
INSTRUKCJA 

potwierdzania / poświadczania dokumentów „za zgodność z oryginałem” 

 

Dokumenty składane w formie papierowej: 

Przez potwierdzenie/ poświadczenie za zgodność z oryginałem należy rozumieć: 

1. Kopię dokumentu zawierającą klauzulę „zgodne z oryginałem” lub „za zgodność z oryginałem” 

umieszczoną na każdej stronie dokumentu wraz z pieczątką wnioskodawcy, datą i czytelnym 

podpisem (lub podpisem nieczytelnym wraz z imienną pieczęcią) osoby (wraz ze wskazaniem 

pełnionej funkcji) uprawnionej do potwierdzania dokumentów za zgodność z oryginałem. 

2. W przypadku dokumentów wielostronicowych dopuszcza się możliwość potwierdzania za zgodność 

z oryginałem na pierwszej stronie dokumentu zamieszczając klauzulę np. „za zgodność z oryginałem 

od strony X do strony Y” wraz z pieczątką wnioskodawcy, datą i czytelnym podpisem (lub podpisem 

nieczytelnym wraz z imienną pieczęcią) osoby (wraz ze wskazaniem pełnionej funkcji) uprawnionej 

do potwierdzania dokumentów za zgodność z oryginałem. Dokumenty wielostronicowe powinny 

być zszyte i mieć ponumerowane strony (dopuszczalna jest forma odręczna numeracji). 

Dokumenty składane w formie elektronicznej np. poprzez e-puap, skrzynkę elektroniczną: 

1. Potwierdzenie za zgodności kopii dokumentu (skanu dokumentu) z oryginałem następuje za pomocą 

elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub formy równorzędnej np. profilu zaufanego.  

2. Nie jest wystarczające potwierdzenie kopii dokumentu za zgodność z oryginałem w formie 

papierowej i przesłanie skanu kopii dokumentu drogą elektroniczną. 

 

Jeżeli dokument zawiera cechy szczególne (dopiski, poprawki lub uszkodzenia) powyższe okoliczności 

stwierdza się w poświadczeniu.  

Potwierdzenia za zgodność z oryginałem (poświadczenia) dokonuje osoba uprawniona 

do reprezentowania wnioskodawcy lub inna osoba upoważniona przez osobę uprawnioną 

do reprezentowania wnioskodawcy. Upoważnienie wymaga formy pisemnej i powinno być dołączone. 

Do potwierdzania kopii dokumentów za zgodność z oryginałem uprawnieni są również: notariusz, 

adwokat, radca prawny. 

 


