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Streszczenie 
 
 Liczba dokumentów, zarówno tradycyjnych, jak i elektronicznych, stale ro nie. To 
zjawisko coraz bardziej doskwiera firmom i osobom prywatnym. Archiwizacja doku-
mentów elektronicznych jest niedoceniana w obrocie prawnym i handlowym. Wielu 
u ytkowników zak ada, e wystarczy ograniczy  si  do prostego przechowywania pli-
ków na no nikach. Referat omawia ró nice pomi dzy przechowywaniem plików a ar-
chiwizacj  dokumentów cyfrowych. Autor przedstawia narz dzia do archiwizacji elek-
tronicznych dokumentów i korzy ci wynikaj ce z ich stosowania.  
S owa kluczowe: dokument elektroniczny, digitalizacja, archiwizacja dokumentów 
elektronicznych, przetwarzanie w chmurze. 
 
 
Wprowadzenie 
 
 Codziennie zarówno w obrocie gospodarczym, jak i w prywatnym, spotykamy 
wiele rodzajów dokumentów. Do firm i instytucji wp ywa korespondencja, faktury, 
wyci gi bankowe, dowody wp at, akty prawne, itp. Równie  same firmy generuj  
ró nego rodzaju dokumentacj , pocz wszy od pism, notatek s u bowych, poprzez 
raporty, sprawozdania, bilanse, ró nego rodzaju projekty, umowy, a na poczcie 
elektronicznej sko czywszy. Dokumenty s  wysy ane, przyjmowane, przekazywa-
ne, dekretowane, opracowywane, zatwierdzane, a na ko cu drogi archiwizowane. 
Ka dy rodzaj dokumentu cz sto sporz dzany jest w odr bny sposób i odbywa inn  
drog  w instytucji. Nierzadko zdarza si , e z powodów podyktowanych biurokra-
tycznymi procedurami, ale tak e wygod  pracowników, dokumenty s  wielokrotnie 
kopiowane i oddzielnie przechowywane. 
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1. Dokumenty tradycyjne i elektroniczne 
 
 Intensywnie post puj cy proces informatyzacji gospodarki, w tym administra-
cji publicznej, zmierzaj cy do wymiany dokumentów drog  elektroniczn , wymu-
sza rozwa enie dopuszczenia od obrotu prawnego i handlowego dokumentów 
w postaci elektronicznej i uznania ich jako równowa nych dokumentom papiero-
wym. Uchwalona w 2005 r. ustawa o informatyzacji dzia alno ci podmiotów reali-
zuj cych zadania publiczne w art. 3 wprowadza dwie istotne definicje: 

– informatyczny no nik danych – materia  lub urz dzenie s u ce do zapisy-
wania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, 

– dokument elektroniczny – stanowi cy odr bn  ca o  znaczeniow  zbiór 
danych uporz dkowanych w okre lonej strukturze wewn trznej i zapisany 
na informatycznym no niku danych. 

 Mimo wydawa oby si  czytelnych definicji interpretacja przepisów prawnych 
w odniesieniu do dokumentu elektronicznego nie jest jednoznaczna. Na przyk ad 
Minister Finansów w odniesieniu do sprawozdawczo ci bud etowej mianem doku-
mentu okre la wy cznie dokument papierowy opatrzony podpisem i piecz tk  
osoby sporz dzaj cej, wyra nie rozgraniczaj c poj cie dokumentu od jego formy 
elektronicznej. 
 Dzia ania prawne ustawodawcy, mimo e nie nad aj  za post pem technicz-
nym, wyra nie jednak wskazuj , e dokumenty elektroniczne, zwane równie  cy-
frowymi, b d  odgrywa y coraz wa niejsz  rol  w obrocie prawnym. Obecnie do-
kumentem elektronicznym nazywany jest ka dy dokument w formie pliku elektro-
nicznego, który mo e by  zapisany na wszelkich no nikach, pod warunkiem, e 
mo na go odczyta  i przywróci  mu pierwotn  posta . W takim rozumieniu doku-
ment elektroniczny mo e istnie  jednocze nie na wielu urz dzeniach i mo e stano-
wi  zarówno plik tekstowy, graficzny, ale tak e d wi kowy, filmowy, jak równie  
mieszany. Nie nale y jednak myli  dokumentu cyfrowego z dokumentem zawiera-
j cym podpis cyfrowy, co stanowi jedynie form  zaszyfrowania dokumentu elek-
tronicznego w trakcie jego transmisji. 
 
 
2. Digitalizacja dokumentów 
 
 Znacz ca wi kszo  dokumentów przygotowywana jest w systemach kompu-
terowych, po czym przetwarzana bywa do postaci papierowej, a nast pnie meryto-
rycznie opracowywana w firmie lub wysy ana tradycyjn  drog  pocztow . Nie 
wyklucza to równie  odwrotnego post powania, tj. przypadków, gdy papierowe 
dokumenty s  skanowane i w postaci plików elektronicznych przechowywane na 
dyskach urz dze  komputerowych. Najcz ciej jednak ten drugi przypadek stoso-
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wany jest obok tradycyjnej technologii. Stanowi to jednak zal ek wdro enia pro-
cesu elektronicznego obiegu dokumentów oraz archiwizacji cyfrowej. 
 Proces zamiany tradycyjnej papierowej formy dokumentu na posta  elektro-
niczn  nosi nazw  digitalizacji (cyfryzacji). Sk ada si  on z dwóch etapów: 
 W pierwszym w trakcie skanowania dokumentu papierowego powstaje jego 
odpowiednik w postaci pliku graficznego. Tego rodzaju plik mo e by  zapisany 
i przechowywany na no nikach w jednym z wielu formatów plików w zale no ci 
od celu digitalizacji i rodzaju obróbki, której mo e by  poddany w przysz o ci. 
W ród wielu specjalistycznych formatów plików do najcz ciej stosowanych nale-

: BMP1, JPEG2, TIFF3, GIF4 i PDF5. 
 Plik graficzny stanowi wiern  kopi  pierwotnego dokumentu. Z punktu widze-
nia u ytkowego jest porównywalny do elektronicznej kserokopii. Mo na go dupliko-
wa , odtwarza  na monitorze oraz wydrukowa . Dla osób, które nie musz  korzysta  
z orygina u dokumentu, bywa nawet bardziej u yteczny, gdy  chroni orygina  i mo e 
zosta  przekazany po sieci, a tak e odtwarzany na ró nych urz dzeniach. Z punktu 
widzenia wspó czesnej IT posiada on jednak istotne ograniczenia: 

– zajmuje stosunkowo du o miejsca na no niku u ytkownika w stosunku do 
tre ci (tekstu), który ze sob  niesie; 

– nie pozwala na przeszukiwanie tekstu w celu np. odnalezienia poszukiwa-
nej frazy. 

 Dlatego bardzo istotny dla procesu digitalizacji jest jego drugi etap. Polega on 
na poddaniu pliku graficznego obróbce cyfrowej, w wyniku której dokonuje si  
kompresja rozmiaru pliku, a nast pnie rozpoznanie znaków, s ów i ca ego tekstu 
metodami OCR6. W ten sposób cyfryzacja dokumentów daje u ytkownikom nowe, 
nieosi galne w przypadku dokumentów analogowych mo liwo ci. 
 
 
3. Archiwizacja dokumentów elektronicznych czy przechowywanie plików 
 
 Coraz powszechniejsze staje si  przechowywanie plików elektronicznych 
w komputerach. Sprzyja temu atwo  ich przekazywania i zapisywania. Dzieje si  
to zarówno w firmach i instytucjach, jak równie  w dzia alno ci prywatnej. 
 Otrzymywane za po rednictwem poczty elektronicznej w formie za czników 
pliki elektroniczne, o ile nie s  zwyk ym spamem, ka dy u ytkownik zapisuje na 

                                                 
1  Popularny format stosowany przez program MS Paint firmy Microsoft. 
2  ang. Joint Photographic Experts Group. 
3  ang. Tagged Image File Format. 
4  ang. Graphics Interchange Format. 
5  ang. Portable Document Format. 
6  ang. Optical Character Recognition. 
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dysku w asnego komputera. Je eli uzna, e plik ten mo e mu si  przyda  w przy-
sz o ci, pozostawia go w nadziei, e atwo zostanie pó niej odnaleziony. To jest 
mo liwe, jednak tylko w przypadku stworzenia logicznie przemy lanego i hierar-
chicznie usystematyzowanego systemu katalogów (folderów). Zapisywanie plików 
stosuj c zasad  „na stos” spowoduje, e bardzo szybko u ytkownik nie b dzie 
w stanie odnale  adnego poszukiwanego pliku i niepotrzebnie b dzie tylko wy-
pe nia  dysk twardy swojego komputera plikami, które w takim przypadku stan  si  
niepotrzebnymi mieciami. 
 Jednak e nawet najlepszy system katalogów z zasady dost pny jest tylko dla 
jednego u ytkownika. Ponadto wraz z awari  dysku lub utrat  komputera u ytkow-
nik traci wszystkie swoje pliki. Statystyki pokazuj , e niezmiernie rzadko u yt-
kownicy tworz  kopie zapasowe w asnych danych na zewn trznych no nikach. 
 Powy sze wskazuje, e w przypadku przechowywania plików w katalogach 
mamy do czynienia wy cznie z czasowym ich magazynowaniem i niewiele ma to 
wspólnego z profesjonalnym prowadzeniem archiwizacji dokumentów elektronicz-
nych. Tym, co odró nia archiwizacj  dokumentów cyfrowych od prostego prze-
chowywania plików, jest oprogramowanie umo liwiaj ce nie tylko przechowywa-
nie, ale tak e obróbk  dokumentów. 
 Problem archiwizacji dokumentów wydaje si  by  coraz wa niejszym, gdy  
we wszystkich instytucjach i firmach komercyjnych, ale tak e prywatnych gospo-
darstwach, ilo  dokumentów lawinowo wzrasta. Dodatkowo coraz wi cej firm – 
operatorów us ug masowych, a tak e banków – decyduje si  na wysy anie elektro-
nicznych wyci gów lub faktur zamiast jak do tej pory papierowych.  
 Praktyka pokazuje, e archiwizacj  dokumentów elektronicznych zaintereso-
wane s  coraz bardziej instytucje pa stwowe oraz du e i rednie firmy, a mniej 
ma e oraz osoby prywatne. Te ostatnie ograniczaj  si  w najlepszym przypadku do 
przechowywania plików na no nikach. 
 
 
4. Wspó czesne metody archiwizacji dokumentów elektronicznych 
 
 W archiwizacji dokumentów elektronicznych dominuj  dwa kierunki: 

– archiwizacja na lokalnych serwerach u ytkownika, z wykorzystaniem spe-
cjalistycznego oprogramowania, 

– archiwizacja „w chmurze” realizowana w formie us ugi, która zapewnia 
zarówno dost p do specjalistycznego oprogramowania, jak i wirtualn  
przestrze  dyskow  do przechowywania dokumentów. 

 Wybór kierunku nale y do klienta. Ka dy z nich oferuje znacz cy zestaw 
korzy ci. 
 Archiwizacja lokalna wymaga znacznych nak adów rodków finansowych. 
Konieczny jest zakup oprogramowania oraz serwera z odpowiednim dyskiem do 
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sk adowania dokumentów elektronicznych. Niezb dne jest tak e zaanga owanie 
administratora w celu zainstalowania oprogramowania, jego konfiguracji, nadania 
uprawnie  u ytkownikom oraz ich szkolenia, jak te  bie cego zarz dzania zaso-
bami. Istotna dla praktycznego korzystania z oprogramowania jest ilo  licencji 
wykupionych przez inwestora, która okre la praktyczn  liczb  jednoczesnych u yt-
kowników mog cych by  zalogowanych do systemu archiwizacyjnego.  
 Archiwizacja „w chmurze” wymaga wy cznie dost pu do Internetu i zawar-
cia umowy z operatorem na realizacj  us ugi. W ramach okresowo wnoszonej op a-
ty u ytkownik uzyskuje pe n  funkcjonalno  oprogramowania do archiwizacji 
dokumentów dla okre lonej liczny jednoczesnych u ytkowników oraz zamówion  
wirtualn  powierzchni  dyskow  stosown  do ilo ci przechowywanych dokumen-
tów. W zale no ci od potrzeb dotycz cych zarówno zwi kszenia ilo ci u ytkowni-
ków, jak i wielko ci powierzchni dyskowej, oba parametry mo na p ynnie zmie-
nia , dostosowuj c odpowiednio op at . W przypadku archiwizacji „w chmurze” 
problemy zarz dzania zasobami informatycznymi, zapewnienia ich bezpiecze stwa 
oraz doskonalenia funkcjonalno ci oprogramowania ca kowicie le  po stronie 
operatora us ugi. 
 To, czym najcz ciej kieruj  si  u ytkownicy dokonuj c wyboru jednego 
z dwóch kierunków archiwizacji dokumentów elektronicznych, jest poczucie bez-
piecze stwa i pe nej kontroli nad w asnymi dokumentami. Pozornie wydaje si , e 
lokalna archiwizacja polegaj ca na przechowywaniu dokumentów na dysku lokal-
nego serwera w siedzibie w asnej instytucji zapewnia ich ca kowite bezpiecze -
stwo, natomiast w przypadku wyboru przetwarzania w chmurze traci si  nad nimi 
kontrol .  
 Powy szy punkt widzenia jest ca kowicie b dny. W obu przypadkach doku-
menty s  równie dobrze zabezpieczone zarówno przed ich utrat , jak i nieautory-
zowanym dost pem. aden bowiem operator oferuj cy komercyjn  us ug  archiwi-
zacji dokumentów nie mo e pozwoli  sobie na najmniejsze uchybienie przepisom 
i procedurom na o onym przez organy ustawodawcze i kontrolne7. Ponadto dost p 
do systemów archiwizacji dokumentów „w chmurze” jest zabezpieczony równie 
skutecznie jak systemy bankowe, do których poziomu bezpiecze stwa zwykle 
u ytkownicy nie maj  zastrze e . 
 W przysz o ci decyduj cy o wyborze rozwi za  w zakresie archiwizacji do-
kumentów elektronicznych b dzie rachunek ekonomiczny. Zak adaj c równowa -
no  funkcjonalno ci oprogramowania, rachunek ekonomiczny zdecydowanie 
przemawia za rozwi zaniami opartymi na przetwarzaniu w tzw. chmurze oblicze-
niowej. Porównuj c pod wzgl dem efektywno ci ekonomiczno-finansowej inwe-
stycji oba warianty dla tej samej liczby jednoczesnych u ytkowników, czne kosz-

                                                 
7  Chodzi tu zarówno o spe nienie wymogów ustawy o ochronie danych osobowych, jak 

równie  ustawy o wiadczeniu us ug drog  elektroniczn . 
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ty dziesi cioletnich op at ponoszonych przy us udze archiwizacji „w chmurze” nie 
osi gn yby poziomu jednorazowych nak adów na wdro enie archiwizacji lokalnej. 
Niezale nie jednak od wyboru odpowiedniego wariantu, poprzedzaj c moment 
wdro enia systemu archiwizacji dokumentów, lub we wst pnej fazie jego wdro e-
nia, ka dy klient musi dokona  procesu digitalizacji swoich dokumentów papiero-
wych.  
 
 
5. Przyk ady rozwi za  archiwizacji dokumentów elektronicznych 
 
 Na rynku internetowych us ug archiwizacja dokumentów cyfrowych napotyka 
na bardzo siln  konkurencj  substytucyjnych us ug przechowywania plików 
z udzia em najwi kszych koncernów informatycznych na wiecie. 

Sztandarowym produktem Microsoftu w obszarze przechowywania plików 
jest us uga OneDrive, powi zana z poczt  elektroniczn  Outlook. Dost p do us ugi 
mo liwy jest poprzez stron  www.outlook.com. U ytkownik poczty elektronicznej 
po zalogowaniu si  do us ugi uzyskuje dost p do us ugi OneDrive, która oferuje 
bezp atnie 15 GB wirtualnej powierzchni dyskowej. Rys. 1. ilustruje mechanizm 
prze czenia si  u ytkownika poczty elektronicznej do us ugi OneDrive.  

 

 
Rys. 1.  Po czenie poczty elektronicznej Outlook.com z us ug  OneDrive 

ród o:  opracowanie w asne na podstawie https://dub130.mail.live.com. 
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 Zalet  tej us ugi jest brak konieczno ci dodatkowego uruchamiania odpo-
wiedniej specjalistycznej aplikacji. Wraz z dalszym u ytkowaniem mo liwe staje 
si  zwi kszenie pojemno ci dysku do 30 GB. Przechowywanie plików odbywa si  
w katalogach. Ka dy u ytkownik mo e dowolnie tworzy  hierarchi  katalogów 
i nadawa  im odpowiednie nazwy.  
 Niedogodno  stanowi konieczno  ka dorazowego adowania pojedynczych 
plików lub ca ych katalogów spowodowana brakiem mechanizmu automatycznej 
synchronizacji plików. Dodatkow  korzy ci  staje si  bezp atny dost p do narz dzi 
Microsoft Office Online: Word, Excel, PowerPoint oraz OneNote. 
 Firma Google Inc. zastosowa a inne podej cie do korzystania z us ugi Drop-
box. Wymaga ona zainstalowania oprogramowania, które automatycznie tworzy na 
dysku lokalnym katalog „Dropbox” wywo ywany poprzez klikni cie na odpowied-
ni  ikon  na pulpicie komputera.   

Dodatkowo wymagane jest za o enie na stronie www.dropbox.com indywidu-
alnego konta u ytkownika. Jego otwarcie powoduje automatyczn  synchronizacj  
plików z katalogiem na komputerze u ytkownika, co ilustruje rysunek 2. 

 

 
Rys. 2.  Przyk adowy katalog na stronie us ugi Dropbox 

ród o:  opracowanie w asne w oparciu o https://www.dropbox.com/home. 

 
 Us uga oferuje bezp atnie do 2 GB wirtualnej przestrzeni dyskowej. Dalsze 
zwi kszenie tej przestrzeni do 1 TB wymaga wniesienia op aty8. Dodatkow  zalet  
ww. us ugi jest mo liwo  zainstalowania oprogramowania na innych komputerach, 

                                                 
8  Aktualnie miesi czna op ata wynosi 9,99 euro. 
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w tym np. na urz dzeniach mobilnych. Wówczas synchronizacj  plików obj te 
zostan  wszystkie te urz dzenia. 
 Us ugi archiwizacji dokumentów elektronicznych w odró nieniu od przecho-
wywania plików oferuj  zdecydowanie szersz  funkcjonalno , udost pniaj c  nie 
tylko miejsce na dysku, lecz tak e szereg mo liwo ci pracy na dokumentach. Przy-
k adem jest strona „eArchiwizacja.pl” obs ugiwana przez Bydgoskie Centrum Ar-
chiwizacji Cyfrowej. 

Oferuje ona oba sposoby realizacji archiwizacji dokumentów elektronicznych 
opisane wy ej w punkcie 5, tj. archiwizowanie dokumentów elektronicznych 
w chmurze eArchiwizacja.pl oraz oprogramowanie do lokalnego archiwizowania 
DocStorage. Rysunek 3 przedstawia podstron  opisuj c  funkcjonalno  us ugi 
eArchiwizacja.pl. 

 

 
Rys. 3.  Podstrona dla us ugi eArchiwizacja.pl 

ród o:  opracowanie w asne w oparciu o https://www.earchiwizacja.pl. 

 
 Us uga eArchiwizacja.pl jest serwisem internetowym oferuj cym u ytkowni-
kom wiele korzy ci. Do najwa niejszych z nich nale 9: 

– mo liwo  pracy grupowej na dokumentach w zale no ci od ilo ci wyku-
pionych licencji, 

                                                 
9  Autor bra  udzia  w tworzeniu oferty produktowej oraz us ugi archiwizacji dokumentów 

„w chmurze” eArchiwizacja.pl.  
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– mo liwo  administrowania baz  danych oraz prawami dost pu u ytkow-
ników do funkcji archiwum, nadawania uprawnie  u ytkownikom do do-
st pu do okre lonych grup dokumentów, 

– dost pno  przez 24 godziny na dob  – 7 dni w tygodniu w serwisie inter-
netowym www.earchiwizacja.pl, 

– mo liwo  korzystania z oprogramowania do zarz dzania dokumentami, 
– przestrze  dyskow  do przechowywania dokumentów w zale no ci od wy-

kupionego pakietu us ugi – nie mniej ni  1 GB, z mo liwo ci  jej zwi k-
szenia, 

– mo liwo  przechowywania dokumentów w dowolnych formatach bez 
technicznych ogranicze  ich ilo ci i rozmiaru plików, 

– bezpieczn  transmisj  danych oraz bezpieczne przechowywanie dokumen-
tów, 

– zabezpieczenie dokumentów przed nieautoryzowanym dost pem. 
 Do ciekawych funkcjonalno ci oprogramowania, których nie oferuj  us ugi 
przechowywania plików, mo na zaliczy : 

– mo liwo  wprowadzania dokumentów bezpo rednio w trakcie ich digita-
lizacji, 

– automatyczne sortowanie, indeksowanie i katalogowanie dokumentów, np. 
na podstawie kodów kreskowych lub rozpoznawania fragmentów tekstu, 

– pe notekstowe przeszukiwanie dokumentów i wyszukiwanie ich na pod-
stawie zadanych fraz lub kodów kreskowych, 

– podgl d i wydruk dokumentów z archiwum, 
– wprowadzanie notatek na dokumentach, 
– powi zanie dokumentów ze sob  (np. dokument nadrz dny/podrz dny), 
– mo liwo  eksportu/importu bazy danych dokumentów. 
Zakup standardowego oprogramowania DocStorage jest mo liwy przez 24 go-

dziny na dob  – 7 dni w tygodniu w serwisie internetowym www.earchiwizacja.pl. 
Rysunek 4. przedstawia podstron  opisuj c  funkcjonalno  oprogramowania Doc-
Storage. 
 Jego funkcjonalno  odpowiada us udze eArchiwizacja.pl, z t  ró nic , e 
oprogramowanie instalowane jest na serwerach klienta, przez co istnieje mo liwo  
jego u ytkowania w sieci lokalnej. Dokumenty elektroniczne archiwizowane s  
w siedzibie klienta z mo liwo ci  jednoczesnego dost pu do nich przez dziesi ciu 
u ytkowników.  
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Rys. 4.  Podstrona dla oprogramowania DocStorage 

ród o:  opracowanie w asne w oparciu o https://www.earchiwizacja.pl. 

 
Podsumowanie 
 
 Archiwizacja dokumentów elektronicznych, przedstawiona w uj ciu niniej-
szego artyku u, by a przez d ugi czas niedocenian  dziedzin  IT i wypieran  przez 
zwyk e przechowywanie plików. Obecnie stanowi pewn  nisz  rynkow , której 
zasi g z ca  pewno ci  b dzie poszerza  si  w przysz o ci wraz ze wzrostem wia-
domo ci korzy ci, jakie ze sob  niesie. Nale y oczekiwa , e wkrótce stanie si  
jednym z modu ów systemów obiegu dokumentów w instytucjach oraz firmach 
komercyjnych. Z tego wzgl du dalej powinna by  doskonalona i rozwijana. 
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ARCHIVING OF DIGITAL DOCUMENTS  
- NEW TREND IN IT DEVELOPMENT 

 
 

Summary 
 

The number of documents: traditional and digital is constantly growing. This cir-
cumstance creates problems for companies and private people. Archiving of digital 
documents is underestimated in legal and commercial circulation. Many users assume 
that it is enough to use simple storing of files on digital carriers. This report discusses 
the differences between storage of files and archiving of digital documents. The author 
presents tools for archiving of digital documents and benefits of this practice. 
Keywords: digital document, digitization, archiving of digital documents, cloud com-
puting. 
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