INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH www.ar.pl

STRUKTURY METADANYCH

Opracowat: Kamil Stepien

na podstawie Dz. U. z 2011r.

Zatgcznik nr 1

Nr 14, poz. 67

do instrukcji kancelaryjnej

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$¢
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tres¢ przesytki, w tym: tak
1a [ nazwa podmiotu niebedacego osobg fizyczng tekst wymagane, jezeli nie okreslono 1b nie
nazwisko i imiona osoby fizycznej (oapowiedniki cech informacyjnych
1b wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy wymagane. iezeli nie okreélono 1a nie
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion ymagane, J
publiczne)
2 Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w prze-
2b | pisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziata- | tekst wymagane nie
Inosci podmiotow realizujgacych zadania publiczne)
ulica (oapowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach
2c | wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci tekst opcjonalne nie
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepi-sach
2d | wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci tekst opcjonalne nie
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach
2e | wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci tekst opcjonalne nie
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2f | skrytka pocztowa (rnr skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonalne nie
2g | kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elektroniczney) tekst opcjonalne tak
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INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH www.iar.pl

Opracowat: Kamil Stepien

na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67

Lp. | Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnosc*

Powtarzalnos¢

3 Data widniejaca na pismie

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to awie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepefnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana

wymagane

nie

4 Data nadania przesyiki

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to awie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepefnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana

opcjonalne

nie

5 Data wplywu przesyiki

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie cyfry dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w systemie EZD
(zapisywana automatycznie)

Data i czas w formacie RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to awie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16719:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i
7 zatwierdzonego stownika rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy w calym systemie EZD identyfikator
dokumentu

tekst bez spacji i znakdw:
(\) - ukosnik lewy

(/) - ukosnik prawy

( *) - gwiazdka

( ?) - znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek

(;) - $rednik

wymagane

nie
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Opracowat: Kamil Stepien

INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH www.iar.pl na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67
Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$¢
Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci dokumentu (na
przyktad sprawozdanie z przygotowari do Euro 2012, projekt instrukcji .
2 kancelaryjnej, notatka z wyjazau do Brukseli, faktura za wywoz tekst wymagane nie
nieczystosci)
mozliwe wartosci:
10 | Dostep - okreslenie dostepu publiczny - dostepny w catosci, wymagane nie
publiczny - dostepny czesciowo, niepubliczny
11 | Liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
tekst - nazwa formatu danych wymagane dla dokumentéw .
12 | Format - . nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu elektronicznych
Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace rejestrowanej przesyiki
wptywajacej (na przyktad skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron, .
13 zatgcznik - kalendarz w formacie wiekszym niz A3, zatqczona ptyta CD tekst opcjonaine tak
zapisane 500 MB, zataczony film na ptycie DVD)
mozliwe wartosci:
Collection (nieuporzadkowany zbidér danych),
Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
MovingImage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) gg:f?ncqia(dgvgé%kr)a’z nieruchomy)
14 | http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z 9 Vi wymagane nie
P S . Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy . .
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domysInej
oznaczenia typu =text
Sposob dostarczenia na podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego
15 | stownika (na przyktad list zwykty, list polecony, goniec, poczta tekst opcjonalne nie
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 | Znak nadany przesytce przez podmiot odpowiedzialny za jej tres¢ tekst wymagane, jezeli jest nie

* Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH

www.iar.pl

Opracowat: Kamil Stepien

na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67

Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$¢
B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca
(zestaw minimalny)
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tresc przesytki, w tym tak
tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy
imie i nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
1a | (przygotowanie projektu pisma, o ktorym mowa w § 30 ust. 1, (zaleca sie automatyczne wpisywanie na wymagane nie
akceptacja pisma, o ktoref mowa w § 12) podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
tekst
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie, o ktdrych | (zaleca sie automatyczne wpisywanie na .
e ) ; wymagane nie
mowa w la podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa podmiotu niebedacego osobg fizyczng tekst wymagane, jezeli nie okreslono 2b nie
nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech informacyjnych tekst zapisany W sposdb umozliwiaiac
2b | wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o automatF;/czn?e/ roz dpzielenie nazwiskajli )i/mion wymagane, jezeli nie okreslono 2a nie
Iinformatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
miejscowos$C (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w
3b | przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji tekst wymagane nie
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne)
ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach
3c | wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci tekst opcjonalne nie
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach
3d | wydanych na podstawie art, 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci tekst opcjonalne nie

podmiotow realizujacych zadania publiczne)
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INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH

www.iar.pl

Opracowat: Kamil Stepien

na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnosc*

Powtarzalnos¢

lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach

dokumentu

(:) - dwukropek

( =) - znak réwnosci
(,) - przecinek

(;) - $rednik

3e | wydanych na podstawie art, 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci tekst opcjonalne nie
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (rnr skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonalne nie
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
4 Data widniejaca na pismie arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry dnia; wymagane nie
1 P dopuszcza sie podanie niepetnej daty, na ymag
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
5 Data nadania przesyiki arabskie miesiqca, D[.) to‘ dwie cyf Ty dnia; opcjonalne nie
dopuszcza sie podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i
6 zatwierdzonego stownika rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo, tekst opcjonalne tak
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)
tekst bez spacji i znakéw:
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD identyfikator (*) - gwiazdka
7 (?) - znak zapytania wymagane nie
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Opracowat: Kamil Stepien

INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH www.iar.pl na podstawie Dz. U. 2 2011r. Nr 14, poz. 67
Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$¢
Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci dokumentu (na
przyktad sprawozdanie z przygotowari do Euro 2012, projekt instrukcji .
8 kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukselj, faktura za wywoz tekst wymagane nie
nieczystosci)
mozliwe wartosci:
9 Dostep - okreslenie dostepu publiczny - dostepny w catosci, wymagane nie
publiczny - dostepny czesciowo, niepubliczny
10 | Liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
tekst - nazwa formatu danych wymagane dla dokumentéw .
11 | Format . . nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 | Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace rejestrowanej przesyiki tekst opcjonalne tak
mozliwe wartosci:
Collection (nieuporzadkowany zbidr danych),
Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
MovingImage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) Sqund (dzwiek), .
) - . . Stillimage (obraz nieruchomy), .
13 | http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z . wymagane nie
P S . Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy . .
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domysinej
oznaczenia typu =text
Sposdb wysyiki na podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
14 | (na przykiad list zwykty, list polecony, goniec, poczta elektroniczna, tekst wymagane nie

elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

* Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.

© Instytut Analiz Regionalnych

marzec’2011




INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH www.iar.pl i podstawis D2. U, 3 2011r.Nr 14, poz. 67

Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$¢

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tres¢ tak

tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy

imie nazwisko pracownika dokonujgcego czynnosci w systemie EZD - . Lo
& P Jacego czy 4 automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion

(przygotowanie projektu pisma, o ktérym mowa w § 30 ust. 1,

la . LT . , (zaleca sie automatyczne wpisywanie na wymagane nie
2@;9222\'?nilsen?;titft'é?glrmb %:rx\%nsllg, 0 ktorych mowa w § 8 ust. 2, podstawie zidentyfikowanego w systemie
ptacja pisma, ) EZD uzytkownika)
. . . - . . tekst (zaleca sie automatyczne wpisywanie
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie, o ktorych na podstawie zidentyfikowanego w systemie wymagane nie
mowa w la . -
EZD uzytkownika)
data i czas w formacie RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
2 Data i czas wiaczenia do akt sprawy w systemie EZD (zapisywana roku, MM to dwie cyfry miesigca, DD to dwie wymagane nie
automatycznie) cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to ymag

dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30

Oznaczenie rodzajub dokumentu na podstawie zdefiniowanego i
3 zatwierdzonego stownika rodzajéw dokumentéw (na przyktad pismo, tekst opcjonalne tak
notatka, opinia, prezentacja itd.)

tekst bez spacji i znakdw:
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy

%N
Nadany automatycznie unikatowy w calym systemie EZD identyfikator (*) - gwiazdka

?2)- i .
4 dokumentu ( K ) - znak zapytania wymagane nie
(:) - dwukropek
( =) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - Srednik
Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci dokumentu (na
5 przyktad sprawozdanie z przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji tekst wymagane e

kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
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INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH www.iar.pl

Opracowat: Kamil Stepien
na podstawie Dz. U. z 2011r.

Nr 14, poz. 67

Lp. | Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnosc*

Powtarzalnos¢

6 Dostep - okreslenie dostepu

mozliwe wartosci:
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo, niepubliczny

wymagane

nie

7 Format

tekst - nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu

wymagane dla dokumentow
elektronicznych

nie

Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary)
8 http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy

mozliwe wartosci:

Collection (nieuporzadkowany

zbidr danych),

Dataset (uporzadkowany zbior danych),
MovingImage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),

Software (oprogramowanie),

Sound (dzwiek),

Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domysInej
oznaczenia typu =text

wymagane

nie

* Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Opracowat: Kamil Stepien

INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH www.iar.pl na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67
Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$¢
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tres¢ tak
tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
1a | imie i nazwisko pracownika zakladajacego sprawe (automatyczne wpisywanie na podstawie wymagane, jezeli nie okreslono 1b nie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
1b [ imie i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe (automatyczne wpisywanie na podstawie wymagane, jezeli nie okreslono 1a tak
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
data i czas w formacie RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
2 Data i czas zatozenia sprawy w systemie EZD (zapisywana roku, MM to dwie cyfry miesigca, DD to dwie .
; . : : wymagane nie
automatycznie) cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30
. . . .| data i czas w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane w momencie eksp_ortu
Data i czas ostatniego elementu akt sprawy (zapisywana automatycznie ! danych do paczki archiwalnej, o
NPT Yt o L RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry P - .
3 najpozniejsza z dat sposrod dat wymienionych w czesciach A, B lub C S ; . ktorej mowa w przepisach nie
. miesigca, DD to dwie cyfry dnia, na przykfad )
zatacznika) wydanych na podstawie art. 5 ust.
1997-07-16
2c ustawy
4 Znak sprawy (zapisywany automatycznie po wybraniu wiasciwej pozycji zgodnie z zasadami okredlonymi w § 5 wymagane nie
wykazu akt)
Tytut - zwiezte okreSlenie odnoszace sie do tresci sprawy (na przyktad
5 przygotowanie projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na | tekst wymagane nie

..., przygotowanie umowy na wywoz nieczystosci)
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INSTYTUT ANALIZ REGIONALNYCH www.iar.pl

Opracowat: Kamil Stepien

na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67

Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnos¢
wymagane w momencie eksportu
Dostep - okreslenie dostepu (automatyczne przyporzadkowanie mozliwe wartosci: publiczny - dostepny w danych do paczki archiwalnej, o
6 odpowiedniej wartosci na podstawie metadanych dokumentow catosci, publiczny - dostepny czesciowo, ktorej mowa w przepisach nie
elektronicznych znajdujacych sie w aktach sprawy) niepubliczny wydanych na podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
wymagane w momencie eksportu
danych do paczki archiwalnej, o
7 Format ustalona wartos¢ "Multipart/Header-Set" ktorej mowa w przepisach nie
wydanych na podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
wymagane w momencie eksportu
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) ustalona wartoé: Collection danych do paczki archiwalnej, o
8 http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z (nieuporz dkowaln zbiér danych) ktérej mowa w przepisach nie
przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy porzq Y y wydanych na podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
* Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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