SZCZEGOLOWY OPIS ZAKRESU CZYNNOSCI PRACOWNIKOW
PRZYJMUJACYCH DOKUMENTY OD KANDYDAT()W
UBIEGAJACYCH SIE O PRZYJECIE NA I ROK STUDIOW

1. Przyjmowanie dokumentéw od kandydatow ze statusem ,, zakwalifikowany”:

a. przyjecie od operatorow kierunkowych (operator kierunkowy — osoba przygotowujgca
dokumenty z procesu kwalifikacji kandydatow ubiegajgcych sie 0 przyjecie na | rok studiow:
listy, decyzje, protokoty, skierowania, etykiety):

e list kandydatow ze statusem ,,zakwalifikowany”,

e wyciagdw z wpisanymi ocenami ze $wiadectwa dojrzatosci (dla kandydatéw na
studia drugiego stopnia: wyciagi z wpisang 0cena na dyplomie ukonczenia studiéw
wyzszych i $rednig z toku studiow),

e wzoru deklaracji o podjeciu studiow,

w/w wymieniong deklaracje kandydat powinien wydrukowac¢ ze strony
www.irka.ukw.edu.pl,

b. sprawdzenie zgodnosci wpisanych przez kandydata ocen z wynikami na $wiadectwie
dojrzatosci/dyplomie i $redniej z toku studiéw na zaswiadczeniu;

c. sprawdzanie zgodnosci dokumentéw z Uchwatg Senatu (w przypadku braku
dokumentu nalezy pobra¢ od kandydata oswiadczenie o terminie jego uzupetnienia);

d. odbidér z Dziatu Rekrutacji i Spraw Studenckich dokumentow przestanych za posrednictwem
poczty (w przypadku braku kompletu wymaganych dokumentéw nalezy skierowaé do
kandydata pismo wzywajace do uzupelnienia dokumentow W wyznaczonym przez uczelnie
terminie);

UWAGA!
Nie przyjmujemy dokumentow:

— nastudia pierwszego stopnia - w przypadku braku swiadectwa dojrzatosci,

— nastudia drugiego stopnia — w przypadku braku swiadectwa dojrzatosci lub dyplomu (moze
by¢ poswiadczona przez uczelnie kopia dyplomu ukonczenia studiow pierwszego stopnia,
drugiego stopnia lub jednolitych studiow magisterskich) lub do czasu otrzymania dyplomu
ukonczenia studiow, zaswiadczenia o stanie odbytych studiow ( w przypadku sktadania
zaswiadczenia o stanie odbytych studiéw, kandydat sktada oswiadczenie, w ktorym
zobowiazuje si¢ do dostarczenia dyplomu).

e. wystawienie poswiadczenia przyjecia od kandydata dokumentéw - wg zatacznika nr 1
(poswiadczenie wystawiamy w przypadku braku kompletu dokumentéw wpisujac rodzaj
brakujacego dokumentu); poswiadczenie wystawia si¢ w 2 egzemplarzach (jeden egzemplarz
dla kandydata drugi dla pracownika przyjmujacego dokumenty);

Kandydatowi, ktory ztozyt komplet dokumentow wystawia si¢ poswiadczenie wytacznie na
jego prosbe;

f. przekazanie operatorom uzupelionych list kandydatow ze statusem ,,zakwalifikowany”
(w  kolumnie  wpisuje si¢ date ztozenia przez kandydata  dokumentow,
a w przypadku kandydatow, ktorzy nie ztozyli dokumentéw wpisuje si¢ ,,brak™).

UWAGA!
W przypadku wystgpienia niezgodnosci wynikow na swiadectwie dojrzato$ci z wyciagiem, nalezy
natychmiast poinformowac¢ sekretarza UKR.

UKR podejmuje decyzje o dalszej kwalifikacji kandydata.



1. Przygotowywanie teczek akt kandydatow przyjetych na I rok studiow:
a. Przyjecie od operatorow:

e list kandydatow przyjetych na I rok studiow — 2 szt.,

e Kkopia decyzji 0 przyjeciu kandydatoéw na I rok studiow (podpisanych przez WKR
i opatrzonych okragla pieczecia),

e protokotow indywidualnych kandydatow przyjetych na pierwszy rok studiow,
ew. prac pisemnych kandydatow przyjetych,

e ew. skierowan na badania lekarskie (zatacznik nr 3 — wykaz kierunkow i specjalnosci, na
ktore, do wysytanej decyzji o przyjeciu kandydata na studia dotacza si¢ skierowanie na
badania lekarskie),

e etykiet na teczki,

b. wykonanie kopii decyzji kandydatoéw przyjetych na I rok studiow,
c. zatozenie teczek akt kandydatow przyjetych na I rok studiow:

e naklejenie etykiet na teczki akt (w odlegtosci ok. 2 cm od gornej krawedzi teczki akt),

e umieszczenie dokumentow z przebiegu procesu kwalifikacyjnego (kopia decyzji o
przyjeciu na studia, protokot indywidualny, ew. praca pisemna, ew. protokét z egzaminu
ustnego itp.) w teczce.

UWAGA!
Dokumenty zamieszcza si¢ w teczce akt kandydata wg kolejnosci podanej w zataczniku nr 5.

2. Umieszczenie kopii decyzji w teczce kandydata.
3. Wysylka decyzji
4. Przekazanie teczek akt kandydatéw przyjetych na I rok studiéw do Dzialu Dydaktyki.

Teczki kandydatow utozone alfabetycznie (zgodnie z lista przyjetych).

Teczki kandydatow z brakujacymi dokumentami oznacza si¢ przyklejajac kolorows Kkartke
samoprzylepna.

UWAGA!

Teczki kandydatow, ktorzy umieszczeni byli na liscie przyjetych, a zrezygnowali z podjecia studiow
oraz odebrali dokumenty przekazywane sa do Dziatlu Dydaktyki. W teczkach ww kandydatow
umieszczone sa wszystkie dokumenty z przebiegu procesu rekrutacji:
e kopia decyzji o przyjeciu,
e protokét indywidualny WKR, (ew. protokot indywidualny z egzaminu ustnego, ew. pisemna
praca egzaminacyjna oraz podanie).

Liczba przekazywanych teczek musi byé¢ zgodna z liczba kandydatéw umieszczonych na
liscie przyjetych!

INFORMACJE DODATKOWE

1. Kandydatom, ktoérzy zrezygnowali z podjecia studiow, dokumenty wydajemy za
okazaniem dokumentu stwierdzajacego tozsamosé kandydata. Osobom trzecim
dokumenty wydajemy na podstawie okazanego upowaznienia znajdujacego si¢ na
stronie  www.rekrutacja.ukw.edu.pl  (wzér pelnomocnictwa zalacznik nr 6)
potwierdzonego notarialnie lub potwierdzonego przez Dzial Rekrutacji i Spraw
Studenckich, UKR, WKR lub upowaznionego pracownika Uczelni. W przypadku
odbioru dokumentow przez osobe upowazniona pelmomocnictwo (lub poswiadczona
przez pracownika wydajacego dokumenty kopia pelnomocnictwa) zostaje dolaczone do
podania kandydata.

2. W PRZYPADKU SKEADANIA PRZEZ KANDYDATOW ZAGRANICZNYCH




SWIADECTW, NALEZY KONTAKTOWAC SIE Z DZIALEM REKRUTACJI |
SPRAW STUDENCKICH
(tel. 52 389 28 11).

3. Dokumenty z danymi osobowymi (np. teczki z adresami kandydatéow), nalezy
zniszczy¢ w niszczarce lub dostarczyé i spakowaé¢ w specjalne worki zamawiane
przez DZIAL REKRUTACJI I SPRAW STUDENCKICH.

4, Pracownicy UKW przyjmujacy dokumenty od kandydatéw ubiegajacych sie
0 _przyjecie na I rok studiow otrzymuja z Dzialu Rekrutacji i Spraw Studenckich
nastepujace materialy:

papier

dlugopisy

samoprzylepne kartki

spinacze

teczki akt

wzér podania

wzor deklaracji o podjeciu studiow

e wzér o$wiadczenia studenta o kontynuowaniu lub ukonczeniu studiéw na innym
kierunku studiow stacjonarnych w uczelni publicznej.

llos¢ wymienionych materialéw zostanie obliczona przez kierownika Dzialu Rekrutacji
i Spraw Studenckich na podstawie uchwalonej przez Senat UKW planowanej liczby przyje¢ na
poszczegolne Kierunki i specjalnosci.



ZALACZNIK NR 1

piecze¢ uczelni

Potwierdzenie zlozenia dokumentow

Kandydat/kandydatka ... ztozyl/a dokumenty wymagane
imie i nazwisko

od kandydatow zakwalifikowanych na I rok studiéw w roku akademickim 20..../20.... na

kierunek...........ooooii specjalnose ...,

- ankieta osobowa,

- deklaracja o podjeciu studiow,

- $wiadectwo dojrzatosci oryginat/odpis lub kopia wydany przez szkote lub OKE*, -
- fotografie (3/2)*,

- pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia nauki
(dla kierunku wychowanie fizyczne),

- poswiadczona kopia dowodu osobistego/paszportu*,

- dowod optlaty za elektroniczng legitymacje studencka i indeks,

Dodatkowe dokumenty na studia drugiego stopnia:

- odpis/poswiadczona przez uczelnig¢ kopia dyplomu ukonczenia studidow pierwszego
stopnia/studiow drugiego stopnia/jednolitych studiow magisterskich*,
- zaswiadczenie 0 sredniej ocen z toku studiow.

Brakujace dokumenty:

czytelny podpis pracownika przyjmujacego dokumenty

Bydgoszcz, dnia ............... 20..... 1.
* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 2

PROTOKOL PRZEKAZANIA DO DZIALU DYDAKTYKI
DOKUMENTOW KANDYDATOW PRZYJETYCH NA
| ROK STUDIOW

Wydzial: ...
SPECIAINOSE: ..o
StOPIEN StUAIOW: ...vvieieiiiie e,

Forma StudiOW: ..ottt e

Przekazuj¢ kompletne / nieckompletne* dokumenty kandydatow przyjetych na I rok studiéw

Wykaz brakujacych dokumentow

I.p. | Nazwisko i imi¢ kandydata Rodzaj brakujacego | Termin dostarczenia
dokumentu dokumentu
czytelny podpis osoby przekazujacej dokumenty czytelny podpis pracownika Dziatu Dydaktyki

przyjmujacego dokumenty
* niepotrzebne skresli¢




ZALACZNIK NR 3

WYKAZ KIERUNKOW I SPECJALNOSCI DLA KTORYCH,
DO DECYZJI O PRZYJECIU KANDYDATA NA I ROK STUDIOW
DOLACZA SIE SKIEROWANIE NA BADANIA
( dotyczy rekrutacji na rok akademicki 2016/2017)

Kierunek/specjalnos¢ studiow objetych
badaniami

Zakres badan

edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej

badania w zakresie wysitku gtosowego,
laryngolog

pedagogika (sp. pedagogika wczesnoszkolna I1°,
pedagogika przedszkolna 11°i logopedia 11%)

badania w zakresie wysitku gtosowego,
laryngolog

pedagogika wczesnoszkolna

badania w zakresie wysitku gtosowego,
laryngolog

logopedia

badania w zakresie wysitku gtosowego,
laryngolog

wychowanie fizyczne

badania w zakresie wysitku fizycznego,
wysitku glosowego, laryngolog, EKG




ZALACZNIK NR 4

WYKAZ DOKUMENTOW SKEADANYCH PRZEZ KANDYDATOW

(Wycigg z Uchwaly Senatu Nr 101/2014/2015Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia
26 maja 2015 roku w sprawie szczegotowych warunkow i trybu rekrutacji na studia W roku
akademickim 2016/2017)

»Kandydat wstepnie zakwalifikowany do przyjecia na [ rok studidw powinien ztozy¢
w Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej nastepujace dokumenty:

deklaracj¢ o podjeciu studiow — wzor deklaracji dostepny na stronie Www.irka.ukw.edu.pl
(niezlozenie przez kandydata deklaracji w wyznaczonym przez Uczelni¢ terminie
oznaczaé bedzie rezygnacje ze studiow),

wypetniona i podpisang ankiet¢ osobowa ze strony www.irka.ukw.edu.pl,

$wiadectwo dojrzatosci w oryginale lub odpis $wiadectwa dojrzatosci wydany przez szkote
srednig (dotyczy kandydatow z tzw. ’starg maturg”) lub poswiadczong za zgodno$¢
z oryginalem kserokopi¢ $§wiadectwa dojrzatosci,

swiadectwo dojrzato$ci w oryginale lub odpis wydany przez wlasciwa Okregowa Komisje
Egzaminacyjna (aneksy do $wiadectwa dojrzatosci sktadaja kandydaci z ,,nowa matura”,
ktorzy podwyzszali wynik egzaminu maturalnego lub zdawali egzamin maturalny
z przedmiotow dodatkowych) Iub poswiadczong zgodno$¢ z oryginalem kserokopig
swiadectwa dojrzatosci,

dyplom Miedzynarodowej Matury IB wydany przez organizacj¢ International
Baccalaureat Organization z siedzibg w Genewie lub poswiadczona zgodnos$¢ z oryginatem
kserokopi¢ dyplomu Migdzynarodowej Matury IB,

zaswiadczenie z Kuratorium O$wiaty, ze posiadane §wiadectwo jest rownorzedne §wiadectwu
uzyskanemu w polskiej szkole $redniej oraz tlumaczenie §wiadectwa na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysigglego (dotyczy absolwentéow, ktorzy ukonczyli szkole
Srednia za granica); zaswiadczenie jest wazne tgcznie z oryginatem $wiadectwa uzyskanego
za granica,

Zasady nostryfikacji §wiadectw uzyskanych za granicg reguluje Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2006 r. w sprawie nostryfikacji §wiadectw szkolnych,
$wiadectw maturalnych uzyskanych za granicg (Dz.U.Nr 63, poz 443),

zaswiadczenie o ukonczeniu $redniej szkoty zagranicznej (dotyczy absolwentéow, ktorzy
koncza szkoly $rednie za granicg). Termin zlozenia $wiadectwa dojrzatosci okresla § 9
Uchwaty Senatu nr 101/2014/2015 Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 26 maja 2015
roku w sprawie szczegdétowych warunkow i trybu rekrutacji na studia w roku akademickim
2016/2017,

odpis lub poswiadczong przez uczelnie kserokopi¢ dyplomu ukonczenia studiow
pierwszego stopnia oraz za§wiadczenie o $redniej ze studidow potwierdzone przez dziekanat
macierzystej uczelni (dotyczy kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie na studia drugiego
stopnia),


http://www.irka.ukw.edu.pl/
http://www.irka.ukw.edu.pl/

3 aktualne fotografie (na studia niestacjonarne — 2) zgodne z wymaganiami stosowanymi przy
wydawaniu dowodéw osobistych,

dowod wptaty optaty za elektroniczng legitymacje studencka oraz za indeks, po§wiadczona
przez Uczelnig (Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich, UKR lub WKR) kserokopie dowodu
osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ kandydata.

oswiadczenie studenta o kontynuowaniu lub ukonczeniu studiéw na innym kierunku studiow
stacjonarnych w uczelni publicznej.

UWAGI

Dotyczy: wymagan skladania przez kandydatow dodatkowych dokumentow

2.

Od kandydatow ubiegajacych si¢ 0 przyjecie na stacjonarne i niestacjonarne studia
pierwszego i drugiego stopnia na kierunek wychowanie fizyczne wymagane jest, przy
sktadaniu dokumentow ztozenie:

pisemnego o$wiadczenia 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia nauki na
kierunku wychowanie fizyczne

pisemnego o$wiadczenia o dodatkowym ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow

pisemnego oswiadczenia o umiethnoéci plywania

Od kandydatow ubiegajacych si¢ przyjecie na stacjonarne i niestacjonarne studia
pierwszego stopnia kierunek pedagogika wczesnoszkolna i logopedia .

-zas§wiadczenia od logopedy o braku przeciwwskazan do wykonywania zawodu
logopedy z punktu widzenia prawidtowosci aparatu i funkcji glosowych, stuchowych i
artykulacyjnych.

(pkt 4. zatgcznika nr 4 do Uchwaty Senatu Nr 101/2014/2015
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 26 maja 2015 roku)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

ZALACZNIK NR 5

KOLEJNOSC ULOZENIA DOKUMENTOW W TECZCE AKT
KANDYDATA PRZYJETEGO NA | ROK STUDIOW

DOWOD OPLATY ZA ELEKTRONICZNA LEGITYMACJE STUDENCKA 1INDEKS

LUB KSEROKOPIA LEGITYMACII

SWIADECTWO DOJRZALOSCI,

ODPIS LUB POSWIADCZONA PRZEZ UCZELNIE KSEROKOPIE DYPLOMU
UKONCZENIA STUDIOW WYZSZYCH ORAZ ZASWIADCZENIE O SREDNIEJ ZE

STUDIOW POTWIERDZONE PRZEZ DZIEKANAT MACIERZYSTEJ UCZELNI
(dotyczy kandydatoéw ubiegajacych sie 0 przyjecie na studia drugiego stopnia),

KOPIA DOWODU OSOBISTEGO (poswiadczona za ,,zgodno$¢ z oryginatem™),
PODANIE (wypetnione i podpisane przez kandydata),

DEKLARACJA O PODJECIU STUDIOW,

PISEMNE OSWIADCZENIE O BRAKU PRZECIWWSKAZAN ZDROWOTNYCH DO
PODJECIA NAUKI (dla kierunku wychowanie fizyczne),

PROTOKOL INDYWIDUALNY WKR,
KOPIA DECYZJI O PRZYJECIU NA STUDIA,

EW. INDYWIDUALNY PROTOKOL Z EGZAMINU USTNEGO (na kierunki, na ktore
obowiazywat egzamin ustny),

EW. PRACA PISEMNA (na kierunki, na ktére obowigzywal egzamin pisemny),

EW. ORYGINAL ZASWIADCZENIA KOMITETU GLOWNEGO OLIMPIADY STOPNIA
CENTRALNEGO, KONKURSU PRZEDMIOTOWEGO,

EW. ZASWIADCZENIE O POSIADANIU AKTUALNEJ KLASY SPORTOWEJ,

EW. ZASWIADCZENIE O POSIADANIU AKTUALNEJ MISTRZOWSKIEJ KLASY
SPORTOWE],

AKTUALNE FOTOGRAFIE — 3 szt. (NA STUDIA NIESTACJONARNE - 2 szt.) — zgodne
z wymaganiami stosowanymi przy wydawaniu dowoddéw osobistych (zdjecia nalezy spia¢
spinaczem) (nie zszywaczem!) do dolnej zaktadki teczki akt kandydata (po wewnetrznej stronie



teczki); fotografie musza by¢ podpisane (imi¢ i nazwisko kandydata oraz kierunek i specjalnosé¢
studiow).

16. OSWIADCZENIE STUDENTA O KONTYNUOWANIU LUB UKONCZENIU STUDIOW NA
INNYM KIERUNKU STUDIOW STACJONARNYCH W UCZELNI PUBLICZNEJ.

UWAGA!

Studenci UKW ubiegajacy si¢ 0 przyjecie na kolejny kierunek studiow, ktorzy uzyskali status
zakwalifikowany zobowigzani sa ztozy¢ wymagane dokumenty z kserokopia $wiadectwa dojrzalosci
oraz z zaswiadczeniem zawierajacym informacje o kierunku i roku na ktorym studiuja, wydanym
przez Dziekanat Wydziatu (informacje moga by¢ umieszczone i potwierdzone na kopii $wiadectwa).



ZALACZNIK NR 6

Dane kandydata:
(miejscowosc¢, data)

(seria i nr dowodu osobistego, PESEL)

PELNOMOCNICTWO

udzielane do celow rekrutacyjnych na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego
w Bydgoszczy

Ja nizej podpisany(a), niniejszym udzielam pelnomocnictwa

(seria i nr dowodu osobistego, adres)
do reprezentowania mnie w czasie postepowania kwalifikacyjnego podczas rekrutacji na
studia w roku akademickim 20..../20..... i decydowania o przebiegu postepowania
kwalifikacyjnego na kierunku/kierunkach*:

............................................. , pierwszego/drugiego* stopnia, stacjonarne/niestacjonarne*

(kierunek)
............................................. , pierwszego/drugiego* stopnia, stacjonarne/niestacjonarne*
(kierunek)
............................................. , pierwszego/drugiego* stopnia, stacjonarne/niestacjonarne*
(kierunek)

Okreslam zakres pelnomocnictwa do nastepujacych postepowan rekrutacyjnych=:

- zarzadzania dokumentami (przenoszenia dokumentéw, zmiana deklaracji o podjeciu
studiow),

- rezygnacji z postepowania na kazdym etapie kwalifikacji,

- rezygnacji z podjecia studiow,

- zarzadzania kontem kandydata,

- dokonywania zmian w koncie kandydata,

= NNE (WSKAZAE JAKIC) woeenveeetee et e e e e e

(pieczatka i podpis pracownika Dziatu Rekrutacji i Spraw Studenckich) (podpis mocodawcy - kandydata )

* - niepotrzebne skresli¢



