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ZARZADZENIE NR 01/07/2025
REKTORA UCZELNI BIZNESU i NAUK STOSOWANYCH ,VARSOVIA”
Z DNIA 7 LIPCA 2025 ROKU

ZMIENIAJACE ZARZADZENIE NR 04/04/2025 Z DNIA 29 KWIETNIA 2025 R.

W SPRAWIE WPROWADZENIA DO UZYTKU INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ WYDAWANIA ZA-
SWIADCZEN O PRZEBIEGU | UKONCZENIU STUDIOW PRZEZ UCZELNIE BIZNESU | NAUK STOSO-
WANYCH ,VARSOVIA” ORAZ OGLOSZENIA TEKSTU JEDNOLITEGO INSTRUKCJI KANCELARYJNE)

WYDAWANIA ZASWIADCZEN O PRZEBIEGU | UKONCZENIU STUDIOW PRZEZ UCZELNIE BIZNESU |
NAUK STOSOWANYCH ,VARSOVIA”

Na podstawie § 17 ust. 5 Statutu Uczelni i Nauk Stosowanych ,Varsovia” zarzadza sie,

co nastepuje:
§1.
W zataczniku do zarzadzenia nr 11/02/2025 r. Rektora Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku Instrukcji kancelaryjnej wydawania za-
Swiadczen o przebiegu i ukoriczeniu studiow przez Uczelnie Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”,
wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) § 2 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
karta okresowych osiggniec studenta — dokument w postaci papierowe;j lub elektronicznej, zawie-
rajagcy w szczegolnosci informacje o nazwach zaje¢ w semestrze lub roku, formach weryfikacji
osiggniec studentauzyskanych w ramach tych zaje¢ w semestrze lub roku, liczbe uzyskanych punk-
tow ECTS oraz uzyskanych ocen, ktdrych wszystkie elementy zostaty wyszczegdlnione w § 11 ust.
1 niniejszej instrukcji kancelaryjnej;

2) §11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
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Odpis lub wydruk karty okresowych osiagnig¢ studenta, o ktérym mowa w § 17 ust. 3 rozporzg-
dzenia w sprawie studiéw powinien zawiera¢ dane, o ktérych mowa w § 17 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie studiéw, tj.:

1) imiona i nazwisko studenta;

2) numer albumu;

3) imiona i nazwisko oraz tytut profesora, stopier naukowy lub stopien w zakresie sztuki, lub tytut
zawodowy osoby przeprowadzajgcej egzamin lub zaliczenie;

4) nazwy zaje¢, w tym praktyk, w semestrze lub roku;

5) okreélenie formy weryfikacji osiggnigé studenta uzyskanych w ramach zaje¢ w danym semestrze
lub roku;

6) uzyskana ocene;
7) liczbe uzyskanych punktéw ECTS;
8) date i podpis osoby przeprowadzajgcej egzamin lub zaliczenie;
9) date i podpis rektora, potwierdzajacy przeprowadzenie weryfikacji osiggnie¢ studenta.
3) dodaje sie §11 ust. 8 w brzmieniu
W przypadku prowadzenia kart okresowych osiaggnie¢ studenta w postaci elektronicznej podpisy
o0séb, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 8 i 9, mogg by¢ zastapione uwierzytelnieniem tych oséb

w systemie teleinformatycznym, zgodnie z zasadami dziatania w uczelni systemu stuzacego do

prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw w postaci elektroniczne;j.

§2.
Dokonuje sie zmian w zakresie Zatacznika nr 5, o ktérym mowa w § 11 ust. 7 instrukcji kancelaryjnej
dodajac wszystkie elementy skitadowe kart okresowych osiagnie¢ studenta, uwzgledniajac zmiang

brzmienia § 11 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej.
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§3.

Wprowadza sig do uzytku tekst jednolity Instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen o przebiegu
i ukoiczeniu studiow przez Uczelnig Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”, stanowigcy zatacznik do ni-

niejszego zarzadzenia oraz nowy wzor zatacznika nr 5.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REK_TOP.

4gdalena|S 'm_ .

REKTOR
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 01/07/2025
Rektora Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
2 dnia 29 kwietnia 2025 r.

Instrukcja kancelaryjna
wydawania zaswiadczen o przebiegu i ukonczeniu studiow przez Uczelnie Biznesu
i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”

Przepisy ogéine

§1.
Zakres obowigzywania

Instrukcja kancelaryjna wydawania zaswiadczen o przebiegu i ukoriczeniu studidw przez Uczelnie

Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia” z siedzibg w Warszawie - zwana dalej Instrukcja, reguluje:

1) wydawanie zaswiadczen o przebiegu studiéw w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego [t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572];

2) wydawanie odpiséw lub wydrukéw kart okresowych osiggniec¢ studenta, o ktérych mowa w §
15 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyiszego z dnia 27 wrzeénia 2018
r. w sprawie studiow [t.j. z 2023 r. poz. 2787];

3) wydawanie zaswiadczen o ukoriczeniu studidw, o ktorych mowa w art. 78 ust. 3 pkt 4 ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce [t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1571, 1871,
1897].

§2.
1. Instrukcja okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni Biznesu | Nauk

Stosowanych ,,Varsovia” z siedzibg w Warszawie - zwanej dalej Uczelnig, w zakresie wydawania
Yy Yy
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zaswiadczen o przebiegu lub zakoriczeniu studiéw oraz odpisdw lub wydrukéw kart okresowych

osiggniec studenta.

2. Okreélone w Instrukeji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniajg jedno-

lity sposob obiegu dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zaswiadczen oraz odpiséw lub wy-

drukéw kart okresowych osiagnieé studenta w Uczelni, od chwili jej wptywu do momentu zata-

twienia sprawy, a takze postepowania pracownikéw.

3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

karta okresowych osiggnie¢ studenta — dokument w postaci papierowej lub elektronicz-
nej, zawierajacy w szczegélnosci informacje o nazwach zaje¢ w semestrze lub roku, for-
mach weryfikacji osiagnieé studenta uzyskanych w ramach tych zaje¢ w semestrze lub
roku, liczbe uzyskanych punktéw ECTS oraz uzyskanych ocen, ktérych wszystkie elementy
zostaty wyszczegélnione w § 11 ust. 1 niniejszej instrukcji kancelaryjnej;

komérka organizacyjna — komérke organizacyjng Uczelni wiasciwg do spraw studentéw i ab-
solwentow;

petnomocnik - osobe, o ktérej mowa w art. 33 ustawy Kodeks postgpowania administra-
cyjnego;

podanie — zgdanie lub wniosek, ktéry strona wnosi do Uczelni;

pracownik — pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim Uczelni;

referent — pracownika realizujgcego czynnosci merytoryczne w danej sprawie;

sprawa — zesp6t czynnosci podejmowanych przez pracownikéw i referentéw w celu zata-
twienia zadari lub wnioskéw strony, wnoszonych przez nig w podaniu;

strona — osobe ubiegajacg sie o wydanie zaswiadczenia lub karty okresowych osiagnigc
studenta: studenta Uczelni, absolwenta Uczelni lub ich petnomocnikéw;

zaéwiadczenie — dokument urzedowy w rozumieniu art. 76 ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, stanowiacy dowéd tego co zostato w nim urzedowo stwierdzone. Jest
urzedowa informacjg o znanym Uczelni stanie prawnym lub faktycznym rzeczy, istnieja-

cym w konkretnym czasie. Jest aktem wiedzy, a nie aktem administracyjnym (aktem woli).
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4. W sprawach nieuregulowanych przepisami niniejszej Instrukcji, stosuje sie odpowiednio

przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

§3.
Strony
1. Strona ubiegajaca si¢ o wydanie zaswiadczenia o przebiegu studiow badZ odpisu lub wydruku
karty okresowych osiggniec studenta jest student Uczelni lub jego petnomocnik.
2. Strona ubiegajaca sie o wydanie zaswiadczenia o ukoriczeniu studiéw jest absolwent Uczelni lub

jego petnomocnik.

§4.
Zatatwianie spraw

1. Uczelnia zobowiazana jest zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

2. Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o fakty
i dowody mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza Uczelnia.

3. Zatatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajgcego powinno nastapié nie pdiniej
niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie pdziniej niz w ciggu dwdch
miesiecy od dnia wszczgcia postepowania, za$ w postepowaniu odwotawczym — w ciggu

miesigca od dnia otrzymania odwotania.

Wydawanie zaswiadczen oraz kart okresowych osiggnie¢ studenta
§5.
Warunki wydawania zaswiadczen

1. Uczelnia wydaje:

1) zaswiadczenie na zgdanie strony;
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odpisy lub wydruki karty okresowych osiagnie¢ studenta zgodnie z trescig § 17 ust. 3

rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 ust. 2.

2. Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:

1)

2)

urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;
strona ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu na swdj interes prawny w urzegdowym

potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, Uczelnia obowigzana jest wydac zaswiadczenie,

gdy chodzi o potwierdzenie faktéw albo stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonej przez

Uczelnie ewidencji, rejestréow badZ z innych danych znajdujacych si¢ w jej posiadaniu,

a w szczegdlnosci z:

1)

2)

dokumentacji przebiegu studidow, o ktérej mowa w art. 74 ust. 2 ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz § 4 ust. 1i 2 Regulaminu studidw Uczelni;

kart okresowych osiggnie¢ studenta, o ktdrych mowa w § 17 rozporzadzenia w sprawie
studiow.

§6.

Podania

1. Podania o wydanie zaswiadczenia wnosi sie do Uczelni na pismie lub za pomoca telefaksu.

2. Podanie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

wskazanie strony;

jej adresu;

zgdanie;

wskazanie przepisu prawa wymagajacego urzedowego potwierdzenia okreslonych
faktéw lub stanu prawnego;

wykazanie interesu prawnego strony w urzegdowym potwierdzeniu okreslonych faktéw

lub stanu prawnego.
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3. Strona — w celu przyspieszenia procesu zatatwienia sprawy — winna wskaza¢ w podaniu takze
numer albumu nadany jej w ramach Uczelni.

4. Podanie wniesione na pismie powinno by¢ podpisane przez strone.

5. Gdy podanie wnosi osoba, ktéra nie moze zfozy¢ podpisu, podanie podpisuje za nig petnomoc-
nik, czynigc o tym wzmianke obok podpisu.

6. Podanie wniesione na adres do doreczen elektronicznych lub za posrednictwem konta w syste-
mie teleinformatycznym Uczelni powinno spetnia¢ wymogi, o ktérych mowa w ust. 2i 4.

7. Podanie wniesione na adres do doreczeri elektronicznych lub za posrednictwem konta w syste-
mie teleinformatycznym Uczelni z adresu prywatnego, w celu uwierzytelnienia nadawcy wiado-
mosci, powinno spetnia¢ warunki, o ktérych mowa w art. 63 § 3a Kodeksu postepowania admi-
nistracyjnego.

8. Uczelnia jest obowigzana potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli strona tego zazada.

§7.
Uzupeinianie brakéw w podaniu

1. Po ztozeniu podania przez strone, referent komérki organizacyjnej, dokonuje oceny formalno-
prawne;j tresci podania.

2. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu strony i nie ma moznosci ustalenia tego adresu na pod-
stawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

3. lJezeli podanie nie spetnia wymagan z § 6 ust. 2 pkt 1, 3-5, ust. 4, ust. 6 lub ust. 7, nalezy wezwa¢
strone do usunigcia brakéw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z poucze-
niem, Ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

4. Braki w podaniu, o ktérych mowa w ust. 3 dotyczg w szczegdlnosci:

1) nie zamieszczenia podpisu strony;
2) nie wskazania:

a) strony, od ktorej pochodzi podanie,
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b) jej adresu, réwniez w przypadku ztozenia podania w postaci elektronicznej,
¢) zadania;
3) nie wskazania przez strone przepisu prawa, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1, w szczegél-
nosci art. 78 ust. 1 i ust. 3 pkt 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
4) nie wykazania interesu prawnego strony, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 2.
5. Wzér wezwania strony do uzupetnienia brakow, stanowi zatacznik do Instrukeji nr 1.
6. Po wniesieniu przez strone uzupetnionego podania, referent komérki organizacyjnej dokonuje
jego ponownej oceny, o ktérej mowa w ust. 1.
7. Jezeli pomimo wezwania strony do usunigcia brakéw, uzupetnione podanie nadal je posiada,
podanie takie pozostawia sie bez rozpoznania.
8. Przyczyne pozostawienia sprawy bez rozpoznania, referent komérki organizacyjnej odnotowuje
na podaniu, podajac date sporzadzenia adnotacji oraz sktadajac czytelny podpis.
9. Jezeli podanie wniesiono w sposéb wskazany w § 6 ust. 6, adnotacje, o ktérych mowa w ust. 8,

zamieszcza sie w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje referenta sprawy.

§8.
Termin wydania zaswiadczenia
1. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie sied-
miu dni.
2. Zaswiadczenie wydawane jest na podstawie podejmowanych przez pracownikéw i referentéw
czynnosci formalnych lub materialno-technicznych, dokonywanych w oparciu o posiadane przez
Uczelnie dane, w szczegdlnosci zgromadzone w prowadzonych ewidencjach, rejestrach lub in-

nych zbiorach.
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§9.
Dane zamieszczane w zaswiadczeniu
1. W zaswiadczeniu o przebiegu studidw, pracownik lub referent, zamieszcza tylko i wytacznie te
dane o ich przebiegu, ktére w danym czasie znajdujq sie w ewidencjach, rejestrach lub innych
zbiorach Uczelni.
2. W zaswiadczeniu nie zamieszcza sie danych:
1) niezweryfikowanych zgodnie z obowigzujaca w Uczelni procedurg;
2)  budzacych watpliwosci co do ich zgodnosci ze stanem faktycznym;
3) wymagajacych tworzenia, kreowania czy ustalania w drodze interpretacji, analizy lub po-
rownania i wyprowadzania okreslonych wnioskéw.

3. Wazdr zaswiadczenia o przebiegu studiéw, stanowi zatacznik do Instrukcji nr 2.

§ 10.

1. W zaswiadczeniu o ukoniczeniu studiéw pracownik lub referent, zamieszcza tylko i wytgcznie te
dane o ich ukoriczeniu, ktére w danym czasie znajduja sie w ewidencjach, rejestrach lub innych
zbiorach Uczelni, a w szczegdlnosci w teczce akt osobowych studenta.

2. Przepis § 9 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

3. Woz6r zaswiadczenia o ukoriczeniu studidw, stanowi zatgcznik do Instrukcji nr 3.

§11.
Dane zamieszczane w karcie okresowych osiaggnie¢ studenta
1. Odpis lub wydruk karty okresowych osiggnie¢ studenta, o ktéorym mowa w § 17 ust. 3
rozporzadzenia w sprawie studidw powinien zawiera¢ dane, o ktérych mowa w § 17 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie studiow, tj.:
1) imiona i nazwisko studenta;

2) numer albumu;
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3) imiona i nazwisko oraz tytut profesora, stopien naukowy lub stopien w zakresie sztuki, lub tytut
zawodowy osoby przeprowadzajgcej egzamin lub zaliczenie;

4) nazwy zajeé, w tym praktyk, w semestrze lub roku;

5) okreslenie formy weryfikacji osiggnieé¢ studenta uzyskanych w ramach zaje¢ w danym semestrze lub
roku;

6) uzyskang oceneg;

7) liczbe uzyskanych punktow ECTS;

8) date i podpis osoby przeprowadzajacej egzamin lub zaliczenie;

9) date i podpis rektora, potwierdzajacy przeprowadzenie weryfikacji osiggniec studenta.

2. Jezeli strona nie wskaze w podaniu, jakiego czasookresu dotyczy podanie o wydanie odpisu lub
wydruku karty okresowych osiggnie¢ studenta, odpis lub wydruk wydaje sie jedynie dla bieza-
cego semestru lub roku.

3. Jeieli strona w podaniu o wydanie odpisu lub wydruku karty okresowych osiagnie¢ studenta,
nie wskaze czasookresu o jaki wnioskuje, nalezy:

1) poinformowac jg o tym, ze wydanie karty okresowych osiggniec¢ studenta nastapi po za-
koriczeniu sesji egzaminacyjnej semestru zimowego oraz uptywie ostatecznego terminu
wpisywania ocen, o ktérym mowa w § 6 ust. 11 zarzadzenia Zarzadcy Uczelni Biznesu i
Nauk Stosowanych ,Varsovia” z dnia 19 sierpnia 2024 r. w sprawie szczegétowych zasad
prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw wyzszych, w tym takze w postaci elektro-
nicznej oraz odnotowywania osiggnie¢ studentow w systemie wuHumanum, dla podania
ztozonego:

a) w toku semestru zimowego,

b) po zakoriczeniu semestru zimowego lecz przed zakonczeniem sesji egzaminacyjnej
semestru zimowego,

c) po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej semestru zimowego lecz przed rozpoczeciem

semestru letniego;
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2)  sporzadzi¢ odpis lub wydruk karty okresowych osiggnieé¢ studenta z semestru zimowego i
przesfac stronie za pismem przewodnim, dla podania ztozonego:
a) w toku semestru letniego,
b) po zakoriczeniu semestru letniego lecz przed zakoriczeniem podstawowej sesji eg-
zaminacyjnej semestru letniego,
¢) po zakoriczeniu semestru letniego lecz przed zakoriczeniem poprawkowej sesji eg-
zaminacyjnej semestru letniego;
3) sporzadzi¢ odpis lub wydruk karty okresowych osiggnie¢ studenta z roku i przestaé stronie
za pismem przewodnim, dla podania ztozonego:
a) pozakoriczeniu poprawkowej sesji egzaminacyjnej semestru letniego lecz przed roz-
poczeciem nowego roku akademickiego.
4. Jezeli wskazany w podaniu przez strone czasookres dotyczy biezacego semestru lub roku, prze-
pis ust. 3 stosujemy odpowiednio.
5. Podania zawierajace wskazanie czasookresu innego niz biezacy semestr lub rok, realizujemy
zgodnie ze ztozonym wnioskiem, stosujgc przepis ust. 3 odpowiednio.
6. Wzér pisma zawiadamiajgcego o terminie wydania karty okresowych osiggnieé¢ studenta, sta-
nowi zatacznik do Instrukcji nr 4.
7. Wzér pisma przewodniego dla odpisu lub wydruku karty okresowych osiggnieé studenta, sta-
nowi zatacznik do Instrukcji nr 5.
8. W przypadku prowadzenia kart okresowych osiggnie¢ studenta w postaci elektronicznej pod-
pisy 0s6b, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 8 i 9, moga by¢ zastapione uwierzytelnieniem tych oséb
w systemie teleinformatycznym, zgodnie z zasadami dziatania w uczelni systemu stuzacego do

prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw w postaci elektronicznej

§12.
Odbior osobisty

Odbiér osobisty przez strong wydanych zaswiadczen badz odpiséw lub wydrukéw kart okresowych
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osiggnied studenta - wymaga pokwitowania.

§13.
informacja RODO

1. Uczelnia przekazuje informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia 2016/679, przy pierwszej czynnosci skierowanej do strony,
chyba ze strona posiada te informacje, a ich zakres lub tres¢ nie ulegly zmianie.

2. Waz6r informacji o przetwarzaniu danych osobowych, stanowi zatacznik do Instrukcji nr 6.

Postepowanie
§14.
Wszczecie postepowania wyjasniajacego

1. Uczelnia przed wydaniem zaswiadczenia, moze przeprowadzi¢ w koniecznym zakresie postepo-
wanie wyjaséniajace, w szczegblnosci jezeli czynnosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 nie sg mozliwe
do wykonania w czasie umozliwiajacym wydanie zaswiadczenia w terminie, o ktéorym mowa w §
8 ust. 1.

2. Wz6r postanowienia 0 wszczeciu postepowania wyjasniajacego, stanowi zatacznik do Instrukg;ji
nr7.

3. O wszczeciu postepowania wyjasniajgcego, o ktérym mowa w art. 218 § 2 ustawy Kodeks poste-
powania administracyjnego, nalezy zawiadomic strone.

4. Do postepowania wyjasniajacego, o ktérym mowa w ust. 3, stosuje sie terminy, o ktérych mowa

w § 3 ust. 3.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
Al Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 {22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 3814579597 www.varsovia.study



UCZELNIA BIZNESU
| NAUK STOSOWANYCH

VA 1A

5. Wzér zawiadomienia o wszczeciu postepowania wyjasniajagcego, stanowi zatacznik do Instrukgji
nr8.

6. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie Uczelnia jest obowigzana zawiadomic
strong, podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy oraz pouczajac o
prawie do whniesienia ponaglenia.

7. Wzor zawiadomienia o przediuzeniu postepowania wyjasniajacego, stanowi zatgcznik do Instrukgji

nr9.

§ 15.
Odmowa wydania zaswiadczenia

1. Odmowa wydania zaswiadczenia, o ktérej mowa w art. 219 ustawy Kodeks postepowania admi-
nistracyjnego - nastepuje w drodze postanowienia, na ktére stuzy stronie zazalenie.

2. Jezeli podanie o wydanie zaswiadczenia o tresci zadanej przez strone nie jest mozliwe do zreali-
zowania ani w terminie wydania zaswiadczenia, ani w toku postepowania wyjasniajgcego, nalezy
wyda¢ postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia o tresci Zzadanej przez strone.

3. Doodmowy wydania zaswiadczenia o tresci zadanej przez strone, przepis ust. 1 stosuje sie odpowied-
nio.

4. Postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o treéci zadanej przez
strong, stanowi zatacznik do Instrukcji nr 10.

5. Zazalenie na odmowe wydania zaswiadczenia badZ zaswiadczenia o tresci zadanej przez strone,
strona skfada do Rektora za posrednictwem organu Uczelni, ktory wydat postanowienie - w ter-
minie 14 dni od dnia doreczenia postanowienia.

6. Jezeliw pierwszej instancji postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia bad? zaswiadczenia
o tresci zadanej przez strone wydat Rektor, strona moze zwrdci¢ sie do niego z wnioskiem o po-

nowne rozpatrzenie sprawy - w terminie, o ktérym mowa w ust. 5.

§ 16.
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Pokwitowanie

Osobisty odbiér przez strone zawiadomienia o wszczeciu lub przedtuzeniu postepowania oraz

postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez strong -

wymaga pokwitowania.

Przepisy przejsciowe i koricowe

§17.

Do spraw rozpoczetych i niezakornczonych przed wejsciem w zycie zarzadzenia stosuje si¢ przepisy

z § 9-14 Instrukcji, w szczegdlnosci w zakresie stosowania nowych wzordw:

1) zaswiadczenia,

2) pisma informujacego o terminie wydania karty okresowych osiggnieé studenta,

3) pisma przewodniego dla odpisu lub wydruku karty okresowych osiaggniec studenta,

4) informacji RODO,
5) zawiadomienia o wszczeciu postepowania wyjasniajacego,

6) zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy w terminie,

7) postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o tresci zadanej przez

strone.

§18.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.
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Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych

Lvarsovia”
Al Jerozolimskie133A
02-304 Warszawa

1A

Zatgczniki do Instrukciji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen

KARTA OKRESOWYCH OSIAGNIEC STUDENTA

Zatgcznik nr 5

{miejscowos¢, dnia)

Na podstawie art. 217 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego, § 17 ust. 3 rozporzadzenia w
sprawie studiéw oraz § 8 i 10 Instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen o przebiegu i ukoriczeniu
studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”, stanowigcej zatacznik do zarzgdzenia nr
11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia” z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie
wprowadzenia do uzytku Instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen o przebiegu i ukoriczeniu studiow
przez Uczelnie Biznesu i nauk Stosowanych ,,Varsovia” w brzmieniu zmienionym zarzgdzeniem z dnia 7 lipca

2025r.,

zaswiadcza sie, Ze nizej wymieniona osoba w biezgcym/wnioskowanym* toku studidéw otrzymata do chwili
obecnej nastepujgce oceny z nizej podanych zajeé:

To0. INBZWISKO: verrnieeeerriurreeeeeeiieeeereereesesseessasessseanssnnsenssssessesssssessanssssssssassssssseenmesnesssnnssossnnsensnassnnsses
1.2, I (IMON@): eeeeeiieieeerecescreerene s ss e e s ee st e ee s e et e aene e sse e sanesebesese s e b be s s Rb bbb e e n e e sanrasnsnenernns
1.3. Nridentyfikacyjny, kod studenta albo nr albumu: .........cccciiniiiiiiiincnieees s eeae.

Imie i nazwisko oraz tytut Data i podpis
profesora lub stopiefi nau- Ocena osoby prowadza-
kowy lub stopieri w zakre- jacej egzamin lub

i ! sie sztuki lub tytut zawo- zaliczenie
Lp. Nazl\:jvs ﬁ:ﬁ;iﬁﬂm dowy 0s0by przeprowa- F‘:;i";:iwegfgff' Punkty ECTS
dzajacej egzamin lub zali- Ji osiggnie
czenie
Rok akademicki/semestr

1.

2,

3.

4.
1 Z — zaliczenie, ZO — zaliczenie z ocena, E ~ egzamin.
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5.

6.

7.

8.

9.

10.

Data i podpis Rektora lub osoby upowaznionej przez Rektora
QA/lagdalen 1 S§ryja
Klauzula informacyjna: /

Majgc na uwadze fakt, iz jest/byta/byt* Pani/Pan* studentem Uczelni zaktadamy, iz znane sg Pani/Panu* przepisy RODO w sprawie ochfony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych przez Uczelnig. Gdyby Pani/Pan* uznata/uznat*, Ze istnieje potrzeba ponownego przekazania
Pani/Panu* stosownych informacji z powyzszego zakresu, jestesmy do dyspozycji.
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