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Pojecie dokumentu

W prawie polskim, mimo ze ustawodawca postuguje si¢ pojeciem dokumentu, nie
odnajdziemy jego ogolnej definicji. W Kodeksie postgpowania cywilnego wprowadzono

natomiast podziatl dokumentow na urzedowe oraz prywatne.

Zgodnie z art. 244 KPC wystawca dokumentu urzedowego moga by¢ powotane do tego
organy wladzy panstwowej i1 inne organy panstwowe w zakresie ich dziatania, a takze
organizacje zawodowe, samorzadowe, spotdzielcze i1 inne organizacje spoteczne w zakresie
zleconych im przez ustawg spraw z dziedziny administracji publicznej. Dokument taki
powinien by¢ sporzadzony w przepisanej formie (np. art. 107 KPA — elementy decyzji) i
stanowi dowdd tego, co zostalo w nim urzedowo zaswiadczone.

Natomiast art. 245 KPC reguluje, iz dokument prywatny stanowi dowdd tego, ze osoba, ktéra
go podpisata zlozyla oswiadczenie zawarte w dokumencie. Jest to zarazem kazdy dokument,
ktéry nie odpowiada wymaganiom przewidzianym w dla dokumentu urzedowego.

Kwestie dokumentu urzegdowego podobnie normuje Kodeks postgpowania administracyjnego
w art. 76 § 1. Dokumenty urzedowe sporzadzone sa w przepisanej prawem formie przez
powolane do tego organy panstwowe w zakresie ich dziatania oraz stanowia dowod tego, co
zostato w nich urzegdowo stwierdzone. W § 2 tego artykutu rozszerza si¢ stosowanie tego
przepisu takze do dokumentéw urzedowych sporzadzonych przez organy jednostek
organizacyjnych, a takze inne podmioty.

Definicji dokumentu nie odnajdziemy tez w czgsci ogdlnej Kodeksu cywilnego. Niektorzy
cywilisci wskazuja, ze dokument powinien sktada¢ si¢ z materiatow trwatych, zdolnych do
utrwalenia treSci o$wiadczenia woli. Natomiast dalsze wymogi , odnoszace si¢ do formy
pisemnej, stawia art. 78 KC. Wynika z niego, ze dokument wymaga pisemnej formy
czynno$ci prawnych oraz ze musi by¢ podpisany wilasnorgcznie przez strong tej czynnos$ci
prawnej. W takiej sytuacji pojecie to musi by¢ wypracowywane przez doktryng. Przyjmuje
sig, ze pod pojeciem dokumentu rozumiemy metod¢ skutecznego i trwatego przechowywania
tresci oswiadczenia wiedzy lub o$§wiadczenia woli. Bardzo waznym elementem jest podpis
wystawcey, ktory powinien zawiera¢ cechy indywidualne (lecz powtarzalne), pozwalajace

odrézni¢ go od innych i nie dajace si¢ podrobié. Jednakze brak definicji dokumentu w
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polskim ustawodawstwie juz niedlugo moze zosta¢ uzupetniony. W projekcie pierwszej
ksi¢gi Kodeksu cywilnego znalazla si¢ bowiem definicja dokumentu:

Art. 105. Dokumentem jest informacja obejmujaca tres¢ o$wiadczenia woli lub innego
o$wiadczenia, utrwalona w sposob umozliwiajacy jej zachowanie i odtworzenie.

Art. 106. Dla zachowania formy dokumentowej nalezy zlozy¢ o§wiadczenia woli w postaci
dokumentu w sposob umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej oswiadczenie.
Najistotniejsza kwestia jest tutaj potozenie nacisku na element (konstytutywny) tresci
o$wiadczenia woli lub innego, natomiast zrezygnowano z podpisu, jako elementu

determinujacego istnienie dokumentu.

Domniemania, jakie przystuguja dokumentom na gruncie KPA

Zgodnie z art. 76 § 11 2 KPA dokumenty urzegdowe stanowia dowod tego, co zostato w nich
urzedowo stwierdzone, jezeli:

- sporzadzono je w przepisanej formie,

- przez powotane do tego organy panstwowe lub jednostki organizacyjne oraz inne
podmioty,

- w zakresie ich dziatania.

W  przypadku dokumentow urzgdowych doktryna wyrdéznia dwa przyslugujace im
domniemania:

- zgodnos$ci z prawda oSwiadczenia organu, od ktorego dokument pochodzi —
Kodeks postgpowania administracyjnego wyraznie przyjmuje to domniemanie w art. 76 § 1 1
3. Takie domniemanie jest wzruszalne, moze by¢ obalone, lecz jedynie poprzez
przeprowadzenie dowodu przeciwko tresci dokumentu. Niemozliwe jest zatem by organ
swobodnie oceniat, czy kwestionowat tre§¢ dokumentu urzedowego.

- prawdziwosci — (dokument pochodzi od organu, ktory go wystawit). Domniemanie to
nie zostalo wyraznie ustanowione w przepisach kodeksu. Niemniej jednak nalezy
opowiedzie¢ si¢ za pogladem, ze art. 76 § 1 KPA daje wystarczajace podstawy do przyjecia
tego domniemania. Przeciwne rozwiazanie doprowadzitoby bowiem do sytuacji, w ktorej
organ orzekajacy musiatby bada¢ kazdy dokument w celu sprawdzenia, czy rzeczywiscie

pochodzi on od wystawcy. Chociaz art. 76 § 3 KPA stanowi jedynie o dowodzie przeciwko
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treSci dokumentu, nalezy stwierdzi¢, ze mozliwe jest takze przeprowadzenie dowodu
przeciwko prawdziwosci dokumentu. Kodeks nie wprowadza zadnych ograniczenh w
odniesieniu do §rodkéw dowodowych, ktore organ orzekajacy moze dopusci¢ w celu obalenia

mocy dowodowej dokumentéw urzgdowych.

Kwestia dokumentéw prywatnych nie zostata uregulowana w Kodeksie — przyjmujemy

zatem, ze zasadniczo podlegaja one swobodnej ocenie dowodow organu orzekajacego.

Pojecie dokumentu elektronicznego

W polskim prawodawstwie nie ma jednolitej definicji dokumentu. Dlatego tak wazne byto
stworzenie legalnej definicji dokumentu elektronicznego. Zgodnie z ustawa o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne rozumie si¢ przez to ,.stanowigcy
odrebng calo$¢ znaczeniowa zbior danych uporzadkowanych w okreslonej strukturze
wewnetrznej i zapisany na informatycznym no$niku danych” (art. 3 pkt 2 ustawy).
Wymagane jest wigc zapisanie tego dokumentu na nosniku, nie moga to by¢ tylko przestane
dane. Za dokument elektroniczny uznaje si¢ takze dane elektroniczne, dane w postaci
elektronicznej, dane w formie elektronicznej, dane informatyczne i informacje w formie
elektronicznej (art. 61 ust. 1 pkt 2 ustawy informatyzacji). Nalezy zauwazy¢, ze podana
definicja nie wymaga stosowania podpisu elektronicznego, mimo iz tradycyjnie uwaza si¢ go

za element istotny dokumentu.

Pojecie Srodkow komunikacji elektronicznej

Ustawa z dnia 18.07.2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna w art. 2 definiuje
pojecie $rodkéw komunikacji elektronicznej jako ,rozwigzania techniczne, w tym
urzadzenia teleinformatyczne i wspolpracujace z nimi narzedzia programowe,
umozliwiajace indywidualne porozumiewanie si¢ na odleglos¢ przy wykorzystaniu
transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi, a w szczegdlnosci poczte
elektroniczng”. Kodeks cywilny okresla chwilg ztozenia o$wiadczenia woli wyrazonego w

postaci elektronicznej, gdy wprowadzono je do srodka komunikacji elektronicznej w taki
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sposOb, zeby osoba ta mogla zapozna¢ si¢ z jego treScia. Za$ projekt ksiggi pierwszej
Kodeksu Cywilnego pomija ten przepis, poniewaz o$wiadczenie woli wyrazone w postaci
elektronicznej zostal objete przepisem ogolnym: art.93§1, w ktérym stwierdzono,
ze o$wiadczenie woli, ktore ma by¢ ztozone innej osobie, jest ztozone z chwila, w ktorej
doszto do niej w taki sposob, ze mogta zapozna¢ si¢ z jego treScia w zwyklym toku

Czynnosci.

Pojecie nosnika danych

Zgodnie z art.3 pkt 1 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne przez informatyczny nos$nik danych rozumie si¢ material lub urzadzenie stuzace
do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci analogowej. Za
informatyczny no$nik danych nalezy tez uznac¢ elektroniczny no$nik informacji, elektroniczny
nos$nik informatyczny, elektroniczny nosnik danych, komputerowy nos$nik informacji,
komputerowy nosnik danych, nosnik elektroniczny, no$nik magnetyczny, no$nik
informatyczny oraz nos$nik komputerowy, jesli te pojecia zostaty zawarte w innych
przepisach. Nalezy zauwazy¢, ze przepis ten ma na celu wprowadza¢ porzadek do
terminologii, a mimo to wydaje si¢ nieprzydatny, ze wzglgdu na to, Ze zastosowanie tego
przepisu uzaleznione jest od uzycia odnosnika do ustawy o informatyzacji. Np. w art.125 § 2
KPC pojawia si¢ sformutowanie ,elektroniczny no$nik informatyczny”, ale brak jest
wyrazenia, ze przepis dotyczy informatyzacji. Stad w doktrynie spor na temat znaczenia

elektronicznego no$nika informacji.

Pojecie sieci i systemu teleinformatycznego

System teleinformatyczny zostal zdefiniowany w ustawie z dnia 18 lipca 2002 r. o
swiadczeniu ustug droga elektroniczna w art.2 pkt 3) jako zespol wspoélpracujacych ze soba
urzadzen informatycznych 1 oprogramowania, zapewniajacy przetwarzanie i
przechowywanie, a takze wysylanie i odbieranie danych poprzez sieci
telekomunikacyjne za pomoca wlasciwego dla danego rodzaju sieci urzadzenia

koncowego w rozumieniu ustawy z dnia 21 lipca 2000 r. - Prawo telekomunikacyjne. Do tej
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definicji odwotuje si¢ ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne. Pojecie sieci teleinformatycznej pojawia si¢ takze na gruncie Kodeksu Karnego
(art.269a, 269b KK), a takze w Planie Informatyzacji Panstwa — w kontek$cie utworzenia

»STAP” — Sieci Teleinformatycznej Administracji Publiczne;.

Podwojny obieg dokumentow papierowych i elektronicznych o tej
samej tresci

Istnieje podwojny obieg dokumentéw o tej samej tre$ci: tradycyjnych (papierowych) i
elektronicznych. Wskazuje na to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 27 listopada 2006 w sprawie sporzadzania i dorgczania pism w formie
dokumentow elektronicznych, w ktérym stwierdza sig, ze ” kopie pism w formie dokumentow
elektronicznych sporzadza si¢ i udostgpnia w postaci dokumentu elektronicznego,
podpisanego bezpiecznym podpisem elektronicznym osoby sporzadzajacej kopig, a
sktadajacego si¢ z treSci udostgpnianego dokumentu elektronicznego 1 elementow
informacyjnych okre$lajacych co najmniej informacjg, kto sporzadzit kopig, datg jej
sporzadzenia oraz nazw¢ urzedu i jego adres. Elementy informacyjne dokumentu musza by¢
zgodne z danymi zawartymi w kwalifikowanym certyfikacie osoby sporzadzajacej kopie.” (§7
ust.1) oraz ze ,,Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w
postaci uwierzytelnionego wydruku komputerowego.”(§7 ust.3). Powotane przepisy
wykonawcze ani nie nakazuja stosowania jedynie dokumentéw elektronicznych
(przeprowadzania elektronizacji dokumentow papierowych), ani nie zwalniaja od stosowania
przepisOw poswigconych postgpowaniu z dokumentacja papierowa w przypadku jej

skanowania.

Mieszany obieg dokumentow papierowych i elektronicznych o roznej
tresci

Istniejace instrukcje kancelaryjne sa rozporzadzeniami jeszcze z lat 90, czgs$ciowo jedynie
nowelizowanymi w latach pdzniejszych. Co za tym idzie, nie uwzgledniaja w zasadzie

istnienia obiegu dokumentow elektronicznych.
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Z kolei rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi
stanowi, ze ,,Dokumenty elektroniczne $§wiadczace o wykonywaniu dziatalno$ci podmiotow,
powstajace w nich lub naptywajace do nich, jezeli odzwierciedlaja przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw, podlegaja ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym” oraz
,Postgpowanie z dokumentami ewidencjonowanymi i metadanymi prowadzi si¢ przy uzyciu
systemu teleinformatycznego™.

Ustanowiony jest wigc odrebny, dokonywany w specjalnym systemie obieg dokumentéw
elektronicznych. Skoro za§ w jednej sprawie moga wystgpowa¢ dokumenty tradycyjne

(papierowe) oraz elektroniczne — mozemy wigc mowic¢ o mieszanym obiegu dokumentow.

Odrebne definicje dokumentu elektronicznego na potrzeby
postepowania administracyjnego

Polski ustawodawca wprawdzie w wielu miejscach wprost postuguje si¢ szczegdlnymi
dookresleniami pojecia dokumentu, np. urzgdowy (KPC i KPA) oraz prywatny (KPC),
jednakze brak jest takich odniesien do dokumentu elektronicznego. Nie stoi to jednak na
przeszkodzie by przyktadowo za elektroniczny dokument urzedowy uzna¢ dokument tego
typu. Taki dokument wymaga jednak zachowania okreslonej formy, o czym ogdlna definicja
dokumentu elektronicznego (zawarta w ustawie o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne) nie wspomina. Brak jednak w ustawodawstwie w ogole
poje¢ odrebnych dokumentow elektronicznych takich jak sadowy, komeorniczy czy

notarialny dokument elektroniczny.

Dokument elektroniczny a podpis elektroniczny

Do waznosci dokumentu elektronicznego na podstawie definicji z ustawy o informatyzacji nie
jest potrzebny podpis. Jednak juz przepisy nowelizujace Kodeks postgpowania
administracyjnego stanowia, ze podania w formie dokumentu elektronicznego i inne pisma w
postaci elektronicznej wnoszone do organu administracji za pomoca poczty elektronicznej
oraz formularzy internetowych powinny by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
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elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.
Ogodlna zasada jest, ze wszedzie tam, gdzie wlasciwe przepisy wymagaja pisemnej postaci
dokumentu, w obrocie elektronicznym konieczne jest zastosowanie do jego podpisania
bezpiecznego  podpisu  elektronicznego  weryfikowanego za pomoca  waznego
kwalifikowanego certyfikatu. Niezalaczenie podpisu lub ztozenie niewlasciwego podpisu
traktowane jest przez organ jako brak formalny, skutkujacy wezwaniem do jego uzupeinienia

pod rygorem pozostawienia pisma bez rozpoznania.

Archiwizacja dokumentow elektronicznych

Ustawa o informatyzacji dzialalno$ci podmiotdw realizujacych zadania publiczne zmienita
ustawe¢ o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Poszerzono definicje materiatlow
archiwalnych i1 objeto nimi tez dokumenty elektroniczne, co do ktérych wskazano ich
niezbgdne elementy w rozporzadzeniu MSWiA z 2006r. w sprawie niezbgdnych elementow
struktury dokumentoéw elektronicznych. Elementy te okreslono jako ,,metadane” (dane o
danych), czyli ,zestaw logicznie powiazanych z dokumentem elektronicznym
usystematyzowanych informacji  opisujacych ten dokument, ulatwiajacych jego
wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie”. Do
niezbgdnych elementow struktury dokumentu elektronicznego ustawodawca zalicza:
identyfikator, tworce, tytut, datg, format, dostep, typ, relacje, odbiorcg, grupowanie,
kwalifikacje, jezyk, opis, uprawnienia. Nie jest to zamknigty katalog metadanych, o ile
dodatkowe elementy nie beda wptywaé na zmiang wartosci niezbednych ani utrudnia¢ ich
automatycznego wyodrgbniania. Dokumenty elektroniczne przesylane za pomoca srodkéw
komunikacji elektronicznej musza zosta¢ sporzadzone w formacie XML (art.2 ust.3).

Inne rozporzadzanie MSWiA z 2006r. w sprawie szczegdtowego sposobu postgpowania z
dokumentami elektronicznymi okre$la zasady dotyczace ich archiwizacji. Dokumenty
elektroniczne dziela si¢ na niepodlegajace ewidencjonowaniu (§3). Usuwa si¢ je w sposob
przyjety w danym podmiocie (w prawie wewnetrznym). Zas dokumenty elektroniczne
ewidencjonowane- to te, ktore §wiadcza o wykonywaniu dziatalno$ci podmiotow, powstajace
w nich lub naptywajace do nich, jezeli odzwierciedlaja przebieg zatatwiania i rozstrzygania

spraw oraz podlegaja ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym (§2). Podmioty te sa
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w takim wypadku zobowiazane do prowadzenie wykazu rodzajow dokumentow, co nie jest
tozsame z wykazem akt z §5, poniewaz wykaz akt zawiera rzeczowa klasyfikacje oraz
kwalifikacje dokumentow ewidencjonowanych ze wzgledu na okresy ich przechowywania, co
stanowi podstawe rejestracji i grupowania dokumentow w akta sprawy. Dokumenty
elektroniczne ewidencjonowane dziela si¢ dalej na dokumentacje niearchiwalng, ktore
moga podlega¢ brakowaniu po uptywie okresu ich przechowywania oraz materialy
archiwalne. Dokumenty ewidencjonowane wraz z dotyczacymi ich metadanymi sa
przechowywane w funkcjonujacym w danej jednostce systemie teleinformatycznym, do czasu
przekazania do archiwum panstwowego (w przypadku dokumentéw archiwalnych) lub

wybrakowania. Ten system teleinformatyczny musi spetnia¢ okres§lone wymagania.

Niszczenie (brakowanie) dokumentow elektronicznych

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
okreslonego w przepisach prawa, wykazie akt lub innym kwalifikatorze dokumentacji, jezeli
utracita praktyczne znaczenie dla potrzeb danego podmiotu oraz dla celow kontrolnych, a
wigc podlega ocenie swojej przydatnosci. Do zniszczenia takiej dokumentacji wymagana jest
zgoda (z wyjatkiem kategorii Bc), ktéra wyraza albo dyrektor witasciwego archiwum
panstwowego (zgoda jednorazowa) albo Naczelny Dyrektor Archiwoéw Panstwowych (zgoda
generalna). Uzyskanie zgody generalnej pozwala na przeprowadzenie brakowania przez
specjalna komisje, ale nalezy z tej czynnosci sporzadzi¢ protokot (elementy: §13 ust.1) i spis
(elementy: §13 ust.2), ktére takze sa przechowywane w wykazie akt.

Dokumentacja archiwalna przekazywana jest do archiwum panstwowego wskazanego przez
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych po uptywie 10 lat od ich wytworzenia
(termin ten moze ulec zmianie po porozumieniu lub jesli dotyczy okreslonych w

rozporzadzeniu wyjatkow).
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