ZARZADZENIE ZARZADCY
Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”
z dnia 19 sierpnia 2024 roku
w sprawie szczegolowych zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow
wyzszych, w tym takze w postaci elektronicznej oraz odnotowywania osiagnieé¢

studentéw w systemie wuHumanum

Dziatajac na mocy postanowienia Slaskiego Wydziatu Zamiejscowego Departamentu do Spraw
Przestgpczosci Zorganizowanej i Korupcji Prokuratury Krajowej w Katowicach z dnia 14 marca
2024 r. w ramach postgpowania przygotowawczego o sygn. akt 1001-109.Ds.9.2022 , jako zarzadca
Uczelni Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia” z siedzibag w Warszawie (02-304) przy Alejach
Jerozolimskich 133a, wpisanej do Ewidencji Uczelni Niepublicznych, prowadzonej przez Ministra
Edukacji i Nauki, pod numerem 383, REGON 381457997, NIP 5252765348 (dalej jako
,»Uczelnia”), na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm., dalej: ,,ustawa’), oraz rozporzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie studiow (t.j. Dz. U. z

2023 r. poz. 2787 z po6zn. zm., dalej: ,,rozporzadzenie”) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

. Niniejsze Zarzadzenie okresla szczegétowe zasady, w tym zakres i sposdb, prowadzenia
dokumentacji przebiegu studiow wyzszych, w tym takze w postaci elektronicznej oraz zasady
odnotowywania osiagnie¢ studentow przez prowadzacych przedmioty oraz prowadzacych zajgcia
w systemie wuHumanum.

. Zasady sporzadzania i wydawania dyplomoéw ukonczenia studiow wyzszych oraz suplementow
do dyplomow okreslajg odrebne przepisy.

. Zasady obstugi prac dyplomowych okreslajg odrebne przepisy.

. Zasady wydawania i potwierdzania waznosci elektronicznych legitymacji studenckich okreslaja
odrebne przepisy.

. W sprawach dotyczacych dokumentacji przebiegu studiow wyzszych nieuregulowanych w

niniejszym Zarzadzeniu wszelkie decyzje podejmuje Rektor.

§ 2.

. Dokumentacje przebiegu studiow stanowia:
1) album studentow;
2) teczka akt osobowych studenta;
3) protokoty zaliczen i egzamindw;

4) karty okresowych osiggnig¢ studentow;



5) ksiega dyploméow.

. Niezaleznie od dokumentacji przebiegu studiow, o ktorej mowa w ust. 1, Uczelnia gromadzi
informacje dotyczace studentéw i przebiegu ich studiow w postaci elektronicznej w systemie
wuHumanum.

. Uczelnia zapewnia studentom dostep do informacji, o ktorych mowa w ust. 2, poprzez
indywidualne konto w systemie wuHumanum.

. Pracownik Biura Obstugi Studentéw (dalej: ,,BOS™) jest zobowigzany na biezaco aktualizowac,
weryfikowa¢ i dba¢ o kompletno$¢ danych dotyczacych studentow oraz przebiegu ich studiow

zawartych w dokumentacji przebiegu studiow.

§ 3.

. Album studentow prowadzony jest w postaci elektronicznej w Systemie wuHumanum.

. Studentowi nadaje si¢ kolejny, w ramach Uczelni, numer albumu, ktory jest mu przypisany na
wszystkich kierunkach, poziomach, formach i profilach, na ktérych odbywa studia w Uczelni.

. Numerem albumu oznacza si¢ teczke akt osobowych studenta.

. Zakres danych wpisywanych do albumu studenta okresla rozporzadzenie w sprawie studiow.

. Nadzor nad prawidlowoscig danych zawartych w albumie studenta sprawuje wiasciwe BOS.

§ 4.

. Teczka akt osobowych studenta prowadzona jest w postaci papierowej.

. Z zastrzezeniem USt. 12 teczka akt osobowych studenta zakladana jest odrebnie dla kazdego
kierunku, poziomu, formy i profilu studiow.

. Weryfikacja poprawno$ci danych osobowych oraz kompletnosci wymaganych dokumentow
dotyczacych studentdow, nastgpuje na etapie postgpowania rekrutacyjnego poprzez Dziat
Rekrutacji.

. Teczka akt osobowych studenta, przekazywana jest do wlasciwego BOS niezwlocznie po
zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego.

. Pracownik BOS, niezaleznie od czynnosci, jest zobowigzany do weryfikacji kompletnosci i
poprawnosci przekazanych dokumentdéw bez zbednej zwloki.

. Wszelkie braki lub nieprawidtowosci danych w dokumentacji nalezy wyjasni¢, uzgodni¢ lub
uzupeti¢ odpowiednio w porozumieniu z Dziatem Rekrutacji lub osoba przyjeta na studia.

. Zakres dokumentow  przechowywanych w teczce akt osobowych studenta
okresla rozporzadzenie.

. Nadzér nad prowadzeniem teczki akt osobowych studenta, a takze nad prawidlowoscia
prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow sprawuje wlasciwe BOS.

. Dokumenty umieszczane w teczce akt osobowych studenta w postaci kopii wymagaja
poswiadczenia przez:

1) pracownika Uczelni — na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora;



2) notariusza.

10.Poswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9 powyzej, obejmuje podpis pracownika, dat¢ i oznaczenie
miejsca sporzadzenia poswiadczenia.

11.W przypadku przeniesienia si¢ studenta do innej uczelni, dokumenty z teczki akt osobowych, o
ktérych mowa w rozporzadzeniu w sprawie studiow, przesyta si¢ do uczelni, do ktorej student sig¢
przeniost, na jej wniosek. W tym przypadku w teczce akt osobowych studenta zatozonej w
Uczelni pozostawia si¢ kopi¢ pisma, przy ktorym przestano dokumenty oraz wykaz tych
dokumentow.

12.W przypadku zmiany filii, kierunku lub formy studiow w ramach Uczelni teczka akt osobowych
studenta przekazywana jest do jednostki, do ktorej student si¢ przenidst, na wniosek tej jednostki.
W tym przypadku w jednostce, ktora student opuscil, pozostaje kopia pisma, przy ktoérym

przekazano dokumenty oraz ich wykaz.

§5.

1. Zakres informacji zawieranych w karcie okresowych osiagnig¢ studenta (dalej: ,,KOOS”) okresla
rozporzadzenie.

2. KOOS generowane sg wylacznie za posrednictwem Systemu wuHumanum na podstawie danych
zawartych w protokotach, o ktérych mowa w § 6.

3. Po wprowadzeniu systemu wuHumanum ocen przez osob¢ prowadzaca okre$lone zajecia,
pracownik BOS dokonuje weryfikacji kompletnosci wprowadzonych danych zgodnie z
programem studiow obowigzujagcym na danym kierunku, poziomie i profilu, a nastgpnie rozlicza
studenta w systemie w terminie wskazanym w Regulaminie studiow.

4. W razie braku ocen w systemie wuHumanum pracownik BOS niezwlocznie informuje o tym
fakcie Dyrektora Instytutu

5. , ktory zobowigzany jest do podjgcia czynnosci w celu uzupetnienia brakujacych ocen.

6. KOOS zatwierdzana jest w Systemie wuHumanum przez dziatajacego z upowaznienia Rektora
Dyrektora Instytutu.

7. Niezwlocznie po dokonaniu rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 3, i zatwierdzeniu, o ktorym
mowa w ust. 5, pracownik BOOS sporzadza wydruk KOOS potwierdzajacej przeprowadzenie
weryfikacji osiggnig¢ studenta.

8. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa ust. 2-6, KOOS niezwlocznie umieszcza si¢ w teczce akt
osobowych studenta.

§6.

1. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne jest zobowigzana do
odnotowywania osiagni¢¢ studenta w ramach prowadzonych przedmiotéw 1 moduldéw zajec
poprzez wprowadzanie i zatwierdzanie ocen w protokotach zaliczen i egzamindéw dostepnych

wylacznie za posrednictwem Systemu wuHumanum.



2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, ponoszg wytaczng odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ danych,
o ktérych mowa w ust. 1, i s3 zobowiazane do ich biezacej weryfikacji.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, wpisuja oceny z =zaliczen i egzaminéw z datg ich
przeprowadzenia.

4. Niedopuszczalne jest wpisywanie ocen przez pracownikow BOS, ani inne nieupowaznione do tego
0soby.

5. Niedopuszczalne jest wpisywanie jakichkolwiek ocen lub zaliczen, poza nb, w przypadku
niepodej$cia przez studenta do danego egzaminu. Osoba dokonujaca takiego wpisu podlega
odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;j.

6. Oceny z zaliczen i egzamindéw podaje si¢ do wiadomos$ci studenta w terminie okreslonym
Regulaminem studiow.

7. Wprowadzenie oceny koncowej dla danego studenta nastgpuje niezwlocznie po wprowadzeniu i
zatwierdzeniu ocen przez nauczycieli akademickich z wszystkich form zaje¢ w ramach danego
przedmiotu.

8. Ogloszenie wynikéw zaliczen badz egzamindw, a takze wystawienie oceny koncowej nie jest
dopuszczalne w inny sposéb niz okreslony w ust. 1.

9. Za terminowo$¢ wpisywania ocen do Systemu wuHumanum w przypadku zajg¢ prowadzonych na
danym instytucie odpowiada Dyrektor Instytutu.

10.W przypadku, gdy nauczyciel akademicki z przyczyn losowych nie ma mozliwosci wpisania
ocen w ustalonym terminie, niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Instytutu, ktory
pisemnie wyznacza w zastepstwie innego nauczyciela akademickiego odpowiedzialnego za
wpisanie ocen do Systemu wuHumanum.

11.Ostateczny termin wpisywania ocen do Systemu wuHumanum w danym semestrze okresla
Rektor. Wpisywanie ocen do Systemu wuHumanum po uplywie ustalonych termindéw nie jest

mozliwe.

§7.

1. Student zobowigzany jest dba¢ o poprawno$¢ danych dotyczacych przebiegu studiow, w
szczegoblnosci uzyskanych ocen znajdujacych si¢ w Systemie wuHumanum.

2. W przypadku, gdy ocena wpisana do Systemu wuHumanum rézni si¢ od oceny faktycznie
uzyskanej, student w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia zaliczenia badz egzaminu moze
ztozy¢ reklamacj¢ oceny. Reklamacje sktada si¢ do osoby, o ktorej mowa w § 6 ust. 1, ktora
wystawila ocene, za posrednictwem poczty elektronicznej zarejestrowanej w domenie Uczelni.

3. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, jest zobowigzana zweryfikowa¢ zasadno$¢ ztozonej reklamacji
poprzez sprawdzenie oceny wpisanej do Systemu wuHumanum z oceng faktycznie uzyskana.

4. W przypadku, gdy reklamacja jest:

1) zasadna — osoba, o ktorej mowa w ust. 1, niezwlocznie dokonuje korekty, nie pézniej jednak



niz w terminie 3 dni od zgloszenia reklamacji;

2) odrzucona — studentowi przystuguje odwotanie do Dyrektora Instytutu, w terminie 7 dni od
dnia dostarczenia wiadomos$ci 0 udzieleniu odmowy. O odmowie uwzglgdnienia reklamacji
nauczyciel akademicki ma obowiagzek poinformowa¢ studenta za posrednictwem poczty
elektronicznej zarejestrowanej w domenie Uczelni.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2 Dyrektor Instytutu
osobiscie niezwlocznie dokonuje korekty oceny.

6. W przypadku zignorowania reklamacji oceny przez osobg, o ktorej mowa w ust. 1, w terminie
okreslonym ust. 4 pkt 1, student moze ztozy¢ zazalenie do Dyrektora Instytutu, ktory podejmuje
niezwloczne wymagane dziatania do zatatwienia sprawy studenta.

7. W przypadku zgloszenia trzech zazalen, o ktorych mowa w ust. 6, Dyrektor Instytutu jest

zobowiazany przekazac tg informacje Rektorowi.

§8.

1. Ksiega dyploméw prowadzona jest zarbwno w postaci papierowej, jak i postaci elektronicznej w
Systemie wuHumanum.

2. Studentowi nadaje si¢ kolejny, w ramach Uczelni, numer dyplomu.

3. Zakres danych wpisywanych do ksiegi dyploméw okresla rozporzadzenie w sprawie studiow.

4. Nadzor nad prawidlowoscia danych zawartych w ksigdze dyploméw sprawuje Dziat

Dyplomowania.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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