Zarzadzenie nr 18
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 2 marca 2021 r.

w sprawie zasad i trybu uwierzytelniania oraz poswiadczania dokumentow
w Uniwersytecie w Bialymstoku

Na podstawie art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 85 z p6zn. zm.), § 27 rozporzadzenia Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U. z 2018 r., poz.
1861 z p6zn. zm. ) oraz § 17 ust. 4 pkt 2 Statutu Uniwersytetu w Bialymstoku zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Okresla si¢ zasady 1 tryb uwierzytelniania oraz poswiadczania dokumentéw
w Uniwersytecie w Biatymstoku.

2. Dokumentem, w rozumieniu niniejszego zarzadzenia, jest akt lub pismo sporzadzone we
wlasciwej formie pisemnej, opatrzone pieczgciag i podpisem, ktore stwarza, potwierdza lub
zmienia stan prawny.

3. Do uwierzytelniania dokumentoéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica
przedstawia si¢ oryginaty lub duplikaty dokumentow.

4. Poswiadczenia dokumentu dokonuje si¢ tylko na podstawie oryginatu dokumentu lub jego
odpisu.

5. Poswiadczenie dokumentu polega na stwierdzeniu zgodnosci odpisu, kopii, wyciggu lub
wypisu z dokumentu z oryginatem dokumentu lub jego odpisem.

§ 2
W Uniwersytecie w Biatymstoku dokonuje si¢ uwierzytelnienia i poswiadczenia dokumentow:
1) wiasnych — wytworzonych w uczelni,
2) zewngtrznych — przedktadanych jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu w zwiazku
z realizowanymi przez nie zadaniami.

§3

1. Uwierzytelnia si¢ dokumenty przeznaczone do obrotu prawnego z zagranicg, wydawane

w zwigzku z przebiegiem lub ukonczeniem studiow z wyjatkiem:

1) dyplomu ukonczenia studiéw oraz suplementu do dyplomu,

2) odpisow dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 1, w tym odpisé6w w jezyku obcym,
3) duplikatow dokumentow, o ktorych mowa w pkt 1,

4) zaswiadczenia 0 ukonczeniu studiow,

ktore uwierzytelnia dyrektor Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej.

2. Uwierzytelnienie dokumentéw polega na stwierdzeniu autentyczno$ci podpisu i funkcji
osoby podpisujacej dokument lub tozsamosci pieczeci urzgdowej uczelni, ktora jest
opatrzony ten dokument.

3. Na uwierzytelnianych dokumentach umieszcza si¢:

1) klauzulg w brzmieniu ,,Stwierdza si¢ autentycznos¢ dokumentu ”,

2) odpowiednio podpis prorektora wilasciwego do spraw ksztalcenia, dziekana
wydziatu, dyrektora instytutu lub filii wraz z imienng pieczatka,

3) pieczec urzedows (duza, okragly, mokra),

4) nazwe miejscowosci i date uwierzytelnienia.



4. Dokumenty wielostronicowe powinny by¢ zszyte 1 w miejscach zszycia opieczetowane
pieczecia urzedowa uczelni (duza okragla mokra), w sposob uniemozliwiajacy wymiane
kart dokumentu.

5. Klauzulg i podpis, 0 ktorych mowa w ust. 3, umieszcza si¢ na ostatniej stronie dokumentu
na dole lub w innym miejscu tak, aby mozliwe byto odczytanie tresci dokumentu.

6. Uwierzytelniania dokumentdw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica, o ktorych
mowa w ust. 1, w przypadku dokumentéw wytworzonych do dnia 30 wrze$nia 2019 r.
dokonuje prorektor wlasciwy do spraw ksztatcenia.

7. Uwierzytelniania dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica, o ktorych
mowa w ust. 1, w przypadku dokumentéw wytworzonych od dnia 1 pazdziernika 2019 r.
dokonuje dziekan wydziatu, dyrektor instytutu, dyrektor filii.

§4
1. W Uniwersytecie w Biatymstoku poswiadcza si¢ nastepujace dokumenty:

1) wiasne — wytworzone w uczelni,

2) zewnetrzne — przedktadane jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu w zwigzku
z realizowanymi przez nie zadaniami,

3) zewnetrzne — przedkladane wydziatowi, instytutowi lub filii w trakcie
postgpowania rekrutacyjnego lub zwigzane z tokiem studidéw,

2. Upowaznionymi do po$wiadczania dokumentéw okreslonych:

1) w ust. 1 pkt 1 — jest kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zostat
wytworzony,  zaewidencjonowany i  jest  przechowywany  oryginat
uwierzytelnionego dokumentu,

2) wust. 1 pkt 2 — jest kierownik jednostki organizacyjnej,

3) w ust. 1 pkt 3 — sg pracownicy dziekanatu, cztonkowie UKR, pracownicy
uczestniczacy w postepowaniu rekrutacyjnym w danej jednostce organizacyjnej
i Samodzielnej Sekcji — Uniwersyteckie Centrum Rekrutacji.

3. Na poswiadczanych dokumentach umieszcza si¢:
1)  zapis,,za zgodnos$¢ z oryginalem”,
2)  podpis 0soby poswiadczajacej wraz z imienng pieczatka, nazwag miejscowosci
i datg poswiadczenia oraz pieczatka nagltdéwkowsa jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu.
4. Zapisy i podpis, o ktorych mowa w ust. 3, umieszcza si¢ na dole dokumentu lub w innym
miejscu tak, aby mozliwe byto odczytanie tre§ci dokumentu.
5. Na poswiadczanych dokumentach wielostronicowych umieszcza si¢:

1) na pierwszej stronie zapis ,,za zgodno$¢ z oryginatem od strony ... do strony ...”,

2) podpis osoby poswiadczajacej wraz z imienng pieczatka, nazwa miejscowosci i datg
poswiadczenia, umieszczony na ostatniej stronie dokumentu na dole lub
w innym miejscu tak, aby mozliwe bylo odczytanie tresci dokumentu, pieczatke
nagldwkowa jednostki organizacyjnej Uniwersytetu oraz na kazdej stronie parafe
0soby poswiadczajacej.

6. Jezeli osoba poswiadczajaca dokument nie posiada imiennej pieczatki, jej podpis powinien
by¢ czytelny i zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz wskazanie stanowiska stuzbowego.
7. Poswiadczane dokumenty wielostronicowe powinny by¢ zszyte, a strony ponumerowane.

§5
Poswiadczenia dokumentow finansowych wlasnych i zewnetrznych dokonuje kwestor lub jego
Zastepca.



§ 6
1. Do poswiadczania dokumentéow, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz w § 5
upowazniony jest rowniez kanclerz.
2. Do poswiadczania dokumentoéw, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 i 2 upowazniony jest
réwniez dyrektor Biura Rektora.

§7
Rektor moze upowazni¢ inne osoby niz okres§lone w §§ 3-6 do uwierzytelniania
1 poswiadczania okre§lonych dokumentéw.

§ 8
1. Traci moc Zarzadzenie nr 35 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 6 lipca 2017 r.
w  sprawie zasad i trybu wuwierzytelniania oraz poswiadczania dokumentow
w Uniwersytecie w Biatymstoku.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu w Bialymstoku
Prof. dr hab. Robert W. Ciborowski



