Zarzadzenie Nr 59/2025
Dyrektora Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewd6dzkich w Bialymstoku
z dnia 6 pazdziernika 2025 r.

W sprawie potwierdzania ostatecznosci decyzji administracyjnych oraz poswiadczania za
zgodnos$¢ z oryginalem dokumentéw w ramach postepowan administracyjnych prowadzonych
przez Podlaski Zarzad Drog Wojewdédzkich w Bialymstoku

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich
w Bialymstoku zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogélne

§1
1. Zarzadzenie ma zastosowanie do postgpowan prowadzonych na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (dalej jako Kpa).
2. Zarzadzenie okresla zasady:
1) uwierzytelniania dokumentéw tj. poswiadczania za zgodno$é z oryginatem:
a) dokumentoéw wiasnych,
b) dokumentéw obcych sktadanych do postepowan administracyjnych prowadzonych przez
Podlaski Zarzad Drég Wojewédzkich w Biatymstoku (dalej jako PZDW),
¢) dokumentéw obcych sktadanych do postepowar administracyjnych prowadzonych przez inny
podmiot, gdzie strong jest PZDW w Bialymstoku;
2) potwierdzania ostatecznogci decyzji administracyjnych.

Zasady poswiadczenia za zgodnos$é z oryginalem

§2
1. Po$wiadczenie dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem polega na:
1) wykonaniu kopii z oryginatu wzglednie przyjeciu odpisu po wczesniejszym sprawdzeniu go
z okazanym oryginatem dokumentu;
2) zamieszczeniu na dokumencie:
a) podpisu pracownika wraz z pieczatka,
b) daty,
¢) oznaczenia miejsca sporzadzenia pos$wiadczenia np. przy uzyciu pieczatki nagtowkowe;j
Jjednostki;
3) stwierdzeniu na poswiadczeniu, ze dokument zawiera cechy szczegdlne np. dopiski, poprawki lub
uszkodzenia (jesli dotyczy).
2. Poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem nastepuje po okazaniu oryginalnego dokumentu.
3. Pracownik poswiadcza dokumenty:
a) na potrzeby toczacego si¢ postepowania — art. 76 a Kpa,
b) wtrybie art. 73 i 74 Kpa,
¢) w przypadkach okreslonych w przepisach odrebnych.



Dokumenty wlasne

§3

1. Dokumentem wlasnym jest dokument wytworzony w PZDW w Bialymstoku w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem administracyjnym np. decyzja administracyjna, postanowienie,
zaswiadczenie.

2. Kierownik komorki organizacyjnej wzglednie osoba go zastepujaca poswiadcza za zgodnosé
z oryginatem dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2 moze dokona¢ Kierownik RDW lub osoba go zast¢pujaca jesli
dysponuje oryginatem dokumentu.

4. Za poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 pobiera si¢ optate
skarbowa, o ktérej mowa w § 9 ust. 1. W przypadku braku oplaty skarbowej PZDW wezwie strone do
Jjej wniesienia w terminie 7 do 14 dni pod rygorem zaniechania czynnosci zgodnie z art. 261 Kpa.

5. Dokonanie poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow nastepuje na wniosek strony.

6. W przypadku zlozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 5 — czynnos¢ wykonywana jest niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni.

Dokumenty obce skladane do post¢powan prowadzonych przez PZDW w Bialymstoku

§ 4
Poswiadczania za zgodno$¢ z oryginalem odpiséw dokumentéw obcych dotaczanych do prowadzonych
przez PZDW w Bialymstoku postgpowan dokonuje:
1) wylacznie pracownik posiadajagcy upowaznienie do tej czynnosci wystawione przez Zarzad
Wojewoddztwa Podlaskiego (pieczatka z upowaznienia ...);
2) notariusz albo wystgpujacy w sprawie pelnomocnik strony bedacy adwokatem, radcg prawnym,
rzecznikiem patentowym lub doradcg podatkowym.

§5
Poswiadczenia, o ktérym mowa w § 4 nalezy dokona¢ z uwzglednieniem art. 76a Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§6
Pracownik przyjmujacy odpis dokumentu poswiadczony za zgodno$¢ z oryginalem ma obowigzek sprawdzié
czy:
1) poswiadczenia dokonat podmiot uprawniony;
2) czy poswiadczenie zostato sporzadzone zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

Dokumenty obce skladane do postepowan prowadzonych przez inny podmiot, gdzie strong jest PZDW
w Bialymstoku

§7
Poswiadczanie za zgodnos$¢ z oryginalem dokumentéw obcych do postgpowan prowadzonych przez inny
podmiot, gdzie strong jest PZDW w Biatlymstoku dokonuje:
1) podmiot, ktéry wystawit dokument albo
2) podmiot, ktoremu dokument jest dotaczany jako zatacznik do toczacego si¢ postepowania na
podstawie okazanego oryginatu dokumentu albo
3) notariusz albo wystepujacy w sprawie petnomocnik strony bedacy adwokatem, radca prawnym,
rzecznikiem patentowym lub doradcg podatkowym.



Potwierdzanie ostatecznosci decyzji administracyjnych

§8

1. Poswiadczanie ostatecznosci decyzji administracyjnej w postaci papierowej nastgpuje w formie
adnotacji lub pieczeci przybitej na dokumencie decyzji administracyjnej zawierajgca informacje:
,decyzja znak ....... z dnia ...................... jest ostateczna” oraz dat¢ i podpis pracownika
stwierdzajacego ostatecznos¢.

2. Poswiadczanie ostatecznosci decyzji administracyjnej w postaci elektronicznej nastgpuje w formie
odrebnego pisma zawierajacego informacje: , decyzja znak ... z dnia ................ Jest
ostateczna” oraz podpis elektroniczny Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania.

Oplaty skarbowe

§9

1. Oplata skarbowa za sporzadzenie przez Podlaski Zarzad Drég Wojewoddzkich w Bialymstoku
uwierzytelnionych kopii, duplikatu, odpisu, wyciagu lub wypisu dokumentu wynosi — 5 zt od kazdej
pelnej lub rozpoczgtej strony.

2. Optate nalezy uisci¢ w kasie Urzedu Miejskiego w Biatymstoku (ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok) lub
przelewem na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Bialymstoku Departament Finanséw Miasta,
BANK PEKAO S.A. 26 1240 5211 1111 0010 3553 3132 za posrednictwem Bankéw badz Poczty.

3. Dowdd uiszczenia optaty nalezy zataczy¢ kazdorazowo do sktadanego wniosku.

Pelnomocnictwa

§ 10

1. Osoba moze zlozyé do PZDW oryginal petnomocnictwa lub odpis pelnomocnictwa poswiadczony
przez adwokata, radc¢ prawnego, rzecznika patentowego, a takze doradce podatkowego.

2. Pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie (w formie dokumentu papierowego lub
elektronicznego) lub ustnie w drodze o$wiadczenia strony weiagnietego do protokotu.

3. Ustna forma udzielenia pelnomocnictwa dotyczy wylacznie spraw bedacych w toku.
Pelnomocnictwo udzielone na piSmie powinno by¢ podpisane, w tym pelnomocnictwo w formie
elektronicznej powinno byé opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym.

5. Pelnomocnikiem moze by¢ wylgcznie osoba fizyczna posiadajaca zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Postanowienia koncowe

§ 11
Dokumenty wydrukowane z systemu informatycznego nie wymagaja po$wiadczania za zgodno$¢
z oryginatem tylko adnotacji o sposobie ich pozyskania.

§ 12
Wydziat Utrzymania Drég i Mostow zamiesci na stronie internetowej Podlaskiego Zarzadu Drog
Wojewoddzkich w Bialymstoku wyciag z zarzgdzenia w zakresie po$wiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem
dokumentéw wiasnych oraz potwierdzania ostatecznosci decyzji administracyjnych.



§ 13

Traci moc zarzadzenie Nr 76/2022 z dnia 22 wrzesnia 2022 r. w sprawie wydawania zaswiadczen
o ostatecznos$ci decyzji administracyjnych oraz po$wiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow
w ramach postepowafi administracyjnych prowadzonego przez Podlaski Zarzad Drég Wojewddzkich
w Biatymstoku i zarzadzenie Nr 12/2025 z dnia 12 lutego 2025 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wydawania za$wiadczen o ostatecznosci decyzji administracyjnych oraz poswiadczania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw w ramach postepowan administracyjnych prowadzonego przez Podlaski Zarzad
Drog Wojewodzkich w Biatymstoku.

§ 14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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