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STRUKTURY METADANYCH

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

(zestaw minimalny)

Opracowat: Kamil Stepien

na podstawie Dz. U. z 2011r.

Zatgcznik nr 1

Nr 14, poz. 67

do instrukcji kancelaryjnej

Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tres¢ tak
- . . . - . tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy
'(mr'g nzi‘év\:\fgr?igrar?ggta g ?nk;n:ﬁ%ig?ncrzny;xgs\;' %N 3:3/it;m|1e EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
la prz yQ(J)towanie n%taltki o] pinii s,tanowisyka o0 ktérych mowa w ,§ 8 ust. 2 (zaleca sig automatyczne wpisywanie na wymagane nie
chég tacia pisma. o kt,érg' m’o Wa W § 12)’ Y " ~" | podstawie zidentyfikowanego w systemie
ptaca p ! ) EZD uzytkownika)
. . . - . . tekst (zaleca sie automatyczne wpisywanie
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie, o ktorych na pofjstawie z? dentyfikotv)(/anego ev Zystemie wymagane nie
mowa w 1a 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 miesiaca, DD to dwie .
) . - ) wymagane nie
automatycznie) cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przykfad 1997-07-16T19:20:30
Oznaczenie rodzajub dokumentu na podstawie zdefiniowanego i
3 zatwierdzonego stownika rodzajow dokumentéw (na przyktad pismo, tekst opcjonalne tak
notatka, opinia, prezentacja itd.)
tekst bez spacji i znakow:
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
. . . . (*) - gwiazdka
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD identyfikator ( ?) - znak zapytania wymagane nie
dokumentu ;
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
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Opracowat: Kamil Stepien
na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67

przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze stéw
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

Lp. | Nazwa elementu Sposadb zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos$c¢
Tytut - zwiezle okreslenie odnoszace sie do tresci dokumentu (na
przykfad sprawozdanie z przygotowan do Euro 2012, projekt instrukgji .
> kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywdz tekst wymagane nie
nieczystosci)
mozliwe wartosci:
6 Dostep - okresSlenie dostepu publiczny - dostepny w catosci, wymagane nie
publiczny - dostepny czeSciowo, niepubliczny
tekst - nazwa formatu danych wymagane dla dokumentéw .
7 Format - . nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu elektronicznych
mozliwe wartosci:
Collection (nieuporzadkowany
zbiér danych),
Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
MovingImage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) Sound (dzwiek),
8 http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z Stillimage (obraz nieruchomy), wymagane nie

* Wymagalno$é elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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