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REGULAMIN
BIURA REKRUTACJI (BRE)

§ 1.

Biuro Rekrutacji jest jednostka administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, powotang do organizacji i koordynowania rekrutacji na studia wyzsze

tj. studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolite studia magisterskie, zwanej dalej

,rekrutacja na studia”.

§ 2.

Regulamin okre$la organizacje¢ i zadania Biura Rekrutacji, zwanego dalej ,,Biurem”.

§ 3.

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biura.

2. Szczegblowy zakres zadan pracownikdéw Biura, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk

oraz indywidualnych zakresach obowiazkéw.

§ 4.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnoSci:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

przygotowanie projektéw uchwat Senatu UKSW dotyczacych rekrutacji na studia I stopnia,
II stopnia oraz jednolite studia magisterskie, zwanych dalej ,, studiami”;
przygotowanie projektéw zarzadzen Rektora UKSW dotyczacych rekrutacji na studia, w tym
projektu harmonogramu rekrutacji;
przygotowanie projektow aktdw administracyjnych zwigzanych z przyjeciem i nieprzyjeciem
na studia, w tym szablonéw decyzji o nieprzyjeciu na studia, decyzji o przyjeciu na studia
cudzoziemca oraz decyzji wygaszajacej decyzj¢ o przyjeciu na studia cudzoziemca oraz innych
aktéw administracyjnych zwigzanych z przyjeciem na studia obywateli polskich
i cudzoziemcdw (wezwan i zas§wiadczen stosowanych w postepowaniu rekrutacyjnym);
przygotowanie technicznego narzedzia umozliwiajagcego prowadzenie rekrutacji na studia,
tj. przygotowanie systemu Internetowej Rejestracji Kandydatéw (dalej ,,/RK”) oraz
administrowanie systemem IRK (projektowanie rozwigzan w systemie IRK majacych na celu
usprawnienia procesu rekrutacji oraz optymalizacje dziatan wykonywanych przez jednostki
zaangazowane w rekrutacj¢ oraz wdrazanie tych rozwigzan w wylaczeniem wdrozen
informatycznych, obstuga systemu — z wylaczeniem obstugi informatycznej);
projektowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych w obszarze rekrutacji na studia oraz
prowadzenie analiz majacych na celu optymalizacje proceséw rekrutacyjnych,
tj. przygotowanie odpowiednich narzedzi i rozwigzan dla potrzeb organéw prowadzacych
postepowanie rekrutacyjne (komisji rekrutacyjnych jednostek rekrutujacych), niezbednych do
prowadzenia w sposob efektywny tego postepowania, w tym rOwniez przygotowanie
materiatéw szkoleniowych, instrukcji i wytycznych dla komisji rekrutacyjnych oraz
prowadzenie szkolen dla komisji;
projektowanie i realizowanie strategii informacyjnej o rekrutacji na studia, w tym
w szczegollnosci:

a) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego dla kandydatéw na studia,
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b) opracowanie materialéw informacyjnych o rekrutacji na studia do publikacji
w informatorach dla kandydatéw, internecie (portale edukacyjne) oraz gablocie Biura
Rekrutacji, a takze na potrzeby publikacji przygotowanych przez jednostke zajmujaca sie
promocja UKSW,

c) obsluga procesu informowania kandydatéw na studia z poziomu jednostki centralnej;

7) obsluga niektérych proceséw rekrutacyjnych, majacych na celu umozliwienie organom
prowadzacym postepowanie rekrutacyjne przeprowadzenie kwalifikacji;

8) realizacja zadan zwiazanych z optatami rekrutacyjnymi, przed, w trakcie i po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego z wylaczeniem zadan realizowanych przez jednostke
odpowiedzialng za system finansowo-ksiggowy;

9) realizacja zadan zwigzanych z ochrona danych osobowych kandydatéw na studia, bedacych we
wlasciwosciach biura;

10) dbanie o zachowanie prawidlowosci przebiegu rekrutacji na studia (koordynowanie i nadzér
prac wykonywanych przez organy prowadzace postgpowanie rekrutacyjne i inne jednostki
zaangazowane w rekrutacje, realizowane we wspolpracy z prorektorem nadzorujacym
rekrutacje);

11) realizacja zadan podczas trwania postgpowania rekrutacyjnego, bedacych we wtasciwosciach
biura, w tym m.in. koordynowanie uruchamiania kolejnych naboréw w ramach danej rekrutacji;

12) opracowanie oraz realizacja procedury zwiazanej z odwotaniami od decyzji o nieprzyjeciu na
studia innymi pismami kandydatéw, bedacymi we wlasciwo$ciach prorektora nadzorujacego
rekrutacje na studia, jako zaplecze merytoryczne dla prorektora umocowanego do
rozpatrywania odwotan;

13) koordynowanie proceséw po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego;

14) sprawozdawczos$¢ z wynikdw oraz przebiegu rekrutacji na studia.



