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ZARZADZENIE NR 11/02/2025

REKTORA UCZELNI BIZNESU | NAUK STOSOWANYCH ,,VARSOVIA”
ZDNIA 25 LUTEGO 2025 R.

W SPRAWIE USTALENIA INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ WYDAWANIA ZASWIADCZEN O
PRZEBIEGU LUB UKONCZENIU STUDIOW PRZEZ UCZELNIE BIZNESU | NAUK STOSOWANYCH
»VARSOVIA”

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

§1.
Woprowadza sie do uzytku instrukcje kancelaryjng wydawania zaswiadczen o przebiegu i ukoriczeniu
studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”, zwanej dalej Uczelnig, stanowigca

zatgcznik do zarzgdzenia.

§2.

1. Zaswiadczenia o przebiegu studiéw, zaswiadczenia o ukoriczeniu studiéw oraz odpisy lub wydruki kart
okresowych osiggnie¢ studenta podpisuje Rektor.

2. W siedzibie Uczelni dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, na ¢czas nieobecnosci lub przej$ciowej nie-
zdolnosci do petnienia obowigzkdw przez Rektora, podpisuje prorektor do spraw studentéw lub za-
stepujgca go osoba petnigca funkcje kierowniczg, o ktérej mowa w § 15 ust. 3 Statutu Uczelni.

3. Do podpisywania w siedzibie Uczelni dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, Rektor moze upowaznié
na state inng osobe petniaca funkcije kierownicza, o ktérej mowa w 8§ 15 ust. 3 Statutu Uczelni.

4. W filiach Uczelni, do podpisywania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, upowaznia sie dyrektoréw fi-
lii oraz inne zastepujace ich osoby petnigce funkcje kierowniczg, o ktérej mowa w § 15 ust. 3 Statutu

Uczelni.
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§3.

Podania o wydanie dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, dotyczgce studentow i absolwentow,
ktérzy przenosili sig pomiedzy siedzibg i filiami Uczelni, realizuje w petnym zakresie ta jednostka

organizacyjna Uczelni, w ktérej student realizuje tok studiéw lub je ukoriczyt.

§4,

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 11/02/2025
Rektora Uczetni Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”
z dnia 25 lutego 2025r.

Instrukcja kancelaryjna
wydawania zaswiadczen o przebiegu lub ukornczeniu studiéw przez Uczelnie
Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”

Przepisy ogélne

§1.
Zakres obowiazywania

Instrukcja kancelaryjna wydawania zaswiadczen o przebiegu lub ukorczeniu studiéw
przez Uczelnig Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia” z siedzibg w Warszawie - zwana dalej
Instrukcja, reguluje:

1) wydawanie zaswiadczen o przebiegu studidéw w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego [t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 572];

2) wydawanie odpiséw lub wydrukéw kart okresowych osiggnieé studenta, o ktérych mo-
wa w § 15 ust. 1 pkt 5 rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27
wrzesnia 2018 r. w sprawie studidw [t.j. z 2023 r. poz. 2787];

3) wydawanie zaswiadczen o ukoriczeniu studidw, o ktérych 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 okres$la zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni Biznesu |
Nauk Stosowanych ,Varsovia” z siedzibg w Warszawie - zwanej dalej Uczelniag, w sprawie wy-

dawania zaswiadczen o przebiegu lub zakoriczeniu studiéw oraz odpiséw lub wydrukéw kart

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”
Al. Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 (22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 www.varsovia.study



i"
UCZELNIA BIZNESU
| NAUK STOSOWANYCH

VARSOVIA

okresowych osiggnigé studenta.

2. Okreslone w Instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniajg jed-
nolity sposéb obiegu dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zaswiadczen oraz odpisow lub
wydrukéw kart okresowych osiggnie¢ studenta w Uczelni, od chwili jej wptywu do momentu
zatatwienia sprawy, a takze postepowania pracownikéw.

3. Uzyte w Instrukciji okreslenia oznaczajg:

1) karta okresowych osiggnie¢ studenta — dokument w postaci papierowej lub elektro-
nicznej, zawierajgcy w szczegélnosci informacje o nazwach zaje¢ w semestrze lub roku,
formach weryfikacji osiggnieé¢ studenta uzyskanych w ramach tych zaje¢ w semestrze lub
roku, liczbe uzyskanych punktéw ECTS oraz uzyskanych ocen;

2) komérka organizacyjna — komérke organizacyjng Uczelni wtadciwg do spraw studentow i
absolwentdéw;

3) petnomocnik - osobeg, o ktérej mowa w art. 33 ustawy Kodeks postgpowania admini-
stracyjnego;

4) podanie - zgdanie lub wniosek, ktéry strona wnosi do Uczelni;

5) pracownik — pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim Uczelni;

6) referent — pracownika realizujgcego czynno$ci merytoryczne w danej sprawie;

7) sprawa - zesp6t czynnosci podejmowanych przez pracownikéw i referentow w celu
zatatwienia zgdan lub wnioskéw strony, wnoszonych przez nig w podaniu;

8) strona — osobe ubiegajgca sie o wydanie zaswiadczenia lub karty okresowych osig-
gnieé studenta: studenta Uczelni, absolwenta Uczelni lub ich petnomocnikow;

9) zaswiadczenie — dokument urzedowy w rozumieniu art. 76 ustawy Kodeks postgpo-
wania administracyjnego, stanowigcy dowdd tego co zostato w nim urzedowo stwierdzone.
Jest urzedowg informacjg o znanym Uczelni stanie prawnym lub faktycznym rzeczy, istniejg-
cym w konkretnym czasie. Jest aktem wiedzy, a nie aktem administracyjnym (aktem woli).

4. W sprawach nieuregulowanych przepisami niniejszej Instrukcji, stosuje sig odpowiednio

przepisy ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego.
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§3.
Strony
1. Strong ubiegajgca sie o wydanie zaswiadczenia o przebiegu studiéw badz odpisu lub wydruku
karty okresowych osiggnieé studenta jest student Uczelni lub jego petnomocnik.
2. Stronag ubiegajgca sie o wydanie zaswiadczenia o ukoriczeniu studiéw jest absolwent Uczelni

lub jego petnomocnik.

84,
Zatatwianie spraw

1. Uczelnia zobowigzana jest zatatwiaé 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 postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpic¢ nie pézniej
niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegblnie skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu dwéch
miesiecy od dnia wszczecia postepowania, zas w postgpowaniu odwotawczym - w ciggu

miesigca od dnia otrzymania odwotania.
Wydawanie zaswiadczen oraz kart okresowych osiagnieé studenta

§5.
Warunki wydawania zaswiadczen
1. Uczelnia wydaje zaswiadczenie na zgdanie strony.
2. Zaswiadczenie wydaje sig, jezeli:
1) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;

2) strona ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu na swdj interes prawny w urzedowym
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potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, Uczelnia obowigzana jest wyda¢ zaswiadcze-
nie, gdy chodzi o potwierdzenie faktéw albo stanu prawnego, wynikajgcych z prowadzonej
przez Uczelnie ewidencji, rejestréw badz z innych danych znajdujgcych sig w jej posiadaniu, a
w szczegoélnosci z:

1) dokumentaciji przebiegu studiéw, o ktérej mowa w art. 74 ust. 2 ustawy Prawo o

szkolnictwie wyzszym i nauce oraz § 4 ust. 1i 2 Regulaminu studiéw Uczelni;

2) kart okresowych osiggnie¢ studenta, o ktérych mowa w § 17 rozporzadzenia w spra-
wie studiow.
§6.
Podania

1. Podania o wydanie zaswiadczenia lub karty okresowych osiggnie¢ studenta wnosi si¢ do
Uczelni na pismie lub za pomoca telefaksu.

2. Podanie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) wskazanie strony;

2) jej adresu;

3) tres¢ zgdania;

4) wskazanie przepisu prawa wymagajgcego urzedowego potwierdzenia okreslonych

faktow lub stanu prawnego, albo;
5) wykazanie interesu prawnego strony w urzgdowym potwierdzeniu okreslonych fak-
téw lub stanu prawnego.
3. Strona-w celu przyspieszenia procesu zatatwienia sprawy — winna wskaza¢ w podaniu takze
numer albumu nadany jej w ramach Uczelni.
4. Podanie wniesione na pi$mie powinno byé podpisane przez strong.

5. Gdy podanie wnosi osoba, ktéra nie moze ztozy¢ podpisu, podanie podpisuje za nig petno-
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mochnik, czynigc o tym wzmianke obok podpisu.

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

7. Podanie wniesione na adres do dorgczen elektronicznych lub za posrednictwem konta w sys-
temie teleinformatycznym Uczelni z adresu prywatnego, w celu uwierzytelnienia nadawcy
wiadomosci, musi zawieraé numer, o ktérym mowa w ust. 3.

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

87.
Uzupetnianie brakéw w podaniu

1. Po ztozeniu podania przez strone, referent komorki organizacyjnej, dokonuje oceny formalno-
prawnej tresci podania.

2. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu strony i nie ma moznos$ci ustalenia tego adresu na
podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

3. Jezeli podanie nie spetnia wymagan z § 6 ust. 2 pkt 1, 3-5, ust. 4, ust. 6 lub ust. 7, nalezy we-
zwaé strone do usuniecia brakéw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z
pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakdw spowoduje pozostawienie podania bez rozpozna-
nia.

4. Brakiw podaniu, o ktérych mowa w ust. 3 dotyczg w szczegélnosci:

1) nie zamieszczenia podpisu strony;

2) nie wskazania:

a) strony, od ktérej pochodzi podanie,
b) jej adresu, rowniez w przypadku ztoZenia podania w postaci elektroniczne;j,
c) tresci zgdania;

3) nie wskazania przez strone przepisu prawa, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 pkt 1, w szczegélnos$ci
art. 78 ust. 1i ust. 3 pkt 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

4)  nie wykazania interesu prawnego strony, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 pkt 2.
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5. Wzér wezwania strony do uzupetnienia brakéw, stanowi zatgcznik do Instrukcjinr 1.

6. Powniesieniu przez strone uzupetnionego podania, referent komérki organizacyjnej dokonuje
jego ponownej oceny, o ktérej mowa w ust. 1.

7. Jezeli pomimo wezwania strony do usuniecia brakéw, uzupetnione podanie nadal je posiada,
podanie takie pozostawia si¢ bez rozpoznania.

8. Przyczyne pozostawienia sprawy bez rozpoznania, referent komorki organizacyjnej odnoto-
wuje na podaniu, podajgc date sporzadzenia adnotacji oraz sktadajgc czytelny podpis.

9. Jezeli podanie wniesiono w spos6b wskazany w § 6 ust. 6, adnotacje, o ktorych mowa w ust.

8, zamieszcza sie w sposob umozliwiajgcy identyfikacjg referenta sprawy.

§8.
Termin wydania zaswiadczenia
1. Zaswiadczenie powinno byé wydane bez zbednej zwtoki, nie péZniej jednak niz w terminie
siedmiu dni.
2. Zaswiadczenie wydawane jest na podstawie podejmowanych przez pracownikow i referentow
czynno$ci materialno-technicznych, dokonywanych w oparciu o posiadane przez Uczelnig
dane, w szczegélnoséci zgromadzone w prowadzonych ewidencjach, rejestrach lub innych

zbiorach.
§9.
Dane zamieszczane w zaswiadczeniu

1. W zaswiadczeniu o przebiegu studiéw, pracownik lub referent, zamieszcza tylko i wytgcznie
te dane o ich przebiegu, ktére w danym czasie znajdujg si¢ w ewidencjach, rejestrach lub in-
nych zbiorach Uczelni.

2. W zaswiadczeniu nie zamieszcza si¢ danych:

1) niezweryfikowanych zgodnie z obowigzujgcg w Uczelni procedurg;
2) budzgcych watpliwosci co do ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

3) wymagajgcych tworzenia, kreowania czy ustalania w drodze interpretacji, analizy lub
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poréwnania i wyprowadzania okreslonych wnioskéw.

3. Wazérzaswiadczenia o przebiegu studidw, stanowi zatgcznik do Instrukcji nr 2.

§10.

1. W zaswiadczeniu o ukoriczeniu studiéw pracownik lub referent, zamieszcza tylko i wytgcznie
te dane o ich ukonczeniu, ktére w danym czasie znajdujg 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. Wazér zaswiadczenia o ukonczeniu studidw, stanowi zatgcznik do Instrukcji nr 3.

§11.
Dane zamieszczane w karcie okresowych osiagnie¢ studenta

1. Odpis lub wydruk karty okresowych osiggnieé studenta, o ktérym mowa w § 17 ust. 3 rozpo-
rzadzenia w sprawie studiéw powinien zawiera¢ dane, o ktérych mowa w § 17 ust. 1 rozpo-
rzadzenia w sprawie studidw, a w szczegélnosci informacje o nazwach zaje¢ w semestrze lub
roku, formach weryfikacji osiggnie¢ studenta uzyskanych w ramach tych zaje¢ w semestrze
lub roku, liczbe uzyskanych punktéw ECTS oraz uzyskanych ocen.

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

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

1) poinformowag jg o tym, ze wydanie karty okresowych osiggnie¢ studenta nastgpi po
zakonczeniu sesji egzaminacyjnej semestru zimowego oraz uptywie ostatecznego terminu
wpisywania ocen, o ktérym mowa w § 6 ust. 11 zarzgdzenia Zarzadcy Uczelni Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia” z dnia 19 sierpnia 2024 r. w sprawie szczegétowych zasad prowa-

dzenia dokumentacji przebiegu studiow wyzszych, w tym takze w postaci elektronicznej oraz
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odnotowywania osiggnie¢ studentéw w systemie wuHumanum, dla podania ztozonego:
a) w toku semestru zimowego,
b) po zakoniczeniu semestru zimowego lecz przed zakoriczeniem sesji egzaminacyjnej
semestru zimowego,
c) po zakoriczeniu sesji egzaminacyjnej semestru zimowego lecz przed rozpoczgciem
semestru letniego;
2) sporzadzié odpis lub wydruk karty okresowych osiggnigé studenta z semestru zimo-
wego i przestaé stronie za pismem przewodnim, dla podania ztozonego:
a) wtoku semestru letniego,
b) po zakoriczeniu semestru letniego lecz przed zakonczeniem podstawowe] sesji eg-
zaminacyjnej semestru letniego,
¢) po zakonczeniu semestru letniego lecz przed zakonczeniem poprawkowej sesji eg-
zaminacyjnej semestru letniego;
3) sporzadzié odpis lub wydruk karty okresowych osiggnigé studenta z roku i przestac
stronie za pismem przewodnim, dla podania ztozonego:
a) po zakonczeniu poprawkowej sesji egzaminacyjnej semestru letniego lecz przed roz-
poczeciem nowego roku akademickiego.
4. Jezeli wskazany w podaniu przez strone czasookres dotyczy biezgcego semestru tub roku,
przepis ust. 3 stosujemy odpowiednio.
5. Podania zawierajgce wskazanie czasookresu innego niz biezgcy semestr lub rok, realizuje sig
zgodnie ze ztozonym wnioskiem, stosujgc przepis ust. 3 odpowiednio.
6. Wz6r pisma zawiadamiajgcego o terminie wydania karty okresowych osiggnig¢ studenta,
stanowi zatgcznik do Instrukcji nr 4.
7. Wzér pisma przewodniego dla odpisu lub wydruku karty okresowych osiggnig¢ studenta, sta-

nowi zatgcznik do Instrukcji nr 5.

§12.
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Odbiodr osobisty

Odbiér osobisty przez strone wydanych zaswiadczen, badZ odpiséw lub wydrukéw kart

okresowych osiggnieé studenta - wymaga pokwitowania.

§13.
Informacja RODO
1. Uczelnia przekazuje informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych, o ktérych mo-
wa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679, przy pierwszej czynnosci skierowanej do
strony chyba, ze strona posiada te informacje, a ich zakres lub tresé nie ulegty zmianie.

2. Wzérinformacji o przetwarzaniu danych osobowych, stanowi zatgcznik do Instrukcji nr 6.
Postepowanie

§14.
Wszczecie postepowania wyjasniajacego
1. Uczelnia przed wydaniem zaswiadczenia, moze przeprowadzi¢ w koniecznym zakresie poste-
powanie wyjasniajgce, o ktérym mowa w art. 218 § 2 ustawy Kodeks postepowania administra-
cyjnego w szczegolnosci, jezeli czynnosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 nie sg mozliwe do wyko-
nania w czasie umozliwiajgcym wydanie zaswiadczenia w terminie, 0 ktérym mowa w § 8 ust. 1.
2. Wzér postanowienia 0 wszczeciu postepowania wyjasniajgcego, stanowi zatacznik do Instruk-
cjinr7.
3. O wszczeciu postgpowania wyjasniajacego, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy zawiadomié strone.
4. Do postepowania wyjasniajgcego, o ktérym mowa w ust. 3, stosuje sie terminy, o ktérych mo-
waw§4ust. 3.
5. Wzér zawiadomienia 0 wszczeciu postepowania wyjasniajgcego, stanowi zatgcznik do Instruk-

cjinr8.

6. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie Uczelnia jest obowigzana zawiadomi¢

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”
Al. Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 (22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 WwWw.varsovia.study
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strone, podajgc przyczyny zwtoki, wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy oraz pouczajgc o
prawie do wniesienia ponaglenia.
7. Wzér zawiadomienia o przedtuzeniu postepowania wyjasniajgcego, stanowi zatgcznik do In-

strukcji nr 9.

§15.
Odmowa wydania zaswiadczenia

1. Odmowa wydania zaswiadczenia, o ktérej mowa w art. 219 ustawy Kodeks postgpowania ad-
ministracyjnego - nastepuje w drodze postanowienia, na ktére stuzy stronie zazalenie.

2. Jezeli podanie o wydanie zaswiadczenia o tre$ci zadanej przez strong nie jest mozliwe do zreali-
zowania ani w terminie wydania zaswiadczenia, ani w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego nalezy wydac postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia o tresci zgda-
nej przez strong.

3. Do odmowy wydania zaswiadczenia o tresci Zzadanej przez strone, przepis ust. 1 stosuje sie odpo-
wiednio.

4. Postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o tresci zgdanej przez
strone, stanowi zatgcznik do Instrukcji nr 10.

5. Na odmowe wydania zaswiadczenia badZz zaswiadczenia o tresci zgdanej przez strong, stuzy
stronie wniosek o ponowne rozpoznanie sprawy przez Rektora ztozony za posrednictwem orga-

nu Uczelni, ktéry wydat postanowienie - w terminie 7 dni od dnia dorgczenia postanowienia.

§16.
Pokwitowanie
Osobisty odbiér przez strone zawiadomienia o wszczeciu lub przedtuzeniu postgpowania oraz
postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zgdanej przez

strone - wymaga pokwitowania.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
Al. Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 (22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 www.varsovia.study
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Przepisy przejsciowe i koricowe

§17.
Do spraw rozpoczetych i niezakonczonych przed wejSciem w zycie zarzadzenia stosuje
sie przepisy z § 9-14 Instrukcji, w szczegdlnosci w zakresie stosowania nowych wzoréw:

1) zaswiadczenia,
2) pismainformujgcego o terminie wydania karty okresowych osiggnieé studenta,
3) pisma przewodniego dla odpisu lub wydruku karty okresowych osiggnie¢ studenta,
4) informacji RODO,
5) zawiadomienia o wszczeciu postepowania wyjasniajacego,
6) zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy w terminie,
7) postanowienia 0 odmowie wydania zaswiadczenia bgdZ zaswiadczenia o tre$ci zadanej przez

strone.

§18.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych , Varsovia”
Al. Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
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Zatgczniki do Instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczeri
Zatgcznik nr 1

...................................................

{miejscowodé, data)

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych
Lvarsovia”

Al. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

Pani/Pan* Imie Nazwisko
Adres

WEZWANIE
do uzupetnienia brakow

Na podstawie art. 64 8 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego [t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz § 7 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej wydawania
zaswiadczen o przebiegu lub ukonczeniu studidw przez Uczelnig Biznesu i Nauk Stosowanych
Lvarsovia”, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia” z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie ustalenia Instrukcji kancelaryjnej
wydawania zaswiadczen o przebiegu lub ukorhczeniu studidw przez Uczelnie Biznesu i Nauk
Stosowanych ,,Varsovia”,

WZYWa SI€ Pania/Pana® .....c.cecciveceriiiiirniimiimiiiiiceenntisseeiestsssesesssnescsnnssssssssenans do usunigcia, w
terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania, brakéw w podaniu o wydanie zaswiadczenia
o przebiegu studidw, Zt0ZONEZO W dNIU veuuvveeriniiiiiimerieereerireiisiseiirnrssenmssommmeeeeessan r.

Nieusuniecie brakéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 4 instrukcji skutkowaé bedzie
pozostawieniem sprawy bez rozpoznania.

{podpis osoby uprawnionej/upowaznionej*}

Klauzula informacyjna:

Majgc na uwadze fakt, iz jest/byta/byt* Pani/Pan* studentem Uczelni zaktadamy, iz znane sg Pani/Panu* przepisy RODO w sprawie
ochrony 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 dyspozyciji.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”
Al Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 (22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 www.varsovia.study
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Zatgczniki do Instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen

Zatgcznik nr 2

Uczelnia Biznesu i Nauk StosowanyCh e re st
”Va rsovia” (miejscowodé, data)

Al. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

ZASWIADCZENIE
o przebiegu studiow

Na podstawie art. 217 8 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego [t.
j- Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz § 8 i 9 instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen o przebiegu lub
ukonczeniu studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”, stanowigcej zatgcznik do
zarzgdzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia” z dnia 25 lutego
2025 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen o przebiegu (ub
ukoniczeniu studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”,

zaswiadcza sie, Ze nizej wymieniona osoba w toku studiéw otrzymata do chwili obecnej nastepujgce
oceny z nizej podanych zajec:

INFORMACIJE O STUDENCIE:

1.1. N ZWISKO: cetiiiiriereerrerereterrnrr s rerercrnnssssraesrennesmnsessasssasmsasnssosenssesnenessasssnssssnsssnssenssnnnresnnssnnnnsane
1.2. I (IMHONA): ciieiiiiiiiiriiiiie ettt reesssaii e e seessesas s saesssobessesseeesaenvrnsnnssnnetsssssassrensssnnnnnnns
1.3. Data urodzenia (dd-MIM-ET): .ot ceeee sttt et e e nec e san s s se s nsrassasesnassssnnnnsrnnnnns
1.4. Nr identyfikacyjny, kod studenta albo Nr albUMUL ... recrerrr e rerees s s enees
1.5. KB IUNEK: «eeeeeeieeeieeet et reeier s st cresrensesrasresesnsssnssranssessmnsersenasnassssssssssssasasssnssssssnsenssossonnssonsrnnee
1.6. FOIMA STUTIOW: eeeiiieiiiieeiceietireittereerressseetssssssrsasssesrrsrsonsasssrensssssessserssensbssasssnssemnsssnesnnsnsenen
1.7. Data rozpoCzeCia STUTIOW: .....ccieemeiirereeireisresiiceiisisriestiassessestsusnnesesserasessessrersssssssansersessannnnnes
) ) . Forma weryfika- Liczba Punkty Uzyskana

L.p. Nazwa zaje¢ {przedmiot) Forma zajecd' cji osiggniedt godzin ECTS Pl
1 2 3 4 5 6 7

Rok | -semestr|
1.
2.
3.
4.

Rok | -semestr |l
1.

”

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia
Al. Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 (22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457987 www.varsovia.study
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Rok Il —semestrlll

..............................................................

{podpis nsoby uprawnionaj/upowaznionej*)

Pouczenie:
Na wydane zaswiadczenie zazalenie nie przystuguje.

Klauzula informacyjna:

Majac na uwadze fakt, iz jest/byta/byt* Pani/Pan* studentem Uczelni zaktadamy, iz znane sg Pani/Panu* przepisy RODO w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem ich danych osobowych przez Uczelnig. Gdyby Pani/Pan* uznata/uznat*, ze istnieje
potrzeba ponownego przekazania Pani/Panu* stosownych informaciji z powyzszego zakresu, jeste$my do dyspozycji.

I & - éwiczenia, K — konwersatorium, L ~ laboratoria, P — projekt, Wd — wyktad, Wt — warsztat, PZ — praktyki zawodowe.
il E - egzamin, Z — zaliczenie, ZO — zaliczenie z ocena.

* niepotrzebne skresli¢

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
Al. lerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.; +48 (22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 www.varsovia.study
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2atgczniki do Instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen
Zatgcznik nr 3

Uczelnia Biznesu i Nauk StosowanyCh — rrrrireee e nnn s
”Va rs OVia” {miejscowos¢, dnia)

Al. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu studiéw

Na podstawie art. 217 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego [t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz § 8 i 10 instrukcji kancelaryjnej wydawania
zaswiadczeh o przebiegu lub ukoniczeniu studiéw przez Uczelnig¢ Biznesu i Nauk Stosowanych
»Lvarsovia”, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia” z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej
wydawania zaswiadczen o przebiegu lub ukoficzeniu studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia” oraz w zwiazku z 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],

zaswiadcza sig, Ze:
Pani/Pan™ ......cciiiiiimiiiiiiiiiiiisnisiieecsnenesinsessiessssseans SO i

UKORCZYAA/UKONCZY™ STUIA cieieeeieeiceiiercerceneerecceertrreessisssesscssessseeesesessesessesssasessnasssanasesesneenssssenssnnnns
N8 KIBIUNKL ....ceomimiiiiiiitiiit o s e eme s e e e e mee e e aa st s bb e b e mme st e e e e e et e s eeetanaessesanassnens
ZWYNHKIGIM ceeiiiiiiiiiiie ettt e e e st s er s s s e s e e s s s saa bbbt s t0esanbnsnasnnansannnsennns
UZYSKUJGC TYTUL NAUKOWY .ceveiireeriireeinenmisiesssssinmnmsssssssiossiseiinmemenessssssstssetsssssssocassaneesensssnnnsnsersasarssens
oraz srednig ocen z form weryfikaciji osiggnieé za caty okres StUIOW ......cccvveeererierineeriicinine e nenvee e
numer i data wydania dyplomu ....c..eceeeeeereerrreceneeerecsneeenes .2 o | £ TR USSR r.

(podpis osoby uprawnionej/upowaznionej*)
Pouczenie:
Na wydane zaswiadczenie zazalenie nie przystuguje.

Klauzula informacyjna:

Majac na uwadze fakt, iz jest/byta/byt* Pani/Pan* studentem Uczelni zaktadamy, iz znane sg Pani/Panu* przepisy RODO w sprawie
ochrony osab 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, jeste$my do dyspozycji.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
Al. Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 (22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 www.varsovia.study
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Zatgczniki do Instrukeji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen
Zatacznik nr 4

Uczelnia Biznesu i Nauk StosowanyCh e e
LVa rsovia” (miejscowo$é, dnia)

Art. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

Pani/Pan* Imie Nazwisko
Adres

ZAWIADOMIENIE
o terminie wydania karty okresowych osiagniec¢ studenta

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
[t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz § 11 ust. 3 pkt 1 instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen o
przebiegu lub ukoniczeniu studiéw przez Uczelnig Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”, stanowigcej
zatgcznik do zarzgdzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia” z dnia
25 lutego 2025 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen o przebiegu lub
ukoriczeniu studiéw przez Uczelnig¢ Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”,

oraz w zwigzku ze ztOZONYM W ANIU iiueiiiieriiiiieriiiceieeecrneetreereeerrne s rerrennestieessssosssssersansesssnsnse roku,
podaniem o wydanie karty okresowych osiggnie¢ studenta,

zawiadamia Si€ Panig/Pana¥ ...t e soeeessesssresessssensas , iz
zrealizowanie wniosku nastgpi w terminie 7 dni od zakoriczenia sesji egzaminacyjnej semestru
zimowego oraz uptywu ostatecznego terminu wpisywania ocen, o ktérym mowa w § 6 ust. 11
zarzgdzenia Zarzadcy Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia” z dnia 19 sierpnia 2024 r. w
sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia dokumentaciji przebiegu studiéw wyzszych, w tym takze w
postaci elektronicznej oraz odnotowywania osiggnieé studentéw w systemie wuHumanum.

(podpis osoby uprawnionsj/upowagnionej*}

Klauzuta informacyjna:

Majac na uwadze fakt, iz jest/byta/byt* Pani/Pan* studentem Uczelni zaktadamy, iz znane sg Pani/Panu* przepisy RODO w sprawie
ochrony 0s6b 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, jeste$my do dyspozycii.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
Al. Jerozolimskie 1334, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 {22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 www.varsovia.study
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Zatgczniki do Instrukeji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen

Zatacznik nr5

...................................................

(miejscowosé, dnia)

KARTA OKRESOWYCH OSIAGNIEG STUDENTA

Na podstawie art. 217 8 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego [t.
j- Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz § 8 i 10 instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen o przebiegu
lub ukoriczeniu studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”, stanowigcej
zatgcznik do zarzadzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia” z
dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczeni o
przebiegu lub ukonczeniu studidw przez Uczelnig¢ Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia®,

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

INFORMACIJE O STUDENCIE:

1.1. I E= A E ] o OO
1.2. MG (IMIIONIA) .t eeiieiiiiiiiii et ieetisie s rbebse s raea s s s st raeesssatsesesssansnaesssansseenssssesennnssosnnersnnsrons
1.3. Nr identyfikacyjny, kod studenta albo Nr albumu: ....ceuvveiiiiniieiiiin e e eeeere e ee e eee e e eeen

L.p. Nazwa zajeé (przedmiot) Formaov:;rzf;i:aé?ji Punkt ECTS Uzyik;nnaa

1 2 3 4 5
Semestr I/Rok*

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

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

NIP: 5252765348
REGON: 381457997
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10.

{podpis osoby uprawnionej/upowaznionsj*}

Klauzula informacyjna:

Majgc na uwadze fakt, iz jest/byta/byt* Pani/Pan* studentem Uczelni zaktadamy, iz znane sg Pani/Panu* przepisy RODO w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych przez Uczelnig. Gdyby Pani/Pan* uznata/uznat*, e istnieje potrzeba
ponownego przekazania Pani/Panu* stosownych informacji z powyzszego zakresu, jestesmy do dyspozycji.

i E — egzamin, Z - zaliczenie, ZO - zaliczenie z ocena.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
Al. Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 (22) 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 Www varsovia.study
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Zatgczniki do Instrukeji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen

Zatgcznik nr 6

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych
Lvarsovia”

Al. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

INFORMACIJA
o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie zRODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,,RODO”,
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,,VARSOVIA”
Zz siedzibg w Warszawie, Aleje Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa, REGON: 381457997, NIP:
5252765348, Rejestr uczelni Niepublicznych MNiSW: 383, tel.: +48 698 407 637, zwana dalej ,,Uczel-
nig”.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, zwanego dalej ,,|OD”, z ktérym mozna sie skon-
taktowaé poprzez email: iod@varsovia.study. Z IOD mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji praw osdb, ktérych dane dotycza, na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wydania zaswiadczenia o przebiegu lub ukorncze-
niu studiéw badz karty okresowych osiggnie¢ studenta.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks po-
stepowania administracyjnego [t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) wskazanego wyzej
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez upowaznionych pracownikéw i podmioty wspdtpra-
cujgce w zakresie ustug prawnych $wiadczonych na rzecz administratora danych osobowych.

6. Pani/Pana dane osohowe mogag byé ujawniane przez administratora danych podmiotom z nig wspot-
pracujacym w przypadku, gdy jest to niezbedne do realizacji celéw przetwarzania, o ktérych mowa w
pkt. 3, a w szczegdlnosci doreczania korespondencji i przesytek, ustug doradczych, prawnych, archiwi-
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zacji i niszczenia danych.

7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji migdzynarodowej. W przy-
padku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie poinformowana/-y.

8. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez okres niezbedny do realizacji prawnie uzasadnionych
intereséw Uczelni oraz wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa. Okres przetwarzania
danych moze byé przedtuzony jedynie w przypadku i w zakresie, w jakim bedg wymagac tego przepisy
prawa.

9. Ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania danych osobowych,

¢) usuniecia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania,

d) wniesienia sprzeciwu - w przypadkach, kiedy Uczelnia przetwarza Pani dane osobowe na podstawie
swojego prawnie uzasadnionego interesu; sprzeciw mozna wyrazié ze wzgledu na szczegolng sytuacje.

10. Zadanie dotyczgce realizacji ww. praw moze Pani/Pan wystaé na adres poczty elektronicznej:
jod@varsovia.study lub adres siedziby Uczelni wskazany w pkt. 1 z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Da-
nych”.

11. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

12. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, gdyz przestanke przetwarzania da-
nych osobowych stanowi przepis prawa.

13. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany. Nie bedg podlega¢ profi-
lowaniu.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych , Varsovia”
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Zatgcezniki do Instrukceji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen

Zatgcznik nr7

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych e
,,Va rsovia” (miejscowosé, data)

Al. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

POSTANOWIENIE
o0 wszczeciu postepowania wyjasniajagcego

Na podstawie art. 218 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego [t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz § 14 ust. 1 instrukgcji kancelaryjnej wydawania
zaswiadczen o przebiegu lub ukonczeniu studiow przez Uczelnie Biznesu i Nauk Stosowanych
Lvarsovia”, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia” z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej
wydawania zaswiadczen o przebiegu lub ukoniczeniu studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia”,

postanawiam
wszczgé postepowanie wyjasniajgce w sprawie wniosku o wydanie zaswiadczenia o przebiegu
studiow ztoZzonego

PrZEZ PANIG/PaANA™ ....ceverereieriiimmeerrereraeerreeis e mareee s sssssassbe s s aase e s e e s ens sabasE e s e sa s s aneenansesnesrrenanas .

Uzasadnienie
W zwigzku z zaistniata potrzebg przeprowadzenia weryfikacji ocen otrzymanych w toku
studidw na Uczelni ,Varsovia” przez osobe wnioskujgca, zasadnym jest przeprowadzenie w
koniecznym zakresie postepowania wyjasniajacego.

..............................................................

(podpis osaby uprawnionsj/upowaznionej*)
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Zataczniki do Instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczer

Zatgcznik nr 8

Uczelnia Biznesu i Nauk StoSowanyCh e res e seseseeenne
”Va rsovia” (miejscowosé, data)

Al. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

Pani/Pan* Imie Nazwisko
Adres

ZAWIADOMIENIE
0 wszczeciu postepowania wyjasniajacego

Na podstawie art. 61 § 4 i 218 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego [t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 572] oraz § 14 ust. 1 i 3 instrukcji kancelaryjnej wydawania
zaswiadczeA o przebiegu lub ukonfczeniu studiéw przez Uczelnig Biznesu i Nauk Stosowanych
HLvarsovia”, stanowigcej zatacznik do zarzgdzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia” z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej
wydawania zaswiadczefi o przebiegu lub ukohiczeniu studidw przez Uczelnie Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia”, zawiadamiam Panig/Pana* o wszczeciu postgpowania wyjasniajgcego w
sprawie zt0Zonego W dNiU  .oociiiiiiiiiiiiiii et e et e roku, wniosku o0 wydanie
zaswiadczenia o przebiegu studidw.

({podpis osoby uprawnionej/upowaznionsj*)

Pouczenie:

Na postanowienie o wszczeciu postepowania wyjasniajacego srodek odwotawczy nie przystuguje.

Zgodnie z art. 10 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego, strona moze czynnie braé udziat w kazdym stadium postepowania, a przed
wydaniem decyzji wypowiedzie¢ sig co do zebranych dowoddw i materiatow oraz zgtoszonych zadan.

Ktauzula informacyjna:

Majgc na uwadze fakt, iz jest/byta/byt* Pani/Pan* studentem Uczelni zaktadamy, iz znane sg Pani/Panu* przepisy RODO w sprawie
ochrony os6b 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, jeste$my do dyspozycii.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”
Al, Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
tel.: +48 (22} 4875359, rektorat@varsovia.study REGON: 381457997 www.varsovia.study






i"
UCZELNIA BIZNESU
Il NAUK STOSOWANYCH

VARSOVIA

Zataczniki do Instrukeji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen

Zatgcznik nr 9

Uczelnia Biznesu i Nauk StosowanyCh e rerree e eres
”Va rsovia” {miejscowosc, data)

Al. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

Pani/Pan* Imie Nazwisko
Adres

ZAWIADOMIENIE
o przedtuzeniu postepowania wyjasniajacego

Na podstawie art. 36 i 218 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego [t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz § 14 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej wydawania
zaswiadczen o przebiegu lub ukonczeniu studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk Stosowanych
LVvarsovia”, stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia” 2z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej
wydawania zaswiadczen o przebiegu lub ukoriczeniu studidw przez Uczelnie Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia”, zawiadamiam Panig/Pana* o przedtuzeniu postepowania wyjasniajacego w
sprawie Zt0ZONEEO W ANIU ......uereeitieeeirirec s asessrerecsesne s roku, wniosku o wydanie zaswiadczenia
o przebiegu studidw.

Potrzeba przedtuzenia postepowania wyjasniajgcego wynika z przedtuzajgcych sie czynnosci
zwigzanych z weryfikacjg prawidtowosci wystawienia uzyskanych przez Panig/Pana* ocen.

Termin zakonczenia postepowania wyznaczono NA dZIEA .......cecivvereieirrccereeeeccneeeereeenneeens r.

..............................................................

(podpis osoby uprawnionej/upowaznionej*)

Pouczenie:

Zgodnie z art. 37 Kodeksu postgpowania administracyjnego, stronie stuzy prawo do wniesienia ponaglenia.
Ponaglenie zawiera uzasadnienie (art. 37 § 2 k.p.a.).

Ponaglenie wnosi sig do Rektora, za posrednictwem organu Uczelni prowadzgcego postgpowanie.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
Al. Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa NIP: 5252765348
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i"
UCZELNIA BIZNESU
I NAUK STOSOWANYCH

VARSOVIA

Zatgczniki do Instrukcji kancelaryjnej wydawania zaswiadczen

Zatacznik nr 10

Uczelnia Biznesu i Nauk STOsOWanyCh e s esaaenes
”Va rsovia” {miejscowosé, data)

Al. Jerozolimskie133A

02-304 Warszawa

Pani/Pan* |Imie Nazwisko

Adres
POSTANOWIENIE
o odmowie wydania zaswiadczenia/zaswiadczenia o tresci zadanej przez
strone*

Na podstawie art. 219 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego [t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572] oraz § 15 ust. 1-3 instrukcji kancelaryjnej wydawania
zaswiadczen o przebiegu lub ukorczeniu studidw przez Uczelnig Biznesu i Nauk Stosowanych
Lvarsovia”, stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr 11/02/2025 Rektora Uczelni Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia” z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej
wydawania zaswiadczei o przebiegu lub ukofczeniu studiéw przez Uczelnie Biznesu i Nauk
Stosowanych ,Varsovia”,

postanawiam
odmdwi¢ wydania zaswiadczenia/zaswiadczenia o tresci Zgdanej przez strong*,

Uzasadnienie

LA o | £ 11 T O r. Pani/Pan™ .......cccccccceimirmneeciiincenneeisscsnnnnns
................................................................. Ztozyta/ztozyt* podanie zawierajace wniosek o wydanie
zaswiadczenia/zaswiadczenia o tresci zadanej przez strong* o przebiegu studidw.

Przeprowadzone w sprawie czynno$ci majgce na celu m.in. ustalenie nazwy i formy zajeé, formy
weryfikacji osiggnieé, liczby godzin, punktéw ECTS oraz ocen z wnioskowanego przez Panig/Pana*
zakresu nie przyniosty pozytywnego rezultatu.

Z powyzszego wzgledu nie jest mozliwym wydanie Zagdanego przez strone zaswiadczenia.

Uczelnia jako zaktad administracyjny podlega, w zakresie wydawania zaswiadczen oraz
zaswiadczen o tresci zadanej przez strone, przepisom Kodeksu postepowania administracyjnego.

Zgodnie z wyksztatcong linig orzecznicza, zasdwiadczenie jest aktem wiedzy a nie woli organu, i
jako takie nie ma charakteru prawotwoérczego ani interpretacyjnego.

Zaswiadczeniem organ potwierdza jedynie istnienie okreslonego stanu rzeczy w oparciu o
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posiadane dane. Jesli organ takich danych jednak nie posiada to nie bedzie ich w stanie potwierdzic, a
zatem nie moze zamiescic ich w zaswiadczeniu.

Jak orzekt WSA w Poznaniu w wyroku z dnia 5 Xll 2024 r., IV SA/Po 763/24, LEX nr 3814109:
JIstotg zaswiadczenia wydawanego na podstawie art. 217 § 2 pkt 2 i art. 218 § 1 k.p.a. jest bowiem
potwierdzenie pewnego stanu rzeczy - faktéw albo stanu prawnego, ktérego istnienie jest niewatpliwe,
niesporne i wynika z prowadzonej przez dany organ ewidencji, rejestrow bgdZ z innych danych
znajdujgcych sie w jego posiadaniu. Dotyczy zatem czynno$ci faktycznych administracji, co oznacza, ze
jest aktem wiedzy, a nie aktem woli. Nie zawiera w sobie elementu wtadztwa administracyjnego i nie jest
nastawione na wywotanie skutkéw prawnych. Nie ma takze charakteru interpretacyjnego, jak i nie
ksztattuje w sposcéb jednostronny, wtadczy sytuacji prawnej podmiotu Zgdajgcego wydania
zaswiadczenia. Zaswiadczenie stanowi o$wiadczenie wiedzy. Oznacza to, Ze istotg zaswiadczenia jest
potwierdzenie niebudzacych watpliwosci danych znajdujgcych sie w ewidencji, rejestrze lub innych
zbiorach organu administracji. Innymi stowy, dopuszczalne jest wydanie zaswiadczenia wytgcznie na
podstawie posiadanych przez organ danych bez potrzeby ich tworzenia, kreowania czy ustalania w
drodze interpretacji, analizy lub poréwnania i wyprowadzania okreslonych wnioskéw. Zaswiadczenie
przenosi tylko juz istniejace dane z rejestru, zbioru lub ewidencji do tresci zaswiadczenia. Wydanie
zaswiadczenia na podstawie art. 217 § 2 pkt 2 k.p.a. jest niedopuszczalne, jesli problematyka, ktorej
Zgdanie strony dotyczy, jest sporna lub gdy informacje, ktére zaswiadczenie ma potwierdzaC, majg
charakter interpretacyjny lub oceny.”.

Majac powyzsze na uwadze postanowiono jak na wstepie.

(podpis osoby uprawnionej/upowaznionej*}

Pouczenie:

Zgodnie z art. 219 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego [t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 572] oraz art. 23 ust. 4
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkoinictwie wyzszym i nauce [t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, 1871, 1897], stronie stuzy prawo do
ztozenia wniosku 0 ponowne rozpoznanie sprawy przez Rektora w terminie 7 dni od dnia dorgczenia postanowienia stronie za
posrednictwem organu Uczelni wydajgcego postanowienie.

Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec sig prawa do wniesienia odwotania wobec organu administracji
publicznej, ktéry wydat decyzjg.

Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu sig prawa do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron
postepowania, decyzja staje sig ostateczna i prawomocna.

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,Varsovia”
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