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ZARZĄDZENIE  Nr 62/2008 
Rektora  Uniwersytetu  Wrocławskiego 

                                         z dnia  27 sierpnia 2008 r. 
 

w sprawie procedury uwierzytelniania dokumentów 
 w Uniwersytecie Wrocławskim 

 
 

 Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie 
wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z późniejszymi zmianami) zarządza się, co następuje: 
 
 
 § 1. 1. Wprowadza   się  w   Uniwersytecie  Wrocławskim  procedurę uwierzytelniania 
dokumentów. 
        2. Dokumentem w rozumieniu niniejszego zarządzenia – jest akt lub pismo 
sporządzone we właściwej dla danego czasu i miejsca formie, zaopatrzone w środki 
uwierzytelniające (pieczęcie, listę świadków, podpis, itd.), które stwarza, potwierdza lub 
zmienia pewien stan prawny. 

                         3. Uwierzytelnienie dokumentu polega na stwierdzeniu zgodności odpisu, kopii, 
wyciągu lub wypisu z dokumentu  z jego  podstawą (oryginałem). 

 
 § 2. W Uniwersytecie dokonuje się uwierzytelniania dokumentów:  

                    1/ własnych wytworzonych w Uniwersytecie Wrocławskim; 
                    2/ zewnętrznych,  wytworzonych   przez   inne  podmioty,  przechowywanych   w    

 jednostkach organizacyjnych i komórkach administracyjnych Uczelni. 
 

            § 3. Uwierzytelnienia dokumentów określonych w § 2 dokonuje kierownik jednostki 
organizacyjnej lub komórki administracyjnej, w której zaewidencjonowany i przechowywany 
jest oryginał uwierzytelnianego dokumentu, a w razie nieobecności  kierownika, osoba go 
zastępująca. 
 
 § 4. Uwierzytelniania dokumentów finansowych własnych i zewnętrznych – w 
rozumieniu § 2 pkt 1 i 2 -  dokonuje Kwestor lub jego Zastępcy. 
       
            § 5. Dokumenty wymienione w § 2, przekazane przez jednostkę organizacyjną lub 
komórkę administracyjną  do  Archiwum Uniwersytetu Wrocławskiego, uwierzytelnia 
Dyrektor Archiwum, a w razie nieobecności osoba go zastępująca. 
 
 § 6. Rektor może upoważnić inne osoby niż określone w § 3, § 4 i § 5 do 
uwierzytelniania określonych dokumentów.  
  
 § 7. 1. Pisma wpływające do Uniwersytetu Wrocławskiego w formie, która nie spełnia 
wymogów dokumentu, podlegają procedurze uwierzytelniania, jeżeli wymaga tego charakter 
prowadzonej sprawy. 

       2. Uwierzytelnienia dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej/komórki 
administracyjnej, w której pismo zostało zaewidencjonowane i jest przechowywane, na 
podstawie przedłożonego do wglądu oryginału. 

       3. W   razie    nieobecności    kierownika    uwierzytelnienia   dokonuje   osoba  go 
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zastępująca. 
 
           § 8. 1. Na  uwierzytelnianym  dokumencie  należy umieścić: 
                       1/ zapis  „za zgodność z oryginałem”, 
                       2/ podpis osoby uwierzytelniającej wraz z imienną pieczątką i datą  
                           uwierzytelnienia. 

             2. Uwierzytelniane dokumenty wielostronicowe powinny być spięte, strony 
ponumerowane i zawierać:  
                        1/ na pierwszej stronie zapis „za  zgodność z oryginałem od strony …. 
                            do strony….”, 

                  2/  podpis  osoby  uwierzytelniającej wraz z imienną  pieczątką i  datą  
                       uwierzytelnienia, 
                  3/  parafkę osoby uwierzytelniającej na każdej stronie dokumentu. 

                  3. Jeżeli osoba uwierzytelniająca dokument  nie posiada imiennej pieczątki, jej 
podpis powinien być czytelny i zawierać imię i nazwisko oraz wskazanie stanowiska 
służbowego. 
                  4. Wymogu określonego w ust. 2 pkt 3  nie stosuje się do uwierzytelniania 
wewnętrznych aktów normatywnych Uniwersytetu Wrocławskiego. 
  

                            § 9.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 
 
 
 
 

 
                                                                                                  


