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Opracowat: Kamil Stepien

na podstawie Dz. U. z 2011r.

Zatgcznik nr 1

Nr 14, poz. 67

do instrukcji kancelaryjnej

B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Lp. | Nazwa elementu Sposadb zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$c¢
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tre$¢ przesytki, w tym tak
tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy
imie i nazwisko pracownika dokonujgcego czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
1a | (przygotowanie projektu pisma, o ktérym mowa w § 30 ust. 1, (zaleca sie automatyczne wpisywanie na wymagane nie
akceptacja pisma, o ktorej mowa w § 12) podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
tekst
stanowisko pracownika dokonujacego czynno$ci w systemie, o ktdrych | (zaleca sie automatyczne wpisywanie na .
1b T . - wymagane nie
mowa w 1a podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a [ nazwa podmiotu niebedacego osobg fizyczng tekst wymagane, jezeli nie okreslono 2b nie
nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech informacyjnych tekst zapisany w sposéb umozliwiaiac
2b | wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o pisany W Spa . viajacy wymagane, jezeli nie okreslono 2a nie
. L i s i . . automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
miejscowo$¢ (oapowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w
3b | przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji tekst wymagane nie
aziatalnosci podmiotow realizujgacych 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)
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dokumentu

(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek

(;) - érednik

Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos¢* Powtarzalnos¢
budynek (oapowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach
3d | wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci tekst opcjonalne nie
podmiotow realizujgcych zadania publiczne)
lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach
3e | wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci tekst opcjonalne nie
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr 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
S s arabskie miesigca, DD to dwie cyfry dnia; .
4 Data widniejaca na piSmie dopuszcza sie podanie niepelnej daty, na wymagane nie
przykiad 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 przesytki arabskie miesiaca, D[.) z‘o_ dwie cyf Ty dnia; opcjonalne nie
dopuszcza sie podanie niepetnej daty, na
przykiad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i
6 zatwierdzonego stownika rodzajow dokumentow (na przykiad pismo, tekst opcjonalne tak
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)
tekst bez spacji i znakow:
(\) - ukosénik lewy
(/) - ukosnik prawy
. . . . (*) - gwiazdka
7 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD identyfikator (?) - znak zapytania wymagane nie
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elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

Lp. | Nazwa elementu Sposadb zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$c¢
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 - okresSlenie dostepu publiczny - dostepny w catosci, wymagane nie
publiczny - dostepny czesciowo, niepubliczny
10 | Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
tekst - nazwa formatu danych wymagane dla dokumentow .
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 T K kst 7103 wymagane nie
rzepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy ext (t,e st) - oznacza tekst z ozony z
P wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domysinej
oznaczenia typu =text
Sposob wysyiki na podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
14 | (na przykiad list zwykty, list polecony, goniec, poczta elektroniczna, tekst wymagane nie

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