjnych
od 1 do 30 wrzesnia br.

Dodatki, o ktérych mowa w ust. 2 przyznaje Przewodniczacy Uczelnianej Komisji

Rekrutacyjnej, po zaakceptowaniu przez Rektora.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, w imieniu Uniwersytetu zawiera Przewodniczacy

Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej.

Wysokos¢ maksymalnych dodatkéw zostanie podana do wiadomosci Dziekanoéw

Wydziatow do dnia 30 kwietnia br.

§ 15
Po zakonczeniu rekrutacji Kwestor przedstawia Rektorowi rozliczenie jej skutkéw
finansowych w terminie do 30 listopada 2015 r.
Nadwyzka §rodkoéw uzyskanych z rozliczenia rekrutacji stanowi rezerwe Rektora i moze
by¢ przeznaczona na pokrycie m.in. dodatkowych kosztéw rekrutacji, w tym na nagrody
Rektora.
2% z przychodow rekrutacyjnych, jednak nie wigcej niz 25 tys. zt brutto, jest
przekazywane do dyspozycji Centrum Promocji, w celu realizacji dziatan promocyjnych,
w tym organizacj¢ konkursu grantowego dla organizacji studenckich na promocje¢ uczelni
w szkotach ponadgimnazjalnych. Szczegoty dotyczace organizacji konkursu grantowego
sg okreslone z odrgbnych regulaminach.

§16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Michatowski



