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w sprawie: wprowadzenia instrukcji oraz harmonogramu dla postepowania odwolawczego
W naborze na pierwszy rok jednolitych studiow magisterskich oraz studiow
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia w roku akademickim 2015/2016

W zwigzku z organizacja naboru na pierwszy rok studiow w roku akademickim
2015/2016 wprowadzam:

1) instrukcje dla postepowania odwotawczego;
2) harmonogram dla postgpowania odwotawczego,

w naborze na pierwszy rok jednolitych studiow magisterskich oraz studiow pierwszego, drugiego
i trzeciego stopnia w roku akademickim 2015/2016, stanowigce odpowiednio zatacznik nr 1 oraz
zatacznik nr 2 do niniejszego pisma okolnego.

Z up. Rektora UJ

Prorektor UJ
ds. polityki kadrowej i finansowej

Prof. dr hab. Jacek Popiel



Zatacznik nr 1
do pisma okdlnego nr 11 Rektora UJ z 17 lipca 2015 roku

Instrukcja dla postepowania odwolawczego w naborze na pierwszy rok jednolitych studiow
magisterskich oraz studiow pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia w roku akademickim

2015/2016
I. Wstep
1. W niniejszej instrukcji uzyte pojgcia oznaczajg:

— rektor — prorektora UJ ds. dydaktyki,

— komisja — Wydziatowa Komisj¢ Rekrutacyjna,

— przewodniczacy komisji — przewodniczacego Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej,

— sekretarz — sekretarza Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej,

— UKR - Uczelniang Komisje Rekrutacyjna,

— przewodniczacy UKR — przewodniczacego Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

— dzial — Dziat Rekrutacji na Studia UJ,

— jednostka — jednostke prowadzacg studia,

— system — System ERK UJ 2015,

— studia I — jednolite studia magisterskie oraz studia pierwszego stopnia,

— studia Il — studia drugiego stopnia,

— studia 11 — studia trzeciego stopnia,

— organ odwolawczy — odpowiednio: UKR dla studiow 1 i Il, rektora dla studiow 11,

— konto ERK — indywidualne konto kandydata w systemie, za posrednictwem ktorego mozliwe
jest dokonywanie rejestracji na studia,

— numer ERK - unikatowy numer rejestracji kandydata na studia, nadawany w systemie
odrebnie dla kazdej dokonanej rejestracji,

— harmonogram — szczegétowy harmonogram dla postgpowania odwotawczego stanowigcy
zatacznik nr 2 do niniejszego pisma okolnego.

Kandydatom, ktérzy otrzymali decyzje W sprawie przyjecia na pierwszy rok studiow przystuguje

prawo whniesienia odwotania od tej decyzji. W kazdej decyzji dor¢czanej kandydatowi znajduje si¢

pouczenie 0 prawie do wniesienia odwotania i prawidlowym trybie jego wniesienia. Podstawa

odwotania moze by¢ jedynie naruszenie warunkow i trybu rekrutacji na pierwszy rok studiéw badz

ujawnienie okoliczno$ci majacych istotny wptyw na wynik sprawy, nieznanych komisji w chwili

podejmowania decyzji.

Odwotania powinny by¢ kierowane do organu odwotawczego i sktadane osobiscie w dziale lub

przesytane na adres dzialu poczta. Termin wniesienia odwotania wynosi 14 dni od daty

dorgczenia decyzji. W przypadku odwotan przystanych poczta o dotrzymaniu wyznaczonego

terminu decyduje data stempla pocztowego. Wszystkie odwotania przestane lub dostarczone

przez kandydatow bezposrednio do jednostek lub do komisji powinny by¢ opatrywane data

wptlyniecia i niezwlocznie przekazywane do dziatu w celu ich zarejestrowania w systemie.

We wszystkich sprawach zwigzanych z procedura odwotawcza komisje i jednostki moga

kontaktowac si¢ z dzialem:

Collegium Novum, ul. Golgbia 24, pokoj 18, 31-007 Krakow

Dane kontaktowe zarezerwowane wylacznie dla komisji i jednostek:

numery telefonow: 12 663 1402, -1409, -1412,

fax. 12 663 1434,

e-mail: zespol.rekrutacji@uj.edu.pl

Rejestrowanie odwotan przez dzial

Administracyjng obstuge postepowania odwotawczego, w tym prac UKR, prowadzi dzial.
Procedura odwotawcza wraz z rejestracja kazdego odwotania oraz ewidencjonowaniem biezacego
etapu prowadzonych postepowan jest realizowana za posrednictwem systemu.

Rejestracja odwotania polega na wprowadzeniu do systemu przez pracownika dziatu
nastepujacych informacji:

1) daty wniesienia odwotania;
2) numeru konta ERK;
3) charakteru wniesionego odwolania,;



4) numeru ERK;
5) numeru decyzji;
6) daty doreczenia decyzji;
7) adresu do korespondencii;
8) uzasadnienia odwotania podanego przez kandydata;
9) opinii dzialu w formie propozycji statusu postgpowania odwotawczego:

a) N1 - gdy odwotanie wniesione przed dorgczeniem decyzji WKR,

b) N2 — gdy odwotanie wniesione po terminie,

¢) N3 - gdy kandydat odwotuje si¢ od decyzji organu odwotawczego,

d) Ul - gdy postepowanie odwotawcze podlega umorzeniu,

e) ON — gdy dotychczasowa decyzja podlega podtrzymaniu,

f) PO — gdy decyzja podlega uchyleniu i organ odwotawczy przyjmuje z odwotania,

g) MO — gdy decyzja podlega uchyleniu i nastepuje nieprzyjecie z powodu zbyt matej liczby

punktow,

h) NO — gdy decyzja podlega uchyleniu i nastgpuje nieprzyjecie z powodu braku miejsc,

i) FO —gdy decyzja podlega uchyleniu i nastgpuje nieprzyjecie z powodow formalnych,

j) inny — gdy nie zachodzi zaden z powyzszych przypadkow;
10) propozycji uzasadnienia rozstrzygnigcia postepowania odwotawczego.
Kazdemu zarejestrowanemu w systemie odwotaniu nadawany jest unikatowy numer iden-
tyfikacyjny, ktory wraz z numerem ERK (rejestracji, ktorej dotyczy odwotanie) oraz
przygotowana przez pracownika dzialu propozycja statusu postepowania odwotawczego jest
odnotowywany w prawym gornym rogu pierwszej strony odwotania, po czym odwotanie jest
skanowane jako odrebny plik PDF, ktory jest nastepnie udostgpniany sekretarzowi w systemie
(sekcja ,,Odwotania™).

Kopie odwotan, uporzadkowane odrebnie dla poszczegdlnych komisji, sg zbiorczo przekazywane
droga elektroniczng przez dziat do komisji oraz udostepnione w systemie. Oryginaty odwotan sa
archiwizowane w dziale.

Rozpatrywanie odwolan przez komisje

Dzial, po zakonczeniu czynnosci opisanych w I1., przesyta sekretarzom za posrednictwem poczty
elektronicznej informacje o zakonczeniu rejestrowania odwotan oraz zeskanowane do plikow
PDF odwotania wraz z formularzem ,,Lista odwotan do zweryfikowania — Protokét z posiedzenia
WKR?” (dalej: lista odwotan).

Sekretarz, niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktorej mowa w Ill.1. powyzej, zapoznaje si¢

z otrzymanymi i udostepnionymi odwotaniami oraz dostarcza liste odwotan na posiedzenie

komisji przewidziane dla rozpatrzenia odwotan. Sekretarz dostarcza na posiedzenie komisji

odwotania przestane przez dziat.

Komisja podczas posiedzenia, odr¢gbnie w ramach kazdego z odwotan, rozstrzyga:

1) o uwzglednieniu odwotania — w przypadku stwierdzenia, ze doszto do naruszenia warunkow
i trybu rekrutacji na pierwszy rok studiéw badz zaszly okoliczno$ci majace istotny wplyw na
wynik sprawy, nieznane komisji w chwili podejmowania decyzji; w takim przypadku wydaje
nowa decyzje;

2) 0 nieuwzglednieniu odwotania i przekazaniu sprawy do rozpatrzenia przez organ odwolawczy,

oraz podpisuje dostarczona przez sekretarza list¢ odwotan.

Sekretarz, niezwtocznie po posiedzeniu komisji, sporzadza kserokopig¢ podpisanej listy odwotan,

ktorg przekazuje do dziatu. Oryginal listy odwotan zostaje wilaczony do akt postepowania

rekrutacyjnego przechowywanych w jednostce.

Dziat po otrzymaniu kserokopii listy odwotan zgodnie z harmonogramem publikuje w systemie

wyniki postgpowania odwotawczego ustalone przez komisje.

Kandydaci otrzymuja za posrednictwem kont ERK informacje o biezagcym stanie postepowania

odwotawczego, tj. aktualnym statusie rejestracji, w przypadku nieuwzglednienia odwotania przez

komisj¢ kandydat otrzymuje informacje o przekazaniu sprawy do rozpatrzenia przez organ
odwotawczy.

Kandydat po otrzymaniu w koncie ERK komunikatu o przyjeciu z odwotania jest zobowigzany

wypehi¢ stosowny formularz: ,dane do wpisu” w celu uzupelienia danych osobowych



10.

wymaganych od studenta w USOS, a po jego wypetnieniu zgodnie z podanymi w tym komunika-
cie informacjami 0 miejscu, terminie i godzinie dokona¢ wpisu. W szczegdlnosci, dla studiow,
dla ktérych kandydaci podczas rejestracji nie przesylali podania, podanie takie kandydaci
sa zobowigzani dostarczy¢ przy wpisie (wydruk podania jest mozliwy po wypetnieniu formularza
,»dane do wpisu”).

Kandydatom przyjetym, ktorzy nie dokonali wpisu w wyznaczonym terminie, system
samoczynnie publikuje nowy status: ,,TO — uchylenie decyzji i brak wpisu w terminie”,
uniemozliwiajacy dalszy wpis i skutkujacy wydaniem decyzji o odmowie przyjecia.

Po uptywie wyznaczonego terminu wpisow, zgodnie z harmonogramem, komisja zbiera si¢
na posiedzeniu w celu podjecia decyzji w sprawach przyjecia na pierwszy rok studiow
kandydatéw biorgcych udzial w postegpowaniu odwotawczym. Wszystkie podjete decyzje
odnotowane sg w protokole przyje¢ generowanym w systemie przez dziatl bezposrednio przed
posiedzeniem i dostarczanym na posiedzenie przez pracownika dzialu bedacego zastgpca
przewodniczacego komisji.

Decyzje dorgczane kandydatom sg generowane automatycznie przez system po zatwierdzeniu
w systemie przez pracownika dziatu bedacego zastgpca przewodniczacego komisji protokotu
przyje¢, o ktorym mowa w I11.9. powyzej. Dziat pobiera je z systemu i podpisane, zgodnie
z przepisem § 138 Statutu UJ, wysyta kandydatom w zadeklarowanej przez nich formie
na podane przez kandydatow adresy elektronicznych skrzynek podawczych w ePUAP lub
korespondencyjne adresy pocztowe. Po siedmiu dniach od dnia wystania decyzji poprzez ePUAP
dziat wysyla powtérne zawiadomienie o mozliwosci odebrania decyzji, a w przypadku
nieodebrania decyzji przez kandydata doreczenie uwaza si¢ za dokonane po uptywie czternastu
dni, liczac od dnia wystania decyzji. Dzial przed wystaniem wykonuje kopie decyzji w sprawie
przyjecia, ktore przekazuje do dziekanatow w celu ich zarchiwizowania w teczkach studentow
w odpowiednich sekretariatach — pliki decyzji wydanych w formie elektronicznej przekazywane
sa przez dziat zbiorczo na ptycie CD.

. Rozpatrywanie odwolan przez organ odwolawczy

Decyzje i postanowienia w procedurze odwotawczej dla studiow 11 IT wydaje UKR, a dla studiéw 111

rektor.

Dziat przygotowuje stosowng dokumentacje na posiedzenie organu odwotawczego. Kopie odwotan,

uporzadkowane odrebnie dla poszczegdlnych wydziatdéw, sa zbiorczo przekazywane droga

elektroniczng przez dziat do UKR oraz udostgpnione w siedzibie dziatu. Przedstawiciele
poszczegdlnych wydziatdéw wchodzacych w sktad UKR zapoznajg si¢ z wniesionymi odwotaniami
przed posiedzeniem UKR.

Organ odwotawczy podczas posiedzenia, odrebnie w ramach kazdego z odwotan, podejmuje

decyzje:

1) o uwzglednieniu odwotania i uchyleniu decyzji komisji — w przypadku stwierdzenia, ze doszto
do naruszenia warunkow i trybu rekrutacji na pierwszy rok studiow badz zaszty okoliczno$ci
majgce istotny wptyw na wynik sprawy; w takim przypadku uchyla zaskarzong decyzj¢ oraz
podejmuje decyzj¢ o:

a) przyjeciu na studia lub
b) nieprzyjeciu na studia, lub
C) przekazaniu sprawy do ponownego rozpatrzenia przez komisjg;

2) 0 nieuwzglednieniu odwotania i utrzymaniu decyzji w mocy;

3) o umorzeniu postgpowania odwotawczego.

W przypadku stwierdzenia niedopuszczalno$ci odwotania lub uchybienia terminu do wniesienia

odwotania, organ odwotawczy wydaje stosowne postanowienie.

Dziat niezwlocznie po posiedzeniu, zgodnie z harmonogramem, publikuje w systemie wyniki

postgpowania odwotawczego ustalone przez organ odwotawczy.

Kandydaci otrzymuja za posrednictwem kont ERK informacje o biezagcym stanie postepowania

odwotawczego, tj. aktualnym statusie rejestracji: ,,PO — przyjety z odwotania”, ,,MO — uchylenie

decyzji i nieprzyjety z powodu zbyt matej liczby punktow”, ,NO — uchylenie decyzji

i nieprzyjety z powodu braku miejsc”, ,,FO — uchylenie decyzji i nieprzyjety z powodow

formalnych”, ,,UN — utrzymanie decyzji w mocy”, ,,UR — uchylenie decyzji i przekazanie sprawy

do ponownego rozpatrzenia”, ,,Ul — umorzenie postgpowania odwoltawczego”.



Kandydatom przyjetym, ktorzy nie dokonali wpisu w wyznaczonym terminie, system
samoczynnie publikuje nowy status: ,, TO — uchylenie decyzji i brak wpisu w terminie”, uniemoz-
liwiajacy dalszy wpis i skutkujgcy wydaniem decyzji o odmowie przyjecia.

Po uptynieciu wyznaczonego terminu wpisow, zgodnie z harmonogramem, rektor lub
przewodniczacy UKR podpisuje protokol, w ktorym odnotowane sg wszystkie podjete decyzje
oraz podpisuje decyzje w sprawie przyjecia na studia.

Dalsze czynno$ci zwigzane z wyslaniem decyzji kandydatom przebiegaja zgodnie z procedura
opisang w 111.10.



Zatacznik nr 2
do pisma okdlnego nr 11 Rektora UJ z 17 lipca 2015 roku

Harmonogram dla postepowania odwolawczego w naborze na pierwszy rok jednolitych studiow
magisterskich oraz studiéw pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia w roku akademickim 2015/2016

. Wstep

Wszystkie czynnosci opisane w ponizszym harmonogramie sg realizowane zgodnie z procedurg
wprowadzong instrukcja postepowania stanowigca zatacznik nr 1 do pisma okdlnego. W przypadku braku
potrzeby zwolywania danego posiedzenia komisji lub organu odwotawczego ze wzgledu na brak
wniesionych odwotan lub w przypadku innych zmian harmonogramu, przedstawiciele UKR oraz wszystkich
komisji  zostang niezwlocznie powiadomieni poczta elektroniczng. Wszystkie daty podane
w harmonogramie dotycza 2015 roku. Przewodniczacy UKR moze zwota¢ posiedzenie UKR takze w innym
terminie, jesli uzna to za stosowne.

Harmonogram postgpowania odwotawczego dla studiow trzeciego stopnia jest ustalany na biezaco przez
przewodniczacego wilasciwej komisji.

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia nalezy rozumie¢ zgodnie z definicjami sformutowanymi w zataczniku

nr 1 do pisma okdlnego.

1. Harmonogram postepowania odwolawczego dla studiow I i I1

PIERWSZE POSIEDZENIE

czynno$é odpowiedzialny data godzina
rejestrowanie odwotan w systemie dziat do 15 wrzesnia
przekaz:ame .do.komlsy 1 udoste;pnlenn? W systemie dzial do 16 wrzeénia
odwotan wniesionych przez kandydatow
posiedzenie komisji w celu analizy odwotan przewodniczacy 17 wrzesnia od 10.00
zarejestrowanych do 15 wrze$nia komisji do 12.00
przekazanie do dziatu listy odwotan sekretarz do 18 wrzesnia do 14.00
poinformowanie kandydatow o biezacym stanie
postepowania odwotawczego, tj. aktualnym statusie dziat 18 wrzesnia do 24.00
rejestracji
wpisy kanc_lydatow _zakwallﬁkow_ar_l_ych do przyjecia jednostka 21-22 wrzeénia 4o 15.30
Z odwotania po posiedzeniu komisji
prz_ekgzanle do organu odwo%awczego odwotan dzial do 21 wrzednia
whniesionych przez kandydatow
pogleQZenle organu Ofiwoiawczego w celu rozpatrzenia przewodmc;apy 29-24 wrzeénia*
whniesionych odwotan UKR, dziat
poinformowanie kandydatow o biezacym stanie
postepowania odwolawczego, tj. aktualnym statusie dziat 25 wrzesénia do 24.00
rejestracji
wpisy kancllydatow .zakwal.lﬁkowanych do przyjecia jednostka 28-29 wrzenia do 15.30
z odwotania po posiedzeniu UKR
posiedzenie komisji, podpisanie protokotu przyjec¢ do 23 pazdziernika**
DRUGIE POSIEDZENIE

czynno$é odpowiedzialny data godzina
rejestrowanie odwotan w systemie dziat do 13 pazdziernika
przekaz’anle 'dO'komISJl i udoste;pnlem? W systemie dzial do 14 pazdziernika
odwotan wniesionych przez kandydatow




posiedzenie komisji w celu analizy odwolan przewodniczacy 15 pazdziernika od 10.00
zarejestrowanych do 13 pazdziernika komisji P do 12.00
przekazanie do dziatu listy odwotan sekretarz do 15 pazdziernika do 14.00
poinformowanie kandydatow o biezacym stanie
postgpowania odwolawczego, tj. aktualnym statusie dziat 15 pazdziernika do 24.00
rejestracji
WpIsy kandydatow ;akwahﬁkowggych do przyjecia jednostka 16 pazdziernika do 15.30
z odwotania po posiedzeniu komisji
prz_ekgzame do organu odwo%awczego odwotan dzial do 19 pazdziernika
whniesionych przez kandydatow
posiedzenie organu odwotawczego W celu rozpatrzenia przewodniczacy _ L
wniesionych odwotan UKR, dziat AV sl ey
poinformowanie kandydatow o biezacym stanie
postepowania odwolawczego, tj. aktualnym statusie dziat 23 pazdziernika do 24.00
rejestracji
wpisy kandydatéw zakwalifikowanych do przyjecia jednostka 26 pazdzicrnika do 15.30
z odwotania po posiedzeniu UKR
posiedzenie komisji, podpisanie protokotu przyjec¢ do 6 listopada**
TRZECIE POSIEDZENIE

czynnos$¢ odpowiedzialny data godzina
rejestrowanie odwotan w systemie dziat do 17 listopada
przekaz?nle FlO.komlSJl i udoste;pnlem? W systemie dzial do 18 listopada 4o 16.00
odwotan wniesionych przez kandydatow
posiedzenie komisji w celu analizy odwolan przewodniczacy 19 listopada**
zarejestrowanych do 17 listopada komisji P
przekazanie do dziatu listy odwotan sekretarz do 20 listopada do 14.00
poinformowanie kandydatow o biezgcym stanie
postepowania odwotawczego, tj. aktualnym statusie dziat 20 listopada do 24.00
rejestracji
wpisy kandydatow zakwalifikowanych do przyjecia jednostka 23 listopada do 15.30
z odwotania po posiedzeniu komisji
prz_eka_lzanle do organu odwo%awczego odwotan dzial do 23 listopada
whniesionych przez kandydatow
posiedzenie organu odwotawczego w celu rozpatrzenia przewodniczacy R T %
wniesionych odwotan UKR, dziat 2218 (e
poinformowanie kandydatow o biezacym stanie
postepowania odwotawczego, tj. aktualnym statusie dziat 27 listopada do 24.00
rejestracji
wpisy kandydatow .zakwalilﬁkowanych do przyjecia jednostka 30 listopada 4o 15.30
z odwolania po posiedzeniu UKR
posiedzenie komisji, podpisanie protokotu przyjec do 4 grudnia**
CZWARTE POSIEDZENIE

czynnos¢ odpowiedzialny data godzina
rejestrowanie odwotan w systemie dziat do 8 grudnia
przekaz:cmle 'dO'kOInlS_]l 1 udostt;pnlem? w systemie dzial do 9 grudnia do 16.00
odwotan wniesionych przez kandydatow
posiedzenie komisji w celu analizy odwolan przewodniczacy 10 grudnia**
zarejestrowanych do 8 grudnia komisji 9




przekazanie do dziatu listy odwotan sekretarz do 11 grudnia do 12.00
poinformowanie kandydatow o biezagcym stanie

postepowania odwotawczego, tj. aktualnym statusie dziat 11 grudnia do 24.00
rejestracji

Wp1sy kan(.iydatow .Zakwal.lﬁkowgr.l.yc}l do przyjecia jednostka 14 grudnia do 15.30
z odwotania po posiedzeniu komisji

prz.ekz?zanle do organu odwo%awczego odwotan dzial do 14 grudnia

wniesionych przez kandydatow

pogwdzeme organu o’dwokawczego w celu rozpatrzenia przewodmgzqcy 15-17 grudnia*

whniesionych odwotan UKR, dziat

poinformowanie kandydatow o biezacym stanie

postepowania odwotawczego, tj. aktualnym statusie dziat 18 grudnia do 24.00
rejestracji

wpisy kandydatéw zakwalifikowanych do przyjecia jednostka 21 grudnia 4o 15.30

z odwotania po posiedzeniu UKR

posiedzenie komisji, podpisanie protokotu przyjec¢

do 29 grudnia**

W przypadku koniecznosci zwotania dodatkowych posiedzen komisji lub organu odwotawczego ze
wzgledu na wniesione odwotania, przedstawiciele UKR oraz stosownej komisji zostang niezwlocznie

powiadomieni 0 tym przez dziat pocztg elektroniczna.

* — termin i godzina posiedzenia zostang wyznaczone przez dziat w uzgodnieniu z przewodniczacym UKR

** _ termin i godzina posiedzenia zostang indywidualnie uzgodnione przez dziat z przewodniczacym komisji




