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Bydgoszcz, ditia 22 sierpnia 2016r.

OR-I11.152.1.2.2016

W odpowiedzi na Pana petycje z 25 lipca 2016r. zawierajgca zapytania odno$nie zasad
podpisywania dokumentoéw 1 uzywania pieczgcei imiennych, przedstawiam ponizej tre$¢ opinii
sporzadzonej przez Radce Prawnego.

»1 STAN FAKTYCZNY

W dniu 25 lipca 2016 r. wplyneto pismo do Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy
zaadresowane na Staroste i zatytulowane jako ,,petycja”. Pismo skierowal Pan Mirostaw
Styputkowski zam. w Bydgoszczy, ktéry zawart nastgpujgce pytania:
- czy dokument majgcy znaczenie prawne moze by¢ podpisane ,parafky” (nieczytelny
podpis)?
- o to oznacza?
- czy pracownik ma obowigzek stawiania pieczgci imiennej?
Powyzsze pismo nie zostalo sprecyzowane w zakresie okreslenia sformutowania ,,dokument
majacy znaczenie prawne”. W zwigzku z tym, iz wnioskodawca skierowal pismo do urzedu
to nalezy domniemac, ze miat na mys$li dokument urzedowy.

II STAN PRAWNY

W polskim ustawodawstwie nie zostalo zdefiniowane pojecie ,,dokumentu majgcego
znaczenie prawne”. W wielu podstawowych aktach prawnych ustawodawca postuguje si¢
pojeciem ,,dokumentu”, jednak bez blizszego jego szczegdtowego wyjasnienia. W jednym z
nich tj. kodeksie karnym w art. 115 § 14 wskazano, ze dokumentem jest kazdy przedmiot lub
inny zapisany nosnik informacji, z ktérym jest zwigzane okre$lone prawo, albo ktéry ze
wzgledu na zawartg w nim tre$¢ stanowi dowdd prawa, stosunku prawnego lub okolicznosei
majacej znaczenie prawne.
Odnoszac si¢ stricte do pojecia ,,dokumentu urzedowego” to nalezy wzigé pod uwage dwie
regulacje prawne: Kodeks postgpowania cywilnego 1 Kodeks postepowania
administracyjnego. W mysl art. 244 Kodeksu postepowania cywilnego dokumenty urzedowe,
sporzadzone w przepisanej formie przez powotane do tego organy wladzy publicznej i inne
organy panstwowe w zakresie ich dzialania, stanowig dowodd tego, co zostalo w nich
urzedowo zaswiadczone. Przepis ten stosuje si¢ odpowiednio do dokumentéw urzedowych
sporzadzonych przez organizacje zawodowe, samorzadowe, spotdzielcze i inne organizacje
pozarzadowe w zakresie zleconych im przez ustawe spraw z dziedziny administracji
publicznej. Podobna regulacja zostala zawarta w art. 76 Kodeksu postepowania
administracyjnego, ktéry okresla, ze dokumenty urzgdowe sporzadzone w przepisanej formie



przez powolane do tego organy panstwowe w ich zakresie dziatania stanowia dowdd tego,
co zostato w nich urzgdowo stwierdzone. Przepis ten stosuje sie odpowiednio do dokumentéw
urzedowych sporzadzanych przez organy jednostek organizacyjnych Iub podmioty,
w zakresie poruczonych im z mocy prawa lub porozumienia spraw wymienionych w art. 1 pkt
114 t. w sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych
nalezagcych do wlasciwosci organéw administracji publicznej oraz w sprawach wydawania
zaswiadczen.

Natomiast przepisy dotyczace formy oraz ewentualnej tresci dokumentu urzedowego
zawarte sg przede wszystkim w prawie administracyjnym oraz w przepisach szczegdtowych
regulujgcych sposéb dziatania danego organu. Zatem, w art. 107 kpa okreSlono elementy
sktadowe decyzji tj. oznaczenie organu administracji publicznej, date wydania, oznaczenie
strony lub stron, powolanie podstawy prawnej, rozstrzygniecie, uzasadnienie faktyczne
1 prawne, pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie, podpis z podaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji lub, jezeli
decyzja wydana zostala w formie dokumentu elektronicznego, powinna by¢ opatrzona
bezpiecznym  podpisem  elektronicznym  weryfikowanym za pomocg  waznego
kwalifikowanego certyfikatu. Decyzja, w stosunku do ktérej moze by¢ wniesione powddztwo
do sadu powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna zawiera¢ ponadto
pouczenie o dopuszczalnos$ci wniesienia powddztwa lub skargi. Przepisy szczegdlne mogg
okredla¢ takze inne skladniki, ktore powinna zawiera¢ decyzja. Mozna odstgpi¢ od
uzasadnienia decyzji, gdy uwzglednia ona w catoscei zadanie strony; nie dotyczy to jednak
decyzji rozstrzygajacych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwolania.
Organ moze odstagpi¢ od uzasadnienia decyzji réwniez w przypadkach, w ktorych
z dotychczasowych przepisow ustawowych wynikata mozliwo$¢ zaniechania lub ograniczenia
uzasadnienia ze wzgledu na interes bezpieczenstwa Parnistwa lub porzadek publiczny.

Decyzja powinna zawiera¢ podpis z podaniem imienia i1 nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji. Ujecie decyzji administracyjnej jako
oSwiadczenia woli czyni istotnym zlozenie podpisu, bowiem dopiero po ztozeniu podpisu
na dokumencie o$wiadczenie woli zostaje wyrazone w formie pisemnej (wyrok NSA
w Lublinie z dnia 12 lutego 1991 r.,SA/Lu 889/90, OSP 1992, z. 2, poz. 27, z glosa
J. Stelmasiaka i M. Zdyba, w ktorym przyjeto, ze: "Decyzje wydawane przez organ
kolegialny - kolegium odwotawcze przy sejmiku samorzadowym stanowig wyraz woli
cztonkow skladu orzekajacego, ktorzy tworzac calo$¢ sg nie tylko upowaznieni,
ale i zobowigzani do podpisywania decyzji - zgodnie z art. 107 § 1 k.p.a."). Podpis stuzy
"przede wszystkim do identyfikowania osoby skladajacej podpis oraz do ustalenia tresci
zlozonego przez nig o$wiadczenia woli" (Z. Radwanski, Prawo cywilne - cze$¢ ogdlna,
Warszawa 1997, s. 199). Podpis charakteryzuja nastepujgce cechy: 1) jest to jezykowy znak
graficzny utrwalony w dokumencie, 2) skltadajgcy o$wiadczenie woli stawia ten znak
wlasnorecznie, 3) wskazuje w zasadzie imie i nazwisko sktadajgcego os$wiadczenie woli,
4) podpis umieszcza si¢ pod tekstem o$wiadczenia woli (Z. Radwanski, Prawo cywilne...,
s. 199). Podpis na decyzji musi by¢ wlasnoreczny. Nie jest zatem dopuszczalne stosowanie
tzw. facsimile podpisu, czyli odcisku pieczgei z kopig wzoru podpisu. W art. 107 § 1
ustawodawca stanowi m.in. o podpisie, ktory nalezy rozumie¢ jako podpis wiasnoreczny,
gdyz w innych przypadkach, jezeli ustawodawca dopuszcza stosowanie podpisu innego niz



jego wilasnoreczne odtworzenie, to daje temu wyraz w tresci przepisu (np. art. 92110 § 2 k.c.
lub art. 339 § 2 (uchylonego) rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 27 czerwca
1934 r. - Kodeks Handlowy, Dz. U. Nr 57, poz. 502 z pdézn. zm.). Niedopuszczalne jest
podpisywanie decyzji w ten sposéb, ze odciska si¢ na niej pieczatke zawierajacg wzor
podpisu (wyrok NSA w Gdansku z dnia 18 kwietnia 2000 r., II SA/Gd 954/98, LEX
nr 44072).

T WNIOSKI

Majac na uwadze powyzszy stan faktyczny oraz prawny, przy braku sprecyzowania
przez wnioskodawce rodzaju dokumentu tj. czy jest to decyzja, postanowienie, zaswiadczenie
czy tez inny dokument urzedowy, trudno odpowiedzie¢ jednoznacznie na zadane pytania.
Przy zatozeniu, iz stanowi to jeden z wymienionych dokumentdéw nalezy wskazaé, iz winien
by¢ on opatrzony podpisem z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska shuzbowego
pracownika podpisujacego dokument. W praktyce pracownik moze ztozy¢ tzw. ,,parafke”, ale
stawia piecze¢ z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym. Zasada ta odnosi sig¢
réwniez do innych pism wychodzacych z urzedu, chociazby nie regulowaly tej kwestii
przepisy szczegélne, albowiem wynika ona z przyjetej dotychczas praktyki urzedniczej.
Praktyka ta jest jak najbardziej racjonalna, gdyz pozwala na zidentyfikowanie osoby
wyrazajacej o$wiadczenie woli oraz kompetentnej w zakresie prowadzonej sprawy.”
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