Zarzadzenie nr 2/K/26
Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 13 lutego 2026 roku

w sprawie pieczeci i pieczatek oraz stuzbowych podpiséw kwalifikowanych uzywanych
w Uniwersytecie Gdanskim

Na podstawie § 90 ust. 4 i § 147 ust. 2 pkt 5i 6 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 13 czerwca
2019 r. (ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Przepisy ogdlne

W Uniwersytecie Gdanskim uzywa sie:

1)
2)

okragtych pieczeci urzedowych;

pieczatek stuzbowych:

a) uniwersyteckich,

b) jednostek organizacyjnych,

c) organizacji studenckich,

d) imiennych,

e) o tresci zwigzanej z procesem ksztatcenia, korespondencja, zamowieniami publicznymi itp.
kwalifikowanych pieczeci elektronicznych;

kwalifikowanych podpiséw elektronicznych.

§ 2. Rejestry
Biuro Organizacji prowadzi rejestr wydanych pieczeci urzedowych oraz rejestr zamawianych
pieczatek stuzbowych w systemie EZD.
Rejestr pieczeci i podpisow kwalifikowanych prowadzi w EZD upowazniony pracownik
reprezentujgcy Uniwersytet w Krajowej Izbie Rozliczeniowej (KIR).

§ 3. Okragte pieczecie urzedowe
Okragte pieczecie urzedowe zamawia Biuro Organizacji w Mennicy Polskiej poprzez
Ministerstwo Szkolnictwa Wyzszego i Nauki.
Pieczecie sg wydawane za potwierdzeniem odbioru kierownikom upowaznionych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu Gdanskiego na pisemny wniosek.

§ 4. Pieczatki stuzbowe
Wzory oraz zasady uzycia treéci i liternictwa w pieczatkach stuzbowych okre$la zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.
Procedura zamawiania pieczatek stuzbowych jest nastepujgca:
1) kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona wypetnia w systemie
EZD formularz ,Zaméwienie pieczatki stuzbowej” i przekazuje go do Biura Organizaciji;
2) Biuro Organizacji weryfikuje tres¢ pieczatki, rejestruje wniosek i przekazuje go firmie, z ktéra
Uniwersytet podpisat umowe o wykonywanie pieczgtek stuzbowych;
3) firma, o ktérej mowa w pkt. 2:
a) pocztg elektroniczng potwierdza otrzymanie zlecenia na wykonanie pieczatki;
b) wykonuje pieczatke zgodnie z przekazanym wnioskiem;
c) przekazuje pieczatke wraz z fakturg do zamawiajgcego za posrednictwem Kancelarii
Ogolne;j.



4) zamawiajgcy opracowuje fakture, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Uniwersytecie
i przekazuje jg do Centrum Zamoéwien Publicznych.

§ 5. Likwidacja pieczeci i pieczatek
Pieczecie i pieczatki przeznaczone do likwidacji jednostki organizacyjne przekazujg do Biura
Organizacji wraz z wypetnionym formularzem, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do niniejsze;j
instrukcji.
Pieczecie urzedowe przeznaczone do likwidacji Biuro Organizacji przekazuje do Ministerstwa
Szkolnictwa Wyzszego i Nauki.
Biuro Organizacji przekazuje pieczatki stuzbowe do likwidacji firmie, z ktérg Uniwersytet
podpisat umowe o likwidacje pieczatek stuzbowych oraz sporzgdza protokét z tej czynnosci.

§ 6. Kwalifikowane pieczecie elektroniczne

Procedura zamawiania pieczeci kwalifikowanych jest nastepujgca:

1)

kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona wypetnia w systemie EZD
formularz ,Zamowienie pieczeci kwalifikowanej” i przekazuje go do Biura Organizacji.

Biuro Organizacji weryfikuje wniosek i przekazuje go do realizacji na konto techniczne
»Elektroniczny podpis” w EZD;

upowazniony pracownik reprezentujgcy Uniwersytet w KIR przekazuje zamowienie do realizaciji,
odbiera piecze¢ w wyznaczonym przez KIR terminie i przekazuje jg do Biura Organizac;ji;

Biuro Organizaciji rejestruje pieczeé i informuje zamawiajgcego o mozliwosci odbioru pieczeci;
zamawiajgcy odbiera piecze¢ oraz opracowuje fakture za piecze¢ i przekazuje jg do Centrum
Zamoébwien Publicznych.

§ 7. Kwalifikowane podpisy elektroniczne

Procedura zamawiania podpisu elektronicznego (certyfikatu kwalifikowanego) jest nastepujgca:

1)

pracownik zamawiajgcy podpis kwalifikowany wypetnia w systemie EZD formularz ,Zamédwienie
podpisu elektronicznego” i przekazuje go do akceptacji bezposredniego przetozonego;
Bezposredni przetozony akceptuje wniosek i przekazuje go do realizacji na konto techniczne
.Elektroniczny podpis” w EZD (je$li wniosek sktada kierownik projektu akceptacja nie jest
wymagana);

upowazniony pracownik reprezentujgcy Uniwersytet w KIR przekazuje zamowienie do realizacji;
wiasciciel podpisu (subskrybent) osobiscie odbiera podpis w wyznaczonym terminie w siedzibie
KIR w Gdansku;

zamawiajgcy opracowuije fakture za podpis i przekazuje jg do Centrum Zamowien Publicznych.

§ 8. Uniewaznianie podpiséw i pieczeci kwalifikowanych

W celu uniewaznienia pieczeci kwalifikowanej, zamawiajgcy lub inna upowazniona do tego
osoba, w systemie EZD wypetnia formularz ,Uniewaznienie pieczeci kwalifikowanej” i
przekazuje go do Biura Organizac;ji.

W celu uniewaznienia podpisu elektronicznego (certyfikatu) w systemie EZD wypetia sie
formularz ,Uniewaznienie podpisu elektronicznego” i przekazuje sie go na konto techniczne
.Elektroniczny podpis” w EZD. Za wtasciwe uniewaznienie podpisu odpowiada upowazniony
pracownik reprezentujgcy Uniwersytet w KIR.

§ 9. Nadzor

Nadzér nad postanowieniami niniejszego zarzadzenia sprawuje Zastepca Kanclerza ds. HR.



§ 10.
Traci moc zarzadzenie nr 8/K/21 Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 30 czerwca 2021 roku
w sprawie pieczeci i pieczatek stuzbowych uzywanych w Uniwersytecie Gdanskim.

§ 11.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by / Podpisano

orzez: Kanclerz

I, dr hab. n. ek. inz. Aneta Oniszczuk-Jastrzgbek
Jastrzabek profesor Uniwersytetu Gdanskiego

Uniwersytet Gdanski
/-podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
Date / Data: 2026-02-
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