DECYZJA NR RN-C/713/81/18
DZIEKANA WYDZIALU INZYNIERII BEZPIECZENSTWA CYWILNEGO
SZKOtY GLOWNE) StUZBY POZARNICZE)
z dnia 10 maja 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej
Wydziatu Inzynierii Bezpieczeristwa Cywilnego Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej
w roku akademickim 2018/2019

Na podstawie art. 169 ust. 10 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 33 pkt 2 Statutu Szkoty Gtownej Stuzby
Pozarniczej, zatwierdzonego decyzjg nr 145 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 sierpnia
2015 r. (Dz. Urz. MSW poz. 36), ze zmianami, zatwierdzonymi decyzjg nr 108 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 1 sierpnia 2016 r. (Dz. Urz. MSWiA poz. 48), postanawia
sie, co nastepuje:

§1.
1. Zatwierdzam regulamin pracy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej Wydziatu Inzynierii
Bezpieczeistwa Cywilnego Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej, w roku akademickim
2018/2019.
2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszej decyzji.

§2.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do decyzji nr RN-C/713/81/18

Dziekana Wydziatu Inzynierii Bezpieczenstwa Cywilnego

Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej z dnia 10 maja 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej
Wydziatu Inzynierii Bezpieczeistwa Cywilnego

Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej

w roku akademickim 2018/2019

Regulamin pracy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej
Wydziatu Inzynierii Bezpieczenstwa Cywilnego Szkoty Gtéwnej Stuiby Pozarniczej
w roku akademickim 2018/2019

§1.

1. Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna Wydziatu Inzynierii Bezpieczeristwa Cywilnego, zwana
dalej ,Komisjg Rekrutacyjng WIBC” podejmuje decyzje na posiedzeniach.

2. Posiedzenia zwotywane s3 przez Przewodniczacego, a w przypadku jego nieobecnosci
przez Wiceprzewodniczgcego.

3. Zposiedzen Komisji Rekrutacyjnej WIBC sporzgdzane sg protokoty.
Uchwaty Komisji Rekrutacyjnej WIBC podejmowane sg zwykia wiekszoscig gtosow,
w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

§2.
Komisja Rekrutacyjna WIBC zadania, o ktérych mowa w § 3 wykonuje przy pomocy osob
zapewniajacych obstuge administracyjno-biurowg oraz obstuge techniczng prac.

§ 3.
Do =zakresu dziatania Komisji Rekrutacyjnej WIBC, o0séb zapewniajgcych obstuge
administracyjno-biurowg oraz obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej WIBC nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie
na studia, zgodnie z wykazem dokumentdw okreslonym w zatgczniku nr 1 do uchwaty
nr 22/03/2017 z dnia 22 marca 2017 roku w sprawie okreslenia warunkdw i trybu
rekrutacji oraz warunkéw i trybu przyjecia na studia w Szkole Gtéwnej Stuzby
Pozarniczej w roku akademickim 2018/2019;

2) wystanie do kandydatow listem poleconym za potwierdzeniem odbioru wezwan
do uzupetfnienia brakéw formalnych, w przypadku stwierdzenia niekompletnosci
zfozonej dokumentacji;

3) przeliczenie uzyskanych przez kandydatéw wynikdéw z egzaminu dojrzatosci na punkty
rekrutacyjne;



1.

3.

4) podjecie, przygotowanie i wystanie do kandydatéw, listem poleconym
za potwierdzeniem odbioru, wtasciwej decyzji administracyjnej w sprawie przyjecia
albo odmowy przyjecia na studia albo tez jej przekazanie osobiscie za
potwierdzeniem odbioru jednak nie pdziniej niz 30 dni od daty rozpoczecia roku
akademickiego 2018/2019;

5) po przeprowadzeniu rekrutacji, przekazanie dokumentéw rekrutacyjnych,
odpowiednio:

a) Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej w przypadku kandydatéw, ktdrzy wniesli
odwotanie od decyzji w sprawie odmowy przyjecia na studia;

b) Dziekanowi Wpydziatu Inzynierii Bezpieczeristwa Cywilnego w przypadku
kandydatéw przyjetych na studia;

6) po przeprowadzeniu rekrutacji, w przypadku kandydatdéw nieprzyjetych na studia
albo tych, ktérzy zrezygnowali z ubiegania sie o przyjecie na studia, przekazanie
listem poleconym za potwierdzeniem odbioru oryginatow ztozonych dokumentdow
tym osobom, jednak nie pdiniej niz do pét roku od zakonczenia rekrutacji na
okreslony kierunek i rodzaj studiow.

§4.

Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej WIBC nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Komisji Rekrutacyjnej WIBC;

2) nadzér nad terminowym przygotowywaniem projektéw dokumentdw;

3) przedstawianie projektow dokumentéw na posiedzeniach, w celu przyjecia ich
do realizacji;

4) przydzielanie zadan cztonkom Komisji Rekrutacyjnej WIBC;

5) zapewnienie prawidiowej ochrony danych osobowych oséb ubiegajagcych sie
o przyjecie na studia;

6) kwalifikacja informacji i dokumentéw jako niejawnych, stanowigcych tajemnice
stuzbowag;

7) kontrola i nadzér nad wiasciwym i zgodnym z przepisami prawa przebiegiem procesu
rekrutacji.

Do obowigzkow Wiceprzewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej WIBC nalezy zwtaszcza:

1) wykonywanie zadan przewidzianych dla osoby wyznaczonej do petnienia funkgcji
Wiceprzewodniczacego, o ktérej mowa w decyzji Dziekana Wydziatu Inzynierii
Bezpieczenstwa Cywilnego w sprawie powotania Wydziatowej Komisji Rekrutacyjne;j
dla kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie na studia na Wydziale Inzynierii
Bezpieczenistwa Cywilnego w roku akademickim 2018/2019;

2) zastepowanie Przewodniczgcego w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 oraz § 5 ust. 1
w czasie jego nieobecnosci.

Do obowigzkéw cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej WIBC nalezy przede wszystkim:



1) nadzdr i kontrola przygotowania decyzji na poszczegdlne kierunki i rodzaje studiow,
a w razie potrzeby takie pomoc Sekretarzowi Komisji Rekrutacyjnej WIBC w ich
przygotowaniu;

2) nadzér i kontrola przygotowania pozostatych  dokumentéw  zwigzanych
postepowaniem rekrutacyjnym, w tym wezwan do uzupetnienia brakéw formalnych,
a w razie potrzeby takie pomoc Sekretarzowi Komisji Rekrutacyjnej WIBC w ich
przygotowaniu;

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej WIBC nalezy przede wszystkim:

1) ztozenie zamowienia, odbidér materiatéw biurowych (spinacze, zszywki, papier, tusze,
tonery, segregatory, koszulki itp.) oraz elementéw wyposazenia pokoju Komisji
Rekrutacyjnej WIBC wskazanych przez Przewodniczacego i umozliwiajacych
terminowe wykonywanie zadann Komisji Rekrutacyjnej WIBC, w terminie nie pdzniej
niz 1 czerwca 2018 roku oraz ich biezgce uzupetnianie;

2) przygotowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentacji Komisji Rekrutacyjnej
WIBC, w tym przede wszystkim decyzji o przyjeciu na studia, protokotow Komisji
Rekrutacyjnej WIBC oraz dokumentdéw rekrutacyjnych;

3) biezgca wspotpraca w zakresie obstugi administracyjno-biurowej oraz obstugi
technicznej z osobami zapewniajacymi te obstuge;

4) biezgca wspotpraca z radcg prawnym SGSP wiasciwym w sprawach postepowania
rekrutacyjnego w zakresie przygotowania i zatwierdzenia projektéw dokumentow
rekrutacyjnych takich jak: projekty decyzji, szablon wezwania do uzupetnienia
brakéw, decyzje o odstgpieniu od rozpoczecia albo kontunuowania studidw, decyzje
o wygasnieciu albo stwierdzeniu niewaznosci decyzji oraz innych wymagajgcych
konsultacji prawnej;

5) wystanie do kandydatéw listem poleconym za potwierdzeniem odbioru wezwan do
uzupetnienia brakéw formalnych, w przypadku stwierdzenia niekompletnosci
ztozonej dokumentacji;

6) przygotowanie i wystanie po podpisaniu kandydatom, listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru, wiasciwej decyzji administracyjnej w sprawie przyjecia albo
odmowy przyjecia na studia albo tez ich przekazanie osobiscie za potwierdzeniem
odbioru, jednak nie pdzniej niz 30 dni od daty rozpoczecia roku akademickiego
2018/2019;

7) przekazywanie dokumentacji wymaganej do zamieszczenia na stronie internetowe;j
SGSP do Biura Rektora w czasie umozliwiajgcym publikacje wynikéw w terminach
okreslonych w zarzadzeniu Rektora-Komendanta SGSP w sprawie okreslenia
termindw rekrutacji na studia w Szkole Gtéwnej Stuzby Pozarniczej w roku
akademickim 2018/2019;

8) przygotowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentacji Komisji Rekrutacyjnej
WIBC do Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, w przypadku kandydatéw, ktdrzy wniesli
odwotanie od decyzji w sprawie odmowy przyjecia na studia, a takze Dziekanowi



Wydziatu Inzynierii Bezpieczerstwa Cywilnego w przypadku kandydatéw przyjetych
na studia;

9) gromadzenie rezygnacji ztozonych przez kandydatow, ktorzy zaprzestali albo
zrezygnowali z ubiegania sie o przyjecie na studia, a w przypadku rezygnacji ktore
zostaty zeskanowane i przestane z wykorzystaniem poczty elektronicznej pod ktorymi
widnieje  wifasnoreczny podpis kandydata poprzez ich  wydrukowanie
i zamieszczenie w segregatorze zawierajgcym rezygnacje;

10) po przeprowadzeniu rekrutacji, w przypadku kandydatow nieprzyjetych na studia
albo tych, ktérzy zrezygnowali z ubiegania sie o przyjecie na studia, przekazanie
listem poleconym za potwierdzeniem odbioru oryginatow ztozonych dokumentow
tym osobom, jednak nie pdzniej niz do 31 grudnia 2018 roku.

11) przechowywanie oryginatéw dokumentacji Komisji Rekrutacyjnej WIBC az do czasu jej
archiwizacji.

5. Do obowigzkdw o0s6b zapewniajgcych obstuge administracyjno-biurowa Komisji

Rekrutacyjnej WIBC nalezy przede wszystkim:

1) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie na
studia, zgodnie z terminami i wykazem dokumentéw okreslonymi w zatgczniku nr 1
do uchwaty nr 22/03/2017 z dnia 22 marca 2017 roku w sprawie okre$lenia
warunkéw i trybu rekrutacji oraz warunkdéw i trybu przyjecia na studia w Szkole
Gtownej Stuzby Pozarniczej w roku akademickim 2018/2019;

2) biezgca wspdtpraca w zakresie dziatan Komisji Rekrutacyjnej WIBC, zwtaszcza z jej
Sekretarzem oraz z osobami wyznaczonymi do obstugi technicznej Komisji
Rekrutacyjnej WIBC w zakresie brakdw w dokumentacji wymagajacych uzupetnienia;

3) przyjecie w imieniu Dziekana Wydziatu Inzynierii Bezpieczeristwa Cywilnego
dokumentacji Komisji Rekrutacyjnej WIBC dotyczacej kandydatéw przyjetych na
studia.

6. Do obowigzkéw oséb zapewniajgcych obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej WIBC
nalezy przede wszystkim:

1) wystanie do kandydatow listem poleconym za potwierdzeniem odbioru wezwan do
uzupetnienia brakéw formalnych, w przypadku stwierdzenia niekompletnosci
ztozonej dokumentacji;

2) przeliczenie uzyskanych przez kandydatdw wynikow z egzaminu dojrzatosci na punkty
rekrutacyjne, w tym przeliczanie wynikdw uzyskiwanych w ramach matury
miedzynarodowej oraz wynikow ze S$wiadectwa maturalnego uzyskanego poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

3) po przeprowadzeniu rekrutacji, w przypadku kandydatow nieprzyjetych na studia
albo tych, ktérzy zaprzestali albo zrezygnowali z ubiegania sie o przyjecie na studia,
przekazanie listem poleconym za potwierdzeniem odbioru oryginatéw ztozonych
dokumentéw tym osobom, jednak nie pdzniej niz do 31 grudnia 2018 roku.

§ 5.



Komisje Rekrutacyjng WIBC reprezentuje Przewodniczacy, a w przypadku jego
nieobecnosci Wiceprzewodniczacy.

Przewodniczgcy moze upowazni¢ innego cztonka Komisji Rekrutacyjnej WIBC
do wystepowania w imieniu Komisji, przy realizacji scisle okreslonego, powierzonego mu
zadania.

Osoby wchodzace w skiad Komisji Rekrutacyjnej WIBC, a takze osoby zapewniajgce
obstuge administracyjno-biurowg i obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej WIBC
wykonujg zadania przewidziane dla Komisji.

§ 6.

Dokumentacje Komisji Rekrutacyjnej WIBC tworzg:

1) protokoty z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej WIBC;

2) protokoty zawierajgce:

a) liste rankingows,

b) liste osob zakwalifikowanych na studia,

c) liste osob niezakwalifikowanych na studia,

d) liste osob przyjetych na studia,

e) liste osoh nieprzyjetych na studia,
f) liste oséb, ktore zaprzestaty albo zrezygnowaty z ubiegania sie o przyjecie
na studia;

3) inne dokumenty wytworzone przez Komisje Rekrutacyjng WIBC albo jej przekazane.

2. Dokumenty Komisji Rekrutacyjnej WIBC sg oznaczane domysinie przez system eDok
z wykorzystaniem stworzonej na potrzeby Komisji Rekrutacyjnej WIBC tozsamosci,
a w przypadku wytaczenia postepowania rekrutacyjnego z nadmienionego systemu
w sposdb nastepujacy:

WKR.SGSP — 7130/123/18, gdzie:
a) liczba 7130 — oznacza symbol kwalifikacyjny akt wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt WIBC;
b) liczba 123 — oznacza kolejny numer, pod ktérym zarejestrowano dane pismo
w dzienniku korespondencyjnym Komisji Rekrutacyjnej WIBC;
c) liczba 18 — ostatnie dwie cyfry roku wytworzenia i otrzymania dokumentu.

3. W przypadku wtgczenia postepowania rekrutacyjnego do systemu obiegu
dokumentéw eDok, sprawy z wykorzystaniem tego systemu przekazywane s3
osobom zapewniajgcym obstuge administracyjno-biurowg prac komisji oraz
Sekretarzowi i dwom cztonkom Komisji Rekrutacyjnej WIBC. Koordynatorem sprawy
kazdorazowo jest cztonek Komisji Rekrutacyjnej WIBC wiasciwy dla danego kierunku
studidw, chyba ze na potrzeby postepowania rekrutacyjnego utworzono jedng
tozsamos$¢ w systemie eDok zarzgdzang przez osoby z obstugi administracyjno-
biurowej i Sekretarza - w takim przypadku koordynatorem spraw zwigzanych
z obiegiem dokumentéw w systemie eDok kazdorazowo jest Sekretarz.



4. W przypadku dokumentow wytgczonych z systemu eDok, a zwilaszcza tych
publikowanych na stronie internetowej SGSP, muszg one by¢ podpisane minimum
przez trzy osoby wchodzgce w skfad Komisji Rekrutacyjnej WIBC, w tym przez
Przewodniczgcego albo Wiceprzewodniczgcego.

§7.

1. Komisja rekrutacyjna WIBC korzysta ze skrzynki pocztowej zamieszczonej na serwerze
SGSP, z ktérej to wiadomosci e-mail przekierowywane sg bezposrednio na adresy
cztonkéw komisji wskazanych przez Przewodniczgcego.

2. Osobami odpowiedzialnymi za niezwtoczne udzielanie odpowiedzi na wiadomosci
e-mail sg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej WIBC, wskazani odpowiednio
dla poszczegdlnych kierunkéw studidw.

3. Wiadomosci e-mail wysytane do kandydatdw na studia, przesytane sg réwniez
do wiadomosci Przewodniczacego oraz Wiceprzewodniczgcego.

§8.

1. Siedziba Komisji Rekrutacyjnej WIBC na czas trwania rekrutacji w okresie wolnym
od zajec¢ dydaktycznych, ale nie dtuzej niz do dnia 30 wrzesnia 2018 r. znajduje sie
w pokoju nr 309 (obiekt 02, Il pietro).

2. Elementy wyposazenia pokoju (np. drukarka, skaner) Komisji Rekrutacyjnej WIBC
niezbedne do wykonywania jej prac zapewni staty uzytkownik tego pokoju bedacy
rownoczesnie cztonkiem Komisji Rekrutacyjnej WIBC w okresie nie pdzniej niz do dnia
1 lipca 2018 roku.

3. Komisja Rekrutacyjna WIBC korzysta z linii telefonicznej o numerze +48 22 56 17 625,
za$ pracownicy obstugi administracyjno-biurowej z linii telefonicznej o numerze
+48 22 56 17 611.

4. Numer wtasciwym dla uzyskiwania informacji ws. rekrutacji na studia podanym
na stronie internetowej SGSP jest numer +48 22 56 17 611, a w okresie od 1 lipca
2018 r. do 30 wrzesnia 2018 r. takze numer +48 22 56 17 625.

5. Zakres niezbednych elementéw wyposazenia pokoju podlega uzgodnieniu
z Przew‘odniczqcym.

§9.

1. Urlopy zalegle, wypoczynkowe, dodatkowe, szkoleniowe o0s6b zaangazowanych
w prace Komisji Rekrutacyjnej WIBC, os6b zapewniajgcych obstuge administracyjno-
biurowg oraz obstuge techniczng nie mogg zaktécic ciggtosci jej funkcjonowania.

2. Osoby zaangazowane w prace Komisji Rekrutacyjnej WIBC, zapewniajgce obstuge
administracyjno-biurowa oraz obstuge techniczng swoje urlopy powinny planowaé
tak, aby minimalna liczba oséb obecnych wynosita:

1) Komisja Rekrutacyjna WIBC - 3 osoby, w tym Przewodniczgcy albo
Wiceprzewodniczacy;



2) obstuga administracyjno-biurowa — 1 osoba;

3) obstuga techniczna — 1 osoba.

Osoby udajgce sie na urlop sg zobowigzane do wskazania Przewodniczacemu,
a w czasie jego nieobecnosci Wiceprzewodniczgcemu, 0sob, ktére w czasie ich urlopu
beda petnic za nie zastepstwo w zakresie przypisanej im odpowiedzialnosci.

Osoby zaangazowane w prace Komisji Rekrutacyjnej WIBC, zapewniajgce obstuge
administracyjno-biurowg oraz obstuge techniczng zobowigzuje sie do przekazania,
najpdiniej do dnia 1 czerwca 2018 r. Przewodniczagcemu planowanych termindw
urlopéw na 2018 r.

W przypadku stwierdzenia przez Przewodniczacego wystepowania stanu osobowego
na poziomie nizszym niz okreslony w ust. 2 jest on upowazniony do wnioskowania
o przetozenie planowanych termindéw urlopéw na 2018 r. oséb, o ktérych mowa
w ust. 4.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci osdéb ujetych w Decyzji Dziekana
Wydziatu Inzynierii Bezpieczenstwa Cywilnego w sprawie powofania Wydziatowe;j
Komisji Rekrutacyjnej dla kandydatéow ubiegajacych sie o przyjecie na studia
na Wydziale Inzynierii Bezpieczenstwa Cywilnego w roku akademickim 2018/2019
stwierdzonej na dzient rozpoczecia pierwszego naboru rekrutacji, tj. 12 maja 2018 r.
kierownik katedry, w ktdrej zatrudniony jest dany pracownik albo funkcjonariusz jest
zobowigzany do wskazania Przewodniczgcemu Komisji Rekrutacyjnej WIBC z imienia
i nazwiska innej osoby w terminie nie pdzniej niz 1 czerwca 2018 roku.

§9.

Wszelkie kwestie w sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie
rozstrzyga Przewodniczacy, a w czasie jego nieobecnosci Wiceprzewodniczacy.

W  sprawach stanowigcych  przedmiot ewentualnego sporu  pomiedzy
Przewodniczgcym albo dziatajgcym w czasie jego nieobecnosci
Wiceprzewodniczgcym a cztonkami Komisji lub osobami zapewniajgcymi obstuge
administracyjno-biurowg lub obstuge techniczng rozstrzyga Dziekan Wydziatu
Inzynierii Bezpieczerstwa Cywilnego.



