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WY¯SZA SZKO£A 
FINANSÓW I ZARZ¥DZANIA W WARSZAWIE

SYSTEM SK£ADANIA WNIOSKÓW O WYDANIE ZAŒWIADCZEŃ STUDENCKICH 

W roku akademickim 2006/2007 uruchomiony zosta³ internetowy system zg³aszania wniosków o wydanie zaœwiadczeñ studenckich.  
Zaœwiadczenia studenckie wydaje siê celem przed³o¿enia w banku (np. kredyty studenckie), w Wojskowej Komendzie Uzupe³nieñ lub  
w innej instytucji, która wymaga takich zaœwiadczeñ. 

Instrukcja korzystania z systemu

System sk³adania wniosków dostêpny jest pod adresem internetowym www.zaswiadczenia.vizja.pl

1 Logowanie: 
W celu korzystania z systemu nale¿y siê zalogowaæ wpisuj¹c login oraz has³o – takie same jak u¿ywane podczas logowania do Extranetu.* 
 1.1  Po wpisaniu prawid³owego loginu i has³a pojawi siê strona startowa umo¿liwiaj¹ca korzystanie z systemu
 1.2 W przypadku zaleg³oœci w op³atach czesnego, na stronie startowej zostanie wyœwietlony komunikat, a korzystanie z systemu  
  nie bêdzie mo¿liwe do czasu uregulowania zaleg³oœci.
 1.3 W przypadku wpisania b³êdnego loginu lub has³a zostanie wyœwietlony komunikat o b³êdzie. Nale¿y wpisaæ login i has³o ponownie.

2 Strona startowa: 
Na pierwszej stronie znajduje siê lista wszystkich wniosków o wydanie zaœwiadczenia, które zosta³y z³o¿one od chwili uruchomienia 
systemu. Ka¿da pozycja na liœcie posiada status.
 2.1 oczekuje – wniosek jest w trakcie rozpatrywania przez Dziekanat
 2.2 do odbioru - zaœwiadczenie mo¿na odebraæ w Kwesturze
 2.3 odebrane – odbiór zaœwiadczenia zosta³ pokwitowany przez studenta
 2.4 odrzucony – wniosek nie zosta³ zaakceptowany przez Dziekanat. Po klikniêciu w przycisk podgl¹d           wyœwietlony zostanie 
   powód odrzucenia wniosku.

Uwaga! Prosimy o uwa¿ne sprawdzenie statusu wniosku przed zg³oszeniem siê po odbiór. Zaœwiadczenia s¹ kolejkowane automatycznie. 
Zaœwiadczenia oczekuj¹ce nie mog¹ byæ odebrane.

 2.5 Podgl¹d z³o¿onego wniosku. Z³o¿ony wniosek mo¿na obejrzeæ klikaj¹c w przycisk podgl¹d 
   Z³o¿onego wniosku nie mo¿na poprawiæ.
 2.6 Usuwanie z³o¿onego wniosku. Aby usun¹æ wniosek nale¿y klikn¹æ w przycisk usuñ        oraz potwierdziæ chêæ usuniêcia 
   wybieraj¹c „tak” w pojawiaj¹cym siê oknie. Usun¹æ mo¿na tylko wnioski, wobec których Dziekanat nie podj¹³ weryfikacji. Tylko 
   przy takim wniosku pojawia siê przycisk usuñ 

* Osoby nie posiadaj¹ce loginu i has³a prosimy o udanie siê do Punktu Informacyjnego Extranetu znajduj¹cego siê w Bibliotece lub 
kontakt telefoniczny pod numerem telefonu 22 536-54-63
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3 Z³o¿enie nowego wniosku
Procedura sk³adania wniosku jest podzielona na 3 kroki. Aby z³o¿yæ nowy wniosek , nale¿y klikn¹æ przycisk nowy wniosek         
W ka¿dym z kroków mo¿na przerwaæ procedurê, klikaj¹c przycisk anuluj

krok 1 – wybór rodzaju wniosku

Aby z³o¿yæ wniosek o wydanie zaœwiadczenia nale¿y wybraæ rodzaj zaœwiadczenia z listy widocznej na ekranie. Dostêpne s¹ trzy typy  
zaœwiadczeñ:
 3.1 Zaœwiadczenie ogólne o studiowaniu
  Kierowane do ró¿nych instytucji, które wymagaj¹ takich zaœwiadczeñ – np. ZUS
 3.2 Zaœwiadczenie do banku
 3.3 Zaœwiadczenie do WKU

krok 2 – wpisanie danych
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Na ekranie widoczne jest wybrane zaœwiadczenie. Wiêkszoœæ danych – w tym dane osobowe – wype³niona jest automatycznie. Nale¿y 
sprawdziæ poprawnoœæ danych widocznych na zaœwiadczeniu. 

Uwaga! Jeœli w danych osobowych lub innych danych wype³nionych automatycznie jest b³¹d, lub jeœli dane te siê zmieni³y, nale¿y to 
zg³osiæ za pomoc¹ przycisku zg³oœ b³¹d w danych.  Do momentu usuniêcia b³êdu prosimy o nie korzystanie z systemu, gdy¿ mo¿e to 
skutkowaæ wydaniem nieaktualnego zaœwiadczenia.

 3.4 Informacje do uzupe³nienia.
  Ka¿dy wniosek o zaœwiadczenie wymaga podania okreœlonych informacji. Informacje podaje siê, wpisuj¹c je w odpowiednie 
   pola formularza, widocznego na ekranie. 

Jeœli po klikniêciu przycisku nastêpny krok              pola formularza stan¹ siê czerwone oznacza to, ¿e dane w tych polach musz¹ byæ wpisane. 
Jeœli pola stan¹ siê niebieskie, oznacza to, i¿ podano b³êdne dane – np. data musi zostaæ podana w formacie Rok Miesi¹c Dzieñ.

Poni¿ej podane zosta³y krótkie wyjaœnienia dotycz¹ce wszystkich pól formularza w poszczególnych wnioskach.

Zaœwiadczenie ogólne o studiowaniu
Nale¿y podaæ nastêpuj¹ce informacje:

 a) Planowany termin ukoñczenia studiów
Podczas sk³adania wniosku nale¿y podaæ planowan¹ datê zakoñczenia studiów. Jest to data  uwzglêdniaj¹ca wszelkie przerwy oraz 
opóŸnienia, które mia³y miejsce podczas toku studiów, w tym urlopy dziekañskie zwolnienia chorobowe oraz powtarzanie roku. Rok 
akademicki w koñczy siê nie póŸniej ni¿ 30 wrzeœnia. Dok³adna data zakoñczenia zajêæ dydaktycznych w bie¿¹cym roku akademickim 
podana jest w Harmonogramie Studiów.
Przyk³ad
Jednolite 5-letnie studia magisterskie rozpoczête w roku akademickim 2003/2004 
Planowany termin ukoñczenia studiów – 30.09.2008

b) Nazwa instytucji
Nale¿y podaæ pe³n¹ nazwê oraz adres instytucji, do której kierowane jest zaœwiadczenie

Zaœwiadczenie do banku
Nale¿y podaæ nastêpuj¹ce informacje:

a) Rok rozpoczêcia studiów
Informacjê tê mo¿na znaleŸæ na pierwszej stronie indeksu.

b) Planowany rok ukoñczenia studiów
Rok ten mo¿na okreœliæ tak samo jak przy zaœwiadczeniu ogólnym o studiowaniu

c) Okres zaliczeniowy
Okresem zaliczeniowym na studiach jest semestr. Informacja o okresie zaliczeniowym podana jest w Regulaminie Studiów.

pola formularza
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d) Ostatni rok studiów.
Nale¿y okreœliæ, czy ostatni roku nauki trwa jeden czy dwa semestry. 
Na jednolitych studiach magisterskich nauka trwa 5 lat i obejmuje 10 semestrów a ostatni rok nauki trwa 2 semestry
Na studiach I stopnia (studia licencjackie) nauka trwa 3 lata i obejmuje 6 semestrów a ostatni rok nauki trwa 2 semestry
Na studiach II stopnia (studia uzupe³niaj¹ce magisterskie) nauka trwa 2 lata i obejmuje 4 semestry a ostatni rok nauki trwa 2 semestry
Na studiach in¿ynierskich rozpoczêtych w roku akademickim 2006/2007 nauka trwa 4 lata i obejmuje 8 semestrów a ostatni rok 
nauki trwa 2 semestry
Na studiach in¿ynierskich rozpoczêtych w roku akademickim 2005/2006 lub 2004/2005 nauka trwa 3,5 roku a ostatni rok nauki  
trwa 1 semestr

Opcjonalnie nale¿y wpisaæ (jeœli poni¿sze mia³o miejsce):

e) Niezaliczenie semestru lub roku
Je¿eli w trakcie studiów mia³o miejsce niezaliczenie roku lub semestru, nale¿y podaæ przyczynê niezaliczenia wybieraj¹c odpowiedni¹ 
pozycjê z listy

f) Urlop
Je¿eli w trakcie studiów zosta³ udzielony urlop, nale¿y podaæ jego przyczynê oraz datê rozpoczêcia i zakoñczenia urlopu.

g) Egzamin dyplomowy
Je¿eli w momencie zg³aszania wniosku zaliczone s¹ wszystkie egzaminy przewidziane w planie studiów i zosta³a wyznaczona data 
egzaminu dyplomowego – nale¿y j¹ podaæ.

Zaœwiadczenie do WKU
Nale¿y podaæ nastêpuj¹ce informacje:

a) Planowany termin ukoñczenia studiów
Okreœlany tak samo jak przy zaœwiadczeniu ogólnym o studiowaniu

b) Nazwê i adres WKU

krok 3 – sprawdzenie wniosku
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Na ekranie widoczne jest zaœwiadczenie z wpisanymi danymi. Prosimy o ponowne ich sprawdzenie, w celu unikniêcia b³êdów.  
Zaœwiadczenie mo¿na poprawiæ klikaj¹c przycisk popraw dane . Je¿eli dane s¹ prawid³owe, nale¿y z³o¿yæ wniosek klikaj¹c przycisk  
z³ó¿ wniosek . Zaœwiadczenie otrzymuje status oczekuje. 

4 Odbiór zaœwiadczenia
Zaœwiadczenie nale¿y odebraæ w Kwesturze. Mo¿na odebraæ tylko zaœwiadczenia, które uzyskaj¹ status do odbioru na liœcie z³o¿onych 
wniosków. Prosimy o œledzenie statusu wniosku oraz o nie zg³aszanie siê po zaœwiadczenia, które nie maj¹ statusu do odbioru.


