Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 35/2018/2019
Rektora UKW

z dnia 30 maja 2019 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INTERNETOWEJ REJESTRACJI KANDYDATOW
na studia w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy,
do Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
oraz na pozostate formy ksztatcenia oferowane przez Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w
Bydgoszczy

Postanowienia ogdlne

1. Rejestracja na wszystkie kierunki i typy studiéw w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego jest
prowadzona przez Internet z wykorzystaniem systemu informatycznego (zwanego dalej
,Systemem”) dostepnego pod adresem https://www.irka.ukw.edu.pl/.

2. Rejestracja do Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego jest prowadzona przez
Internet z wykorzystaniem systemu informatycznego (zwanego dalej ,Systemem”)
dostepnego pod adresem https://www.irka.ukw.edu.pl/.

3. Rejestracja na studia stacjonarne i niestacjonarne w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego
w danym roku akademickim odbywa sie w terminach okreslonych przez harmonogram
zamieszczony w uchwale senatu UKW w sprawie szczegdétowych warunkéw, trybu oraz
terminu rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne
w danym roku akademickim.

4. Rekrutacja do szkoty doktorskiej odbywa sie zgodnie z harmonogramem zdefiniowanym
uchwatg senatu w sprawie zasad rekrutacji do Szkoty Doktorskiej UKW na dany rok
akademicki.

5. Rekrutacja na studia podyplomowe, kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia prowadzone
przez UKW, na ktore rekrutacja oferowana jest za pomocg niniejszej instancji Systemu
odbywa sie w terminach zgodnych z aktem prawnym powotujgcym rekrutacje na dang
forme ksztatcenia lub opisem poszczegdlnych/kolejnych naboréw.

6. W przypadku probleméw z rejestracjg, Kandydat zobowigzany jest skontaktowac sie za
pomocg formularza dostepnego w zaktadce ,,Pomoc” z administracjg Systemu.

7. W celu zwiekszenia bezpieczenstwa transmisji danych dostep do Systemu jest szyfrowany
przy uzyciu protokotu SSL.

8. Uniwersytet Kazimierza Wielkiego nie bierze odpowiedzialnosci za niemoznos¢ rejestracji
lub dokonania zmian, ktére sg spowodowane awariami sieci niezaleznymi od UKW oraz
awariami bedgcymi skutkiem sity wyzszej. Ponadto UKW zastrzega sobie prawo do krétkich
przerw technicznych w funkcjonowaniu Systemu, wynikajgcych z konserwacji sprzetu
i oprogramowania.

9. Kandydat jest informowany o przebiegu procesu kwalifikacyjnego oraz o terminach
egzamindw, terminach rozmdéw kwalifikacyjnych i terminach dostarczenia dokumentow
wytacznie drogg internetowa.

Konto kandydata
1. Kazdy Kandydat na studia musi zatozy¢ indywidualne ,Konto Kandydata” (zwane dalej

,Kontem”). Identyfikatorem Uzytkownika w Systemie jest jego adres e-mail podany w
trakcie tworzenia Konta.
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Konto Kandydata mozina zatozy¢ w dowolnym momencie niezaleznie od trwajgcych
rekrutacji.
Aby zatozy¢ Konto, nalezy na stronie gtéwnej Systemu wykona¢ nastepujgce czynnosci:
1) Wybraé z Menu opcje: ,,utwdrz konto”.
2) Zatwierdzi¢ klauzule informacyjng, klauzule zgody, informacje o btedach danych oraz
niniejszy regulamin.
3) Wypetni¢ formularz rejestracyjny podajgc adres e-mail i dwukrotnie hasto dostepu.
Na podany e-mail wystany zostanie link aktywacyjny do utworzonego Konta — Konto
zostanie aktywowane po wejsciu do Systemu za pomocg otrzymanego linku.

Od kandydata chcgcego uczestniczy¢ w aktywnej rekrutacji wymaga sie uzupetnienia
niezbednych danych osobowych oraz informacji dotyczacych wyksztatcenia definiowanych
dla poszczegdlnych form ksztatcenia zgodnie z Ustawq z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce poprzez wypetnienie formularzy opisanych w rozdziale
Regulaminu ,Interfejs uzytkownika”.

Osoba nie uczestniczgca w zadnej aktywnej rekrutacji nie musi uzupetnia¢ danych w Koncie.
Wiasciciel moze samodzielnie usung¢ swoje Konto, tylko jezeli nie wezmie udziatu w zadnej
rekrutacji.

Administrator Systemu ma prawo po uptywie trzech miesiecy od momentu utworzenia
usunac¢ Konta oséb, ktdre nie uczestniczyty w zadnej rekrutacji.

Kandydat ma prawo zdecydowaé, czy jego Konto zostanie usuniete w trakcie archiwizacji
rekrutacji, w ktérej brat udziat, czy ma zostac¢ zachowane na poczet kolejnych rekrutacji.
Kazdorazowe logowanie na Konto wymaga od Kandydata podania przez niego
zdefiniowanego w trakcie rejestracji adresu e-mail i hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy hasta dostepu do Konta w
Systemie. UKW nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki udostepniania przez Kandydata
hasta osobom trzecim.

Uzytkownik moze w dowolnym momencie zmienié hasto i adres e-mail do swojego Konta za
pomocg wbudowanych w System mechanizmdéw dostepnych po zalogowaniu.

W przypadku zapomnienia hasta do Systemu, Uzytkownik moze ustawi¢ nowe hasto
wykorzystujgc jednorazowy link do formularza resetu hasta wysytany na adres e-mail
zwigzany z Kontem.

Uzytkownik ma dostep do swojego Konta przez catg dobe.

Obowigzkiem Kandydata jest regularne sprawdzanie informacji zamieszczanych na jego
Koncie.

W Systemie zastosowano automatyczne wygasanie sesji, polegajace na automatycznym
wylogowaniu z Systemu po 30 minutowej nieaktywnosci Uzytkownika.

Ptatnosci

W zaleznosci od form ksztatcenia, jakie obejmuje rekrutacja, od Kandydata wymagane moze
byc¢ uiszczenie optaty rekrutacyjnej, aby zgtoszenie zostato uwzglednione w rekrutacji.
Koniecznos¢ uiszczenia optaty rekrutacyjnej oraz stawka opfaty jest ustalana odrebnym
zarzadzeniem rektora lub uchwatg senatu.

Kazdy Kandydat posiada wygenerowany w Systemie indywidualny rachunek bankowy, na
ktory uiszcza¢ winien opfate rekrutacyjna.
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Na rachunek zdefiniowany w ust. 3 nalezy uiszcza¢ jedynie optate rekrutacyjng, pozostate
ptatnosci wynikajace z procesu rekrutacji (np. optata za legitymacje) wptaca¢ nalezy na
odpowiednie rachunki bankowe podane w aktach prawnych definiujgcych dang rekrutacje.
Na rachunek zdefiniowany w ust. 3 nie nalezy wptacaé optat rekrutacyjnych innych
kandydatow, niz kandydata, z ktérego Kontem powigzany jest rachunek bankowy.

System przechowuje petng historie ptatnosci Kandydata wraz z nadawanymi naleznos$ciami,
wpfatami i zwrotami jakie dokonywane byty na przydzielonym mu rachunku bankowym.

W przypadku kilku zgtoszen rekrutacyjnych (np. kandydowania na kilka kierunkéw), dla
aktywnej rekrutacji Kandydat ma mozliwosé okreslenia kolejnosci, w jakiej posiadane $rodki
majg by¢ przypisywane do poszczegdlnych zgtoszen.

Okres przypisywania posiadanych srodkdw do zgtoszen okreslony jest na podstawie
odpowiednich aktéw prawnych definiujgcych dang rekrutacje.

Ptatnosci rejestrowane sg w Systemie nastepnego dnia roboczego po wptywie Srodkéw na
rachunek bankowy ustalony w ust. 3.

Kandydat zobowigzany jest wnies$¢ optate rekrutacyjng za kazdy wybrany program studiow.
Warunkiem dopuszczenia do kwalifikacji na wybranym kierunku studidow oprocz
wprowadzenia wszystkich danych dotyczgcych Kandydata jest wptyw na rachunek bankowy
ustalony w ust. 3.

W przypadku opdznien w realizacji przelewu na rachunek bankowy lub dokonania wptaty
na nieprawidtowy numer rachunku, Kandydat jest zobowigzany zgtosi¢ sie do Dziatu
Rekrutacji i Spraw Studenckich (lub do Biura ds. Stopni w przypadku Kandydata do szkoty
doktorskiej) z dowodem wptaty.

Brak optaty rekrutacyjnej lub niezgtoszenie przez Kandydata opdznien w realizacji przelewu
sg jednoznaczne z rezygnacjg Kandydata z ubiegania sie o przyjecie na studia lub do szkoty
doktorskiej.

Zwrot optaty rekrutacyjnej jest mozliwy i zostanie odnotowany w Systemie tylko
w przypadku, jesli w okreslonym w harmonogramie rekrutacji terminie, Kandydat
zrezygnuje z ubiegania sie o przyjecie na dany kierunek studiéw lub kierunek nie zostanie
uruchomiony.

Interfejs uzytkownika

Interfejs uzytkownika obejmuje elementy pozwalajgce na wykonanie przez Kandydata
wszystkich krokéw rekrutacji niewymagajgcych bezposredniego kontaktu z Uczelnia.
Interfejs sktada sie z gornej belki z kontrolkami systemowymi, menu gtéwnego oraz sekcji
,moje konto”.
Gédrna belka z kontrolkami obejmuje:
1) Kontrolki powiekszania i zmniejszania czcionek.
2) Kontrolke ustawienia wysokiego kontrastu.
3) lkone wiadomosci, prowadzgcg do odpowiedniej zaktadki w sekcji ,moje konto”.
4) lkone powiadomien, prowadzgcg do odpowiedniej zaktadki w sekcji ,,moje konto”.
5) Ikone ,, moje konto”, prowadzgcg do sekcji ,moje konto”.
6) Ikone ,wyloguj sie”, stuzgcg do wylogowania z Konta.
7) Kontrolke ustawienia jezyka interfejsu.
Gtéwne menu zawiera odnosniki prowadzgce odpowiednio do:
1) ,Aktualnosci” - strony z biezacymi komunikatami dotyczacymi Systemu oraz
prowadzonych rekrutacji.
2) ,Oferta” - listy aktualnie przeprowadzanych rekrutacji; po wyborze konkretnej
rekrutacji przegladana oferta jest wyswietlana w jej kontekscie, rekrutacja zostaje



zapamietana jako domysina do konca trwania sesji; rekrutacje mozna zmienic
korzystajac z przetacznika ,,zmien rekrutacje” dostepnego na stronie.

3) ,Jednostki” — strony umozliwiajgcej przegladanie oferty w ramach wybrane;j
rekrutacji w podziale wedtug jednostek organizacyjnych Uczelni.

4) ,Rekrutacja” - strony z opisem wybranej rekrutacji.

5. Sekcja ,,moje konto” zawiera nastepujgce zaktadki:

6.

9.

1) ,Moje dane” — zaktadka zwierajgca podsumowanie danych Uzytkownika -
podstawowe dane osobowe, zdjecie Kandydata, status zdjecia, preferencje
powiadomien oraz kontrolki ustawien hasta, adresu e-mail i usuwania Konta.

2) ,Formularze osobowe” — zaktadka z nastepujgcymi formularzami:

a) Podstawowe dane osobowe — dane identyfikujgce jednoznacznie Uzytkownika.

b) Adres i dane kontaktowe — dane teleadresowe z podziatem na adres staty i
korespondencyjny.

C) Zdjecie - zdjecie do legitymacji studenckiej/doktoranckie;j .

d) Wyksztatcenie — informacje o posiadanym wyksztatceniu Uzytkownika, s to
informacje umozliwiajace ztozenie zgtoszenia na odpowiednig forme i poziom
ksztatcenia.

e) Dodatkowe dane osobowe — pozostate informacje dotyczgce Uzytkownika.

f) Kandydat zagraniczny — sekcja dla oséb nie posiadajgcych obywatelstwa
polskiego.

3) ,Zgtoszenia rekrutacyjne” — lista wszystkich zgtoszen rekrutacyjnych Kandydata,
obejmujgca rowniez informacje o statusie zgtoszenia, wyniku rekrutacji i krokach,
jakie trzeba wykonaé, aby ukonczy¢ proces rekrutacji.

4) ,Ptatnosci” — lista optat rekrutacyjnych Kandydata wraz ze statusem i historig
rozliczen. Zaktadka zawiera rowniez informacje o przydzielonym Uzytkownikowi
rachunku bankowym.

5) ,Wiadomosci” — lista wiadomosci wysytanych przez Kandydata do Administratoréw
oraz przez Administratoréw do Uzytkownika.

6) ,Powiadomienia” - Lista powiadomien o zdarzeniach dotyczacych konta
Uzytkownika.

7) ,Zgody” — lista klauzul zaakceptowanych przez Uzytkownika; w przypadku zmiany
ktorejkolwiek zaakceptowanej wczesniej klauzuli, lista zawiera tez historie zmian
z poszczegblnymi datami akceptaciji.

8) ,Pomoc” - formularz zgtoszeniowy pozwalajagcy na bezposredni kontakt
z administratorami Systemu.

Lista dostepnych pdl wynika z zapiséw aktualnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz
wewnetrznych aktéw prawnych. W przypadku zmian przepiséw lista ta moze by¢
rozszerzana lub zawezana.

Pola obowigzkowe w poszczegdinych formularzach ustalone s3 na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, w przypadku zmiany przepiséw wymagalnos¢ ta jest
modyfikowana.

Pola obowigzkowe oznaczone sg czerwong gwiazdka. Ich nieuzupetnienie uniemozliwia
zapisanie formularza i powoduje wyswietlenie stosownego komunikatu.

Interfejs Uzytkownika dostepny jest w dwdch wersjach jezykowych (polska i angielska).

10. System spetnia wymagania WCAG dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych.
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Zgtoszenie rekrutacyjne

Szczegdty dotyczgce przebiegu poszczegdlnych rekrutacji oraz warunkdédw uczestniczenia
w nich definiowane sg odpowiednimi aktami prawnymi.

Kandydat moze jednoczesnie bra¢ udziat w dowolnej liczbie aktywnych rekrutacji, jezeli
tylko spetnia wymagania do uczestnictwa w nich.

W ramach jednej rekrutacji Kandydat moze ztozy¢ zgtoszenia na dowolng liczbe programéw
studiow (np. kilku kierunkéw) lub innych oferowanych w rekrutacji form ksztatcenia.

Oferta dostepna w konkretnej rekrutacji publikowana jest w Systemie najpdzniej w dniu jej
rozpoczecia. Dostep do podgladu oferty nie wymaga logowania do Systemu.

Rekrutacje odbywajg sie w Scisle okreslonych terminach (zwanych w Systemie turami),
zdefiniowanych osobnymi aktami prawnymi. W ramach jednej rekrutacji dla rdéznych
programow studiow/form ksztatcenia moze wystepowaé kilka réznych tur. Informacja
o aktywnosci tury podana jest w opisie zamieszczonym w ofercie.

Zgtoszenie rekrutacyjne mozna skfadac tylko w tracie aktywnej tury.

Zgtoszenie rekrutacyjne wymaga uprzedniego wypetnienia formularzy osobowych,
w szczegolnosci informacji o wyksztatceniu.

Zgtoszenie rekrutacyjne sktada sie poprzez wybdr interesujgcego programu studiéw lub
innej formy ksztatcenia i nacisniecie dostepnego przycisku ,Zapisz sie”.

W trakcie sktadania zgtoszenia od Kandydata wymagane moze by¢ udzielnie dodatkowe;j
informacji poprzez odpowiedz na pytanie lub wybér egzaminu wstepnego.

Do ztozenia zgtoszenia od Kandydata wymagane moze by¢ potwierdzenie dodatkowych
informacji poprzez zatgczenie plikdw skanéw dokumentéw za pomocy odpowiednich
formularzy w Systemie.

Aby zgtoszenie byto brane przez Uczelnie pod uwage w procesie rekrutacji, od Kandydata
wymagane jest potwierdzenie poprzez nacisniecie dla odpowiedniego zgtoszenia przycisku
,PotwierdzZ zgtoszenie” w zaktadce ,Zgtoszenia rekrutacyjne”.

Dokonywanie zmian w zgtoszeniu lub jego wycofanie mozliwe jest do momentu
potwierdzenia zgtoszenia.

Potwierdzenia zgtoszenia mozna dokona¢ do korca aktywnosci tury dla danego programu
studiéw/formy ksztatcenia.

Zgtoszenia rekrutacyjne niepotwierdzone przed uptywem korica aktywnosci przewidzianej
dla nich tury nie bedg rozpatrywane.

W trakcie generowania zgtoszenia tworzone sg spersonalizowane wzory dokumentdw (takie
jak np. ,Podanie o przyjecie”, roznego rodzaju os$wiadczenia), ktére nalezy wydrukowac
i dostarczy¢ zgodnie z wymaganiami dla danej rekrutacji.

Dla zgtoszen optaconych i uczestniczgcych w kwalifikacji, w terminach ustalonych
odpowiednimi aktami prawnymi, w Systemie publikowane sg status kwalifikacji i dalsze
instrukcje postepowania dla Kandydata, a nastepnie, w kolejnym terminie ustalonym tym
samym aktem prawnym, status przyjecia.

Dopuszczalne jest, aby dla niektérych form ksztatcenia termin publikacji statusu kwalifikacji
i przyjecia byt jednakowy.

Dopuszczalne jest, aby w niektdrych przypadkach dla wybranych form ksztatcenia data
publikacji statusédw kwalifikacji i przyjecia zostata przesunieta na termin pézniejszy.
Dopuszczalne jest, aby dla niektérych form ksztatcenia w przypadku ich nieuruchomienia
zakonczyé ture w innym terminie. Kandydaci sg wéwczas informowani poprzez System
o0 zaistniatym fakcie.

Decyzja Uczelni o nieprzyjeciu w poczet studentéw w ramach zgtoszen na studia pierwszego
i drugiego stopnia oraz studiow jednolitych magisterskich dostarczana jest w Systemie jako
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podpisany cyfrowo dokument w formacie PDF. W wyjatkowych sytuacjach oraz dla innych
form ksztatcenia mozliwe sg inne formy doreczenia decyzji administracyjne;.

Zdjecie do Elektronicznej Legitymacji Studenckiej/Doktoranckiej (ELS)

Dla zgtoszen rekrutacyjnych na studia pierwszego i drugiego stopnia, studiéw jednolitych
magisterskich oraz do szkoty doktorskiej od Kandydatéw, ktdrzy uzyskali status kwalifikacji
wymagane jest wgranie do Systemu zdjecia legitymacyjnego.

Do Systemu nie muszg wgrywaé zdjeé osoby, ktore juz posiadajg legitymacje studencka na
UKW z mozliwoscig jej przedtuzenia i bedg kontynuowa¢ nauke na UKW.

Zdjecie do Systemu mozna wgrywac niezaleznie od trwania tur rekrutacyjnych.

Zdjecie do legitymacji musi spetnia¢ wymagania identyczne, jak zdjecie do dowodu lub
paszportu. Wymagania te regulowane s3 zewnetrznymi aktami prawnymi, do ktérych
odnosniki dostepne sg w Systemie.

Zdjecia sg akceptowane przez oddelegowanego do tego celu Pracownika Uczelni.

W przypadku braku akceptacji status zdjecia opatrzony jest odpowiednim komentarzem
opisujgcym przyczyne braku akceptacji.

Do systemu dziekanatowego USOS przenoszone sg tylko zdjecia ze statusem
,Zaakceptowane”.

Dla zdjecia wgranego do Systemu Kandydat okresla status pdzniejszej widocznosci zdjecia
w internetowym systemie obstugi studentéw USOSweb.

Zdjecia i statusy widocznosci z Systemu rekrutacyjnego sg przenoszone do systemu USOS
jedynie wraz z nowym zgtoszeniem Kandydata o statusie ,przyjety” w trakcie
immatrykulacji (dla studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych magisterskich)
lub w trakcie przenoszenia danych doktoranta.



