Projekt

ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH i ADMINISTRACJI"

w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych

Na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2002 Nr 171, poz. 1396, z pozn. zm.z)) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Rozporzadzenie okresla niezbedne elementy struktury dokumentoéw elektronicznych tworzonych
i gromadzonych w organach panstwowych i panstwowych jednostkach organizacyjnych, w organach
jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgadowych jednostkach organizacyjnych.

§2.

1. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o metadanych, rozumie sie przez to zestaw logicznie
powigzanych z dokumentem elektronicznym usystematyzowanych informacji opisujacych ten
dokument i umozliwiajacych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i diugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie.

2. Dokumenty elektroniczne zapisuje sie w strukturze umozliwiajacej wyodrebnienie tresci dokumentu
oraz metadanych.

3. Zbiér metadanych okres$la zatacznik do rozporzadzenia.

§3.

Metadane zapisuje sie w sposob umozliwiajacy ich automatyczne wyodrebnienie.

§4.

1. Dla kazdego dokumentu elektronicznego podaje sie obowigzkowo warto$ci nastepujacych
metadanych, z zastrzezeniem ust. 2:
1) identyfikator;
2) tworca;
3) tytut;
4) data;
5) format;
6) tematyka;
7) typ;
8) adresat;
9) agregacja;
10) przechowywanie.
2. Wartosci metadanych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8 — 10, podaje sig, o ile sa one znane.

Y Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dziatem administracji rzadowej — informatyzacja, na podstawie
§1 ust.2 pkt3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 31 pazdziernika 2005 r. w sprawie szczegdtowego
zakresu dziatania Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz.U. nr 220, poz.1897)

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 241, poz. 2074, z 2003 r. Nr
137, poz. 1302, z 2004 r. Nr 173, poz. 1808, Nr 202, poz. 2065 i Nr 273, poz. 2703 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 69, Nr
64, poz. 565, Nr 163,p0z.1362 i Nr 175, poz.1462
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§ 5.

Poza metadanymi okreslonymi w zatgczniku dopuszcza sie dodatkowe wyodrebnianie innych
metadanych, ktére nie mogag wplywa¢ na zmiane tresci metadanych wymienionych w zataczniku do

rozporzadzenia.

§6.

Podmioty okreslone w §1 dostosujg strukture dokumentéw elektronicznych do przepiséw

rozporzgdzenia w terminie 1 roku od dnia jego wejscia w zycie.

§7.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia ogtoszenia.

Minister
Spraw Wewnetrznych i Administracji
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Zaltacznik do rozporzadzenia
Ministra Spraw

Wewngtrznych
1 Administracji z dnia
.............. (poz. .......)
1. Definicje
Struktura metadanych jest oparta o trzy poziomy:
- elementy,
- atrybuty,
- parametry.

Kazdy element, atrybut lub parametr to skladniki metadanych.

Elementem metadanych jest najwyzszy skladnik, ktéry zostat wyodrebniony z racji waznej funkcji
porzadkujacej w metadanych badz tez istotnej wartosci informacyjne;.

Elementy gléwne to takie elementy, ktore nie sg sktadnikami zadnego innego elementu i odnosza si¢
bezposrednio do dokumentu.

Elementy pomocnicze to takie elementy, ktore moga wystepowac tylko w ramach innego elementu.
Element pomocniczy nie odnosi si¢ bezposrednio do dokumentu, a shuzy jedynie do wypehienia
informacja ktoregos z elementéw gtéwnych.

Atrybut jest uzupetnieniem elementu gtownego lub pomocniczego majacym na celu doprecyzowanie
struktury elementu.

Parametr jest uzupetnieniem atrybutu majacym na celu doprecyzowanie jego struktury.

2. Sposéb opisu elementu

Kazdy element jest opisany w nastgpujacy sposob:

- Nazwa — nazwa elementu

- Definicja — definicja elementu — krotkie okreslenie jego zawartos$ci

- Struktura — okresla struktur¢ elementu, wszystkie mozliwe elementy pomocnicze, atrybuty i ich
parametry

- Cel wyodrebnienia — opisuje cel wyodrgbnienia elementu

- Przyklady — przyktady informacji, jakie mogg by¢ zawarte w elemencie

- Dodatkowe objasnienia — dodatkowe objasnienia, stuzace do przedstawienia specyficznych sytuacji
zwiazanych z elementem badZz jego funkcja, wprowadzenia uzasadnien takiej a nie innej postaci
elementu, itp.

- Wymagalno$¢ — okreslenie wymagalno$ci dla elementu i jego sktadnikow. Wymagalno$¢ elementu
jest okreslana wzgledem cato$ci metadanych. Wymagalnos¢ elementdéw pomocniczych i atrybutow jest
okreslana wzgledem elementu, w ktérym wystepuja. Wymagalno$¢ parametru jest okreslana wzgledem
atrybutu, do ktorego si¢ odnosi.

- Powtarzalno$¢ — okresdla czy dany sktadnik moze wystapi¢ wielokrotnie w metadanych. Wzgledem
elementu oznacza to, ze mozna zapisa¢ go wielokrotnie w metadanych. Wzgledem atrybutu, badz
parametru oznacza to, ze mozna je zapisa¢ wielokrotnie w elemencie nadrzednym.

- Slowniki, sposoby zapisu — opisuje sposob, w jaki nalezy zapisywac tre$¢ poszczegodlnych sktadnikow
elementu

- Nie myli¢ z — opisuje réznice pomigdzy sktadnikami, ktére moga zostaé pomylone ze wzgledu na
podobna funkcj¢ w metadanych.

- Odpowiedniki w innych standardach — okresla, jakie skladniki metadanych w nastgpujacych
standardach:
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- DCMI - Dublin Core (ISO 15836): Zbior metaclementéw zdefiniowany przez DC Metadata
Initiative,

- eGMS - e-Government Metadata Standard wersja 3.0,

- AGLS - Australian Government Locator Service,

odpowiadaja opisanym w tym dokumencie sktadnikom metadanych.

3. Zestawienia elementow

W tabeli 1 zestawiono wszystkie elementy metadanych wg ich wymagalno$ci.

Poszczegoblne cechy oznaczaja:

- wymagane — ze dla kazdego dokumentu dany element jest bezwzglednie wymagany,

- wymagane warunkowo — Ze clement jest wymagany, ale tylko w przypadku gdy moze zostaé
okreslony

- rekomendowane — Ze zaleca si¢ podawanie tego elementu dla kazdego dokumentu, ale metadane begda
poprawne rowniez bez uwzglednienia tej informacji,

- opcjonalne — ze podawanie takiej informacji jest zalezne wytacznie od twoércy dokumentacji,

- pomocnicze — element pomocniczy nie odnoszacy si¢ bezposrednio do dokumentu

Tabela 1. Zestawienie elementdw wg wymagalno$ci

wymagane wymagane rekomendowane opcjonalne pomocnicze
warunkowo

Identyfikator Adresat Jezyk Dostep Adres

Data Agregacja Lokalizacja Opis Certyfikat

Format Przechowywanie Prawa Instytucja

Tworca Podpis Osoba

Typ Relacja Podmiot

Tematyka Status

Tytut

Tabela 2 zawiera zastawienie wszystkich elementow i elementéw pomocniczych z podaniem ich definicji
1 wszystkich mozliwych sktadnikow. W celu jednoznacznego okreslenia o jaka informacje¢ chodzi,
poszczegolne sktadniki metadanych, ktore nie sa elementami, sa zapisywane wraz z nazwami sktadnikéw
nadrzednych. Nazwy poszczeg6élnych sktadnikéw zostaty oddzielone kropka. Na przyktad w celu
odréznienia kodu pocztowego (atrybut elementu adres) od kodu agregacji (atrybut elementu agregacja)
zapisano odpowiednio ,,adres.kod” i ,,agregacja.kod”. Podobnie w przypadku sktadnikéw trzeciego rzedu,
podanie ,,instytucja.id.typ” precyzuje, ze chodzi o typ identyfikatora instytucji (parametr) a nie o typ

dokumentu (element).



Tabela 2. Przeglad elementow
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Nr | Nazwa elementu Definicja

1 |Adres adres.kod Definicja  adresu  fizycznego.  Nie
adres.poczta wystgpuje samodzielnie a tylko jako
adres.dane element pomocniczy elementéw Osoba i
adres.kraj Instytucja.

2 |Adresat adresat.podmiot Osoba lub instytucja, do ktorej dokument
adresat.rodzaj jest adresowany.

3 |Agregacja agregacja.typ Przynalezno$¢ do zbioru dokumentéw
agregacja.kod
agregacja.podmiot
agregacja.haslo

4 | Certyfikat certyfikat.typ Cyfrowy certyfikat stuzqcy do weryfikacji
certyfikat.dane podpisu  elektronicznego z elementu

Podpis.

5 |Data data.typ Data zdarzenia zwiazanego z cyklem
data.czas zycia dokumentu.
data.czas.od
data.czas.do

6 |Dostep dostep.dostepnosc Okreslenie dostgpnosci dokumentow dla
dostep.uwagi okreslonych grup uzytkownikow.

7 |Przechowywanie |przechowywanie.kategoria Kategoria archiwalna oraz informacje o
przechowywanie.data tym, kto i kiedy nadat kategorig.
przechowywanie.podmiot

8 |Format format.typ Dane techniczne i charakterystyka
format.specyfikacja formatu zapisu dokumentu.
format.wielko$¢
format.wielko$¢.jednostka

9 |Identyfikator identyfikator.typ Jednoznaczny w danym konteks$cie
identyfikator.warto$¢ znacznik dokumentu.
identyfikator.podmiot

10 |Instytucja instytucja.id Definicja instytucji. Element pomocniczy
instytucja.id.typ elementu Podmiot.
instytucja.adres
instytucja.kontakt
instytucja.kontakt.typ
instytucja.nazwa
instytucja.instytucja
instytucja.osoba
instytucja.poziom

11 |Jezyk jezyk.kod Jezyk naturalny zawarto$ci zasobu.
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Nr |Nazwa elementu Definicja

12 |Lokalizacja lokalizacja.typ W odniesieniu do dokumentow
lokalizacja.podmiot posiadajacych postaé fizyczna
lokalizacja.adres (dokumenty tradycyjne, nosniki danych

elektronicznych) — miejsce
przechowywania.

W odniesieniu do dokumentow
elektronicznych jest to adres sieciowy,
pod ktorym mozna znalez¢ dokument.

13 | Opis Streszczenie, spis tresci lub swobodny

opis dokumentu.

14 |Osoba osoba.id Definicja osoby fizycznej. Element
osoba.id.typ pomocniczy elementu Podmiot.
osoba.adres
osoba.kontakt
osoba.kontakt.typ
osoba.nazwisko
osoba.nazwa
osoba.funkcja

15 |Podmiot podmiot.osoba Definicja jednostki (osoba fizyczna,
podmiot.instytucja instytucja), ktéra moze by¢ strong w

jakiej$ czynno$ci zwiazanej z
dokumentem (tworzenie, odbieranie,
podpisywanie, taczenie w grupy,...).Nie
wystepuje samodzielnie a tylko jako
element pomocniczy jednego z
elementow: Adresat, Agregacja,
Identyfikator, Lokalizacja, Podpis,
Tworca.

16 |Podpis podpis.zakres Podpis cyfrowy sygnujacy dokument,
podpis.sygnatura metadane albo dokument z metadanymi.
podpis.podmiot
podpis.typ
podpis.id
podpis.certyfikat
podpis.zaleznoSci

17 |Prawa Informacje o tym, kto ma prawa do

dokumentu i nadzoru nad sposobem
wykorzystania dokumentu do réznych
celow.

18 |Relacja relacja.typ Bezposrednie powiazanie z innym
relacja.identyfikator dokumentem.

20 |Status status.rodzaj Okreslenie wersji dokumentu.
status.wersja
status.opisu
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Nr |Nazwa elementu Definicja
21 |Tematyka tematyka.tematyka Kluczowe informacje dotyczace tresci
tematyka.przedmiot dokumentu.
tematyka.miejsce
tematyka.osoby
tematyka.czas
tematyka.czas.od
tematyka.czas.do
tematyka.inne.klucz
tematyka.inne.warto$¢
tematyka.odbiorcy
22 | Twérca tworca.podmiot Nazwa tworcy, bez wzgledu na funkcjg
tworca.funkcja w tworzeniu dokumentu.
23 |Typ typ.kategoria Typ dokumentu.
typ.rodzaj
Tytul tytul.oryginalny Tytut nadany dokumentowi.
tytul.oryginalny.jezyk
tytul.alternatywny
24 tytul.alternatywny.jezyk
4. Elementy
4.1. Adres
Nazwa Adres
Definicja Definicja adresu fizycznego. Nie wystgpuje samodzielnie, a tylko jako podelement
elementow Osoba i Instytucja.
Elementy - Kkod — atrybut okreslajacy kod pocztowy
pomocnicze/ - poczta — atrybut okres$lajacy nazwe miejscowosci-siedziby urzedu pocztowego,
atrybuty do ktérego nalezy kierowac korespondencje (jesli inna niz miejscowos¢ w
adresie)
- dane — atrybut okreslajacy cato$¢ adresu poza kodem, poczta i krajem
- Kkraj — atrybut okreslajacy kraj
Cel Pozwala zdefiniowaé w sposob ustrukturalizowany adres podmiotu.
wyodrebnienia
Przyktady - adres.kod: 01-225,

adres.poczta:Warszawa,
adres.dane:ul. Bema 70,
adres.kraj:POL

— adres.kod:62-200,
adres.poczta:Gniezno,
adres.dane:Pikutkowo 5,
adres.kraj:POL

— adres.kod: 73100,
adres.poczta:Chania,
adres.dane: University Campus, Kounoupidiana,
adres.kraj:GRE




Dodatkowe
objasnienia

Projekt

Zaproponowana struktura nie wyodrebnia wszystkich sktadnikéw adresu (np. ulica,
numer domu, numer mieszkania), w zwiazku z tym prawdopodobne jest, ze zostanie
to zmienione w przysztych wersjach standardu. Precyzyjne ustalenie struktury adresu
nie tylko dla adresow polskich (np. czy nazwa matej miejscowosci, w ktdrej nie ma
poczty odpowiada nazwy ulicy w wielkim miescie), ale i zagranicznych (podany
przyktad campusu uniwersyteckiego, ktory nie znajduje si¢ przy zadnej ulicy)
pozostawia si¢ do zastosowania w praktyce, w zalezno$ci od potrzeb.

Wymagalnosé

- adres : okre$lona w elementach nadrzednych

- adres.kod : opcjonalna

- adres.poczta : wymagana

- adres.dane : wymagana

- adres.kraj : wymagana, jesli krajem nie jest Polska

Powtarzalnosé

- adres : okre$lona w elementach nadrzednych
- adres.kod : nie

- adres.poczta : nie

- adres.dane : nie

- adres.kraj : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- adres.kod : tekst — kody pocztowe polskie powinny by¢ zgodne z formatem: 00-
000

- adres.poczta : tekst

- adres.dane : tekst

- adres.kraj : zalecane jest korzystanie z zewngtrznego stownika kodow krajow, np.
wedtug normy ISO 3166; domys§lnie ,,POL”

Nie mylié¢ 7 - Adresat — adresat definiuje podmioty bedace odbiorcami dokumentu. Adres
definiuje adres fizyczny podmiotu.

Odpowiedniki w

innych

standardach

4.2. Adresat
Nazwa Adresat
Definicja Osoba lub instytucja, do ktoérej dokument jest adresowany.
Elementy - podmiot — element Podmiot definiujacy adresata
pomocnicze/ - rodzaj — atrybut okreslajacy rodzaj adresata (gtéwny, kopia,...)
atrybuty
Cel Pozwala na identyfikacj¢ adresata.
wyodrebnienia
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Przykiady - adresat.rodzaj:gtéwny,
adresat.podmiot: mgr Jan Adam Kowalski, Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji,
Zaktad Gospodarowania Nieruchomo$ciami w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy,
01-225 Warszawa, ul. Bema 70, tel. (22)6323219’
- adresat.rodzaj:kopia do,
adresat.podmiot: Anna Kowalska, Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Ochrony
Srodowiska w Warszawie, Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w
Warszawie, Inspekcja Ochrony Srodowiska, ul. Bartycka 110A, 00-716
Warszawa, monitoring@wios.waw.pl, wios@wios.waw.pl
Dodatkowe Wprowadzenie atrybutu rodzaj pozwala na objgcie standardem wigkszosci
objasnienia schematow adresowania dokumentow. W ten sposob bez potrzeby zmiany struktury
dokumentu elektronicznego za pomoca odpowiedniej listy rodzajow adresatow
bedzie mozna zapewni¢ uporzadkowane gromadzenie informacji, do kogo i w jakim
celu byta wysytana korespondencja.
Wymagalnosé - adresat : wymagane jest podanie co najmniej jednego adresata (o ile adresat
istnieje)
- adresat.podmiot : wymagane
- adresat.rodzaj : wymagane
Powtarzalnosé - adresat : tak
- adresat.podmiot : nie
- adresat.rodzaj : nie
Stowniki, sposoby | - adresat.podmiot : zgodnie z definicja elementu Podmiot
zapisu - adresat.rodzaj : nalezy stworzy¢ referencyjny stownik rodzajéw adresu, stownik

musi zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy: glowny, kopia

Nie mylié z

- Tematyka.odbiorcy : okresla grupe, do ktorej jest kierowana tres¢ dokumentu.
Adresat to osoba, ktéra ma odebra¢ dokument. Przyktadowo dla projektu
rozporzadzenia w sprawie psow przesylanym z urzedu gminy do urzedu miasta
odbiorcami tre$ci dokumentu beda wlasciciele pséw, a adresatem Urzad Miasta.

Odpowiedniki w e-GMS: Addressee
innych
standardach
4.3. Agregacja
Nazwa Agregacja
Definicja Przynalezno$¢ do zbioru dokumentéw lub zasobow.
Elementy - typ — atrybut okreslajacy typ agregacji,
pomocnicze/ - kod — atrybut okreslajacy numer albo ciag znakow bedacy identyfikatorem grupy
atrybuty dokumentéw okreslajacych te agregacje. W danym kontekscie (miejscu w

strukturze obiegu dokumentoéw) warto$¢ powinna by¢ unikatowa
- podmiot — element Podmiot okreslajacy instytucje, ktéra stworzyta tg agregacje
- opis — atrybut pozwalajacy na stowne opisanie hasta, przynalezno$ci badz tez
znaczenia agregacji

* W przyktadzie nie uwidoczniono struktury zapisu poszczegélnych elementéw podmiotu, ktéry jest
adresatem dokumentu. Struktura ta zostata okreslona w opisie elementu pomicniczego ,podmiot”, oraz
elementéw pomocniczych instytucja” i ,osoba”.




Cel wyodrebnienia
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Pozwala na taczenie zasobow i dokumentéw w grupy.

Przyktady

- agregacja.typ:znak sprawy,
agregacja.kod:COIA-843-5/04,
agregacja.podmiot:Naczelna Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych,
agregacja.opis: Kwerendy dla osob prywatnych z zagranicy
- agregacja.typ:Repertorium,
agregacja.kod: WSC/14/05/678-3,
agregacja.podmiot:SadWojewddzki w...,
agregacja.opis:czynnosci sadu w sprawach wnioskéw Ministra Sprawiedliwosci

Dodatkowe
objasnienia

W polskiej praktyce kancelaryjnej najbardziej typowym rodzajem agregacji jest znak
sprawy. W tym szczegdlnym przypadku atrybut agregacja.kod ma oznacza¢ znak
sprawy, a atrybut agregacja.opis hasto klasyfikacyjne wykazu akt odpowiadajace
pozycji wykazu akt sluzacej do ustalenia tego znaku sprawy.

W praktyce archiwalnej najbardziej naturalng agregacja jest hierarchia zespotow,
serii, podserii, jednostek archiwalnych.

Wymagalnosé

- agregacja — wymagane, jesli agregacja jest znak sprawy, opcjonalne dla
pozostatych grup dokumentow

- agregacja.typ — wymagane

- agregacja.kod — wymagane

- agregacja.podmiot - wymagane

- agregacja.opis — opcjonalne

Powtarzalnosé

- agregacja — tak

- agregacja.typ —nie

- agregacja.kod — nie

- agregacja.podmiot — nie
- agregacja.opis — nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- agregacja.typ — konieczne jest stworzenie stownika standardowych typow
agregacji. Stownik taki powinien zawiera¢ co najmniej warto$¢: “znak_sprawy”

- agregacja.podmiot — zgodnie z definicja elementu Podmiot. Zaleca sig, jesli to
mozliwe, wykorzystanie do okreslenia podmiotu publicznego rejestru
referencyjnego np. REGON

- agregacja.opis — w przypadku stosowania w instytucji wykazu akt - hasto
klasyfikacyjne wykazu akt; w innym przypadku tekstowy opis agregacji

- agregacja.kod - wybrane typy agregacji moga by¢ objete odpowiednimi
standardami — np. format znaku sprawy jest okre§lony w instrukcji kancelaryjne;j

10




Nie mylié z
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- Relacja — relacja stuzy do okreslenia bezposredniej zaleznosci dwdch
dokumentdw, agregacja okresla przynaleznos¢ do grupy dokumentow.

- Przechowywanie — element Agregacja opisuje przynaleznos¢ do grupy
dokumentéw, element Przechowywanie opisuje kategori¢ archiwalna. Z agregacji
(przyporzadkowania do znaku sprawy) moze wynika¢, ze kategoria archiwalna jest
B20, a mimo to, dla niektérych dokumentdéw nalezacych do tej sprawy kategoria
moze by¢ zmieniona na A.

- Identyfikator — identyfikator stuzy do nadawania unikalnych numeréw
dokumentowi, agregacja natomiast nazywa cate grupy dokumentow.

W szczegdlnym przypadku grupa taka moze liczy¢ tylko jeden dokument, ale moga
zosta¢ do niej dodane kolejne dokumenty.

- Lokalizacja — lokalizacja odzwierciedla fizyczne potozenie dokumentu (np. numer
potki w magazynie, aktualny URL).

- Tytul — nie nalezy myli¢ tytutu nadanego konkretnej sprawie (element glowny)

z hastem klasyfikacyjnym wykazu akt bgdacym atrybutem agregacja.opis. Hasto
klasyfikacyjne dotyczy catej grupy spraw zakwalifikowanej do jednej pozycji
wykazu akt, tytul sprawy powinien dotyczy¢ jednej konkretnej sprawy i w sposob
zwigzly odnosi¢ si¢ do jej tresci.

Odpowiedniki w eGMS : Aggregation

innych AGLS : Type.aggregationLevel — jesli agregacja dotyczy hierarchii archiwalne;j
standardach (zespol, seria, ...)
4.4. Certyfikat

Nazwa Certyfikat

Definicja Cyfrowy certyfikat shuzacy do weryfikacji podpisu elektronicznego z elementu

Podpis.

Elementy - typ — atrybut oznaczajacy typ certyfikatu

pomocnicze/ - dane — atrybut przenoszacy zakodowane informacje o certyfikacie

atrybuty

Cel wyodrebnienia | Umozliwia dotaczenie do metadanych certyfikatu lub klucza publicznego, ktory

postuzyt do zlozenia podpisu zawartego w elemencie Podpis.

11




Przyktady

Projekt

certyfikat.typ: X509
certyfikat.dane:

MIIEpTCCBA6gAwIBAgIBADANBgkghkiGO9WOBAQQFADCBjzZELMAKG
ATUEBhMCUEwx
ETAPBgNVBACTCFdhenN6YXdhMR8wWHQYDVQQKExZVbmI3ZXJzeXR
1dCBXY XJzemF3
c2tpMQwwCgYDVQQLEwWNJQ00xHDAaBgNVBAMTEONIbnRydW0gQX
V0Ob3J5emFjamkx
IDAeBgkghkiGOWOBCQEWEWhwYyljYUBpY20uZWR1LnBsMB4XDTAy
MDgyMzEONDkz
N1oXDTEyMDgyMDEONDkzN1owgY 8xCzAJBgNVBAYTAIBMMREwWD
wYDVQQHEwWhXYXJz
emF3YTEfMBOGATUEChMWVWS5pd2Vyc310ZXQgV2Fyc3phd3NraTEM
MAoGATUECxMD
SUNNMRwwGgYDVQQDEXxNDZWS50cnVtIEF1dG9yeXphY2ppMSAwHg
YJKoZIhveNAQkB
FhFocGMtY2FAaWNtLmVkdS5wbDCBnzANBgkqhkiGOwWOBAQEFAAOB;j
QAwgYkCgYEA
xouWsPChTnW2hYoa2vRerWww161UdKQkPUlo4mRUagOUIxNsc2zVS73
b9UN+05Ui
C1dEO4n20ZHAKVEUudCtQxK5xB99adFKB3B63QqCUXr2QZvr61RvN3L
qeurBYzVV
XViG4nWL6Jr07iALZ8gULVL6WjDui9jgvxMUvXHXobECAWEA AaOCA
g0wgglIMARG
AITUdEWEB/WQFMAMBATfSWEQYJYIZIAYb4QgEBBAQDAgAHMASGA
1UdDwWQEAwIBhjAd
BgNVHQ4EFgQUQwrwo6edYo0aMgKzTRHwuK4xiXoswgbwGA1UdIwSBt
DCBsYAUQwrw
6edYo00aMgKzTRHwuK4xiXouhgZWkgZIwgY 8xCzAIBgNVBAYTAIBMM
REwDwYDVQQH
EwhXYXJzemF3YTEfMBOGA1TUEChMWVW5pd2Vyc310ZXQgV2Fyc3ph
d3NraTEMMAo0G
ATUECxMDSUNNMRwwGgYDVQQDEXNDZW50cnVtIEF1dG9yeXphY2
ppMSAwHgYJIKoZI
hveNAQKBFhFocGMtY2FAaWNtLmVkdS5SwbIIBADA7BgNVHRSENDAy
MDCgLgAshipo
dHRwczovL2NIlenRzLmljbS51ZHUucGwvdWkvY3JsLnBocD9veD1wZWO0w
NAYJYIZI
AYb4QgENBCcWIVR0aXMgQ2VydGlmaWNhdGUgd2FzIGlzc3VIZCBieS
BJQO00gQOEwW
KegYJYIZIAYb4QgECBBOWG2h0dHBZzOi8vY2VydHMuaWNtLmVkdS5wb
C91aTAhBglg
hkgBhvhCAQMEFBY ScmV2b2tlILnBocD9zZXJpY WwIMDY GCWCGSAG
G+EIBCAQpFido
dHRwczovL2NIenRzLmljbS5IZHUucGwvY2EveG9saWNSLmhObWwwDQ
YJKoZIhveN
AQEEBQADgYEAgiCYntVVRkxZ28fHrge2 1kk7hFA+gqbw1vOdyLKJdBuz
NHt3tlaeb
1fgZ9t3ujJAt+Kb2MJRkntxw WRyGy XuabqFZkF+2 Aqx4Mu32LSStLmQW
P+Y1iTY
CrxeaV{50kUmmix+wrbimLgMRNeH/Av5sobl1IcNrUCZLRRpg6AO2sZs=
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Projekt

Dodatkowe W czasie tworzenia specyfikacji nie bylo jeszcze mozliwe jednoznaczne okreslenie
objasnienia wymaganej struktury elementu.
Element Certyfikat nie wystgpuje samodzielnie, a tylko jako podelement elementu
Podpis.
Wymagalnosé - certyfikat : opcjonalny
- certyfikat.typ : wymagany
- certyfikat.dane : wymagany
Powtarzalnosé - certyfikat : tak

- certyfikat.typ : nie
- certyfikat:dane : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- certyfikat.typ : niezbgdne jest stworzenie stownika typow certyfikatow cyfrowych.
Stownik taki powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace typy certyfikatow: X509,
PKCS12, PKCS7

- certyfikat.dane : ciag znakow okreslajacy dane w ktorych jest zapisany certyfikat
wraz z koniecznymi podpisami, zakodowany w formacie base64 zdefiniowanym w
dokumencie RFC 1341.

Nie mylié z

- Podpis — element Podpis okresla dowolny podpis cyfrowy. Certyfikat to tylko
podelement podpisu pozwalajacy na weryfikacje autentycznosci podpisu.

Odpowiedniki w
innych
standardach
4.5. Data
Nazwa Data
Definicja Data zdarzenia zwigzanego z cyklem zycia dokumentu, lub daty skrajne zbioru
dokumentoéw
Elementy - typ — atrybut okreslajacy rodzaj zdarzenia zwigzanego z ta data. W szczegdlnosci
pomocnicze/ rodzajami zdarzen sa: stworzony, opublikowany, zaakceptowany, zmodyfikowany
atrybuty - czas — atrybut definiujacy datg zdarzenia, posiada dwa parametry: od i do
w przypadku potrzeby okreslenia dat skrajnych agregacji zbioru dokumentow
Cel wyodrebnienia | Umozliwia wyszukiwanie dokumentéw lub ich agregacji (np. spraw) wedtug czasu
zdarzen z nimi zwiazanych, np. wedhug daty publikacji.
Przyktady - Dla dokumentu stworzonego 2003.02.29:

data.typ.stworzony,
data.czas:2003-02-29
- Dla dokumentu, ktory wplynat do urzedu dnia 2005.04.14 o godzinie 12.01
w lokalnej strefie czasowej:
data.typ:-uzyskany,
data.czas:2005-04-14T12:01
- Dla dokumentu, ktory zostat zaakceptowany dnia 2005.04.14 o godzinie
22:01:03.02 w Kijowie
data.typ.zamkniety,
data.czas:2005-04-14T22:01:03.02+02:00
- Dla sprawy zatozonej dnia 2005.03.31 i zamknigtej dnia 2006.08.11
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Projekt

data.czas.od: 200-03-31,
data.czas.do: 2006-08-11

Dodatkowe
objasnienia

Dla spraw zagregowanych pod jednym znakiem podawanie parametrow data.czas.od
i data.czas.do jest obowigzkowe.

Wymagalnosé

- data — wymagane jest zapisanie daty stworzenia dokumentu, dla pozostatych
typéw daty jest to opcjonalne

- data.typ — wymagane

- data.czas — wymagane

- data.czas.od - wymagane

- data.czas.do — wymagane

Powtarzalnosé

- data —tak

- data.typ — nie

- data.czas — nie

- data.czas.od - nie
- data.czas.do - nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- data.typ — dopuszczalne wartosci to”:

- stworzony — okres$la datg stworzenia dokumentu,

- uzyskany — okresla date uzyskania dokumentu przez instytucje

- dostepnyPrzed, dostepnyPo — okres$la daty, w ktorych dokument jest dostepny —
umozliwia zdefiniowanie przedziatdéw czasowych

- zatwierdzony — okres$la datg, od ktérej dokument nie powinien by¢ zmieniany

- zaakceptowany — data zaakceptowania dokumentu

- wystany — data wyslania (np. do publikacji)

- opublikowany — data publikacji dokumentu

- zmodyfikowany — data modyfikacji dokumentu — dotyczy przypadku, gdy
zmiany wprowadzane sa do dokumentu i nie powoduja zarejestrowania nowego
dokumentu

- data.czas — czas jest zapisywany w formacie zgodnym z zaleceniami W3C i jest

podzbiorem standardu ISO 8601.

Zalecenia W3C sa dostepne pod adresem : http://www.w3.org/TR/NOTE-datetime

Pelen zapis czasu ma postac:

“YYYY-MM-DDThh:mm:ss.sTZD

(np. 1997-07-16T19:20:30.45+01:00)

gdzie:

YYYY to 4 cyfry roku

MM to 2 cyfry miesiqca (np. kwiecien to 04)

DD to 2 cyfry dnia (np. 01)

hh to 2 cyfry godziny (00 do 23)

mm to 2 cyfry minut

ss to 2 cyfry sekund

s to jenda cyfra okreslajqca dziesigte czesci sekundy

TZD to znacznik strefy czasu (Z albo +hh:mm lub -hh:mm)”

Nie mylié z

- Tematyka.czas — daty wystepujace w tematyce dotycza tresci dokumentu a daty

4Rodzaje dopuszczalnych wartosci sa wzorowane na eGMS'ie. Roznice to : odrzucenie Copyrighted — od tego jest element Prawa,
Declared, Next version due, Updating frequency — to nie sg zdarzenia dla tego standardu a dla systemu obiegu dokumentow.
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Projekt

wystgpujace w elementach Data dotycza zdarzen bezposrednio zwigzanych z
dokumentem.

- Przechowywanie — okresla czas przechowywania dokumentu .

Odpowiedniki w eGMS : Date
innych DCMI : date, dateAccepted, dateAvailable, dateCopyrighted, dateCreated, datelssued,
standardach dateModified, dateSubmitted, dateValid
AGLS : Refinements: created, modified, valid, issued
4.6. Dostep
Nazwa Dostep
Definicja Okreslenie dostepnosci dokumentoéw dla okreslonych grup uzytkownikow.
Elementy - dostepnosé — atrybut okreslajacy, czy metadane lub dokument sa dostgpne
pomocnicze/ - uwagi — atrybut umozliwiajacy wyszczegodlnienie, komu i na jakiej podstawie
atrybuty mozna udostepni¢ zasob, lub okreslenie przyczyny nieudosteniania (uzupetnienie
zasad okreslonych w atrybucie dostgpnosc)
Cel wyodrebnienia | Okreslenie zasad i warunkow regulujacych dostgp do zasobow lub ograniczajacych
dostep do nich.
Przykiady - dostep.dostepnosé:wszystko,
dostep.uwagi:Dostepne bez ograniczen.
- dostep.dostepnosé:metadane,
dostep.uwagi:Dokument niedostgpny ze wzglgdu na ochrong danych osobowych.
- dostep.dostepnosé:niedostepne,
dostep.uwagi:Dokument i metadane sa niedost¢pne ze wzgledu na klauzule
tajnosci.
- dostep.dostepnosé:wszystko,
dostep.uwagi:Dostepne dla wszelkich badan naukowych.
- dostep.dostepnosé:wszystko
dostep.uwagi:wszystkie dokumenty podlegaja przepisom wynikajacym z Ustawy o
dostepie do informacji publicznej oraz Ustawy o ochronie danych osobowych.
- dostep.dostenosé:wszystko
dostep.uwagi:Nie udostepnia si¢ bez zgody dyrektora generalnego
Dodatkowe Zasady dostgpu wiagza sig¢ Scisle ze statusem prawnym dokumentoéw. Ze statusu tego
objasnienia wynika koniecznos¢ stosowania przepisow regulujacych lub ograniczajacych warunki
dostepu.
Atrybut dostep zostal wydzielony w celu prostego okreslenia, ktore dokumenty
wymagaja kontroli dostgpu — bez wzgledu na uzasadnienie takiej kontroli. Przy jej
pomocy mozna wydzieli¢ trzy klasy dokumentow:
1. dostgpne bez zadnych ograniczen
2. dostepne bez ograniczen sa tylko metadane dokumentu (informacja, ze dany
dokument istnieje, ale nie jest dostepny z przyczyn podanych w metadanych)
3. niedostgpne — zarowno dokument jak i metadane dokumentu nie sa dostgpne
ogoblnie
Wymagalnosé - dostep : opcjonalne

- dostep.dostepnosé : opcjonalne (domyslnie “wszystko™)
- dostep.uwagi : opcjonalne
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Powtarzalnosé

Projekt

- dostep : nie
- dostep.dostepnosé : nie
- dostgp.uwagi : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- dostep.dostepnos¢ — dopuszcezalne wartosci to: wszystko, metadane, niedostepne
- dostgp.uwagi — tekst

Nie myli¢ - Odbiorcy — wskazuje tych uzytkownikdw, do ktorych jest adresowana tresé
dokumentu.

- Prawa — element Prawa wskazuje, kto dysponuje prawami (majatkowymi badz
autorskimi) do dokumentu. Element Dostgp natomiast wskazuje, kto jest
upowazniony do zapoznania si¢ z dokumentem.

Odpowiedniki w e-GMS : Accessibility

innych DCMI : Access Rights, Available

standardach AGLS: Availability (czgsciowo, dla dokumentéw nieelektronicznych)

4.7. Przechowywanie

Nazwa Przechowywanie

Definicja Kategoria archiwalna oraz informacje o tym, kto i kiedy nadal kategorig.

Elementy - Kkategoria — atrybut okreslajacy kategori¢ archiwalna

pomocnicze/ - data — atrybut okreslajacy dat¢ nadania kategorii

atrybuty - podmiot — element Podmiot okre$lajacy osobe lub instytucje odpowiedzialng za

nadanie kategorii archiwalne;j

Cel wyodrebnienia | Pozwala na okreslenie, jak dlugo dany dokument powinien by¢ przechowywany, oraz
czy i kiedy zostanie przekazany do archiwum historycznego.

Elementowi umozliwi tatwe ustalenie, jakie materiaty mozna ze zbiorow w danym

roku wycofaé, dla jakich trzeba ustali¢ ponownie kategori¢ archiwalna, a jakie

podlegaja obowiazkowi przekazania do archiwum historycznego.
Przyktady - przechowywanie.kategoria:BE10,

przechowywanie.data:2005-04-14,
przechowywanie.podmiot: Anna Barszcz, referendarz, Naczelna Dyrekcja
Archiwow Panstwowych, Zaktad Naukowy Archiwistyki

- przechowywanie.kategoria:A,
przechowywanie.data: 2009-11-05,
przechowywanie.podmiot:Jan Kowalski, kierownik dzialu, Agencja Produkcji
Internetowej, TVP S.A

16




Dodatkowe
objasnienia

Projekt

Kategoria archiwalna oznacza czas przechowywania dokumentu.

Jest to kod literowo-cyfrowy oznaczajacy odpowiednie okresy przechowywania:

- A - wieczyscie

- Bx - czasowo, gdzie x jest liczba naturalna oznaczajaca liczbe pelnych lat
przechowywania, liczac od poczatku nastepnego roku

- BEx —do ponownej kwalifikacji archiwalnej po x latach

- Bc — material bez istotnego znaczenia — do wyrzucenia natychmiast po ustaniu
przydatnosci do celow biezacych.

Wigcej na ten temat w zatacznikach nr 1 1 2 do Rozporzadzenia Ministra Kultury z

dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej

klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw

archiwalnych do archiwow panstwowych. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), np. dla

dokumentu o kategorii archiwalnej B3, ktéra nadano 1 kwietnia 2005 roku data jego

brakowania bedzie liczona w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia

2006. Tak wigc przewidywana data brakowania dla takiego dokumentu bedzie

1 stycznia 2009 .

Kategoria archiwalna jest elementem wykazu akt. Wynika bezposrednio

z przyporzadkowania dokumentu do liczbowego symbolu klasyfikacyjnego (hasta

z wykazu akt), ale powiazanie to nie jest trwate. W toku przechowywania kategoria

moze by¢ zmieniona na inna niz wynika to z wykazu akt.

Wymagalnosé

- dyspozycja : w instytucjach zobligowanych do korzystania z rzeczowego wykazu
akt wymagane, w pozostatych przypadkach opcjonalne

- dyspozycja.kategoria : wymagane

- dyspozycja.data : wymagane

- dyspozycja.podmiot : wymagane

Powtarzalnosé

- dyspozycja : nie

- dyspozycja.kategoria : nie
- dyspozycja.data : nie

- dyspozycja.podmiot : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- dyspozycja.kategoria : zgodnie z wykazem akt

- dyspozycja.data : jak w elemencie data. Format YYYY-MM-DD gdzie YYYY to
cztery cyfry okreslenia roku, MM to dwie cyfry okreslenia miesigca (04 dla
kwietnia) a DD to dwie cyfry okreslenia dnia w dacie

- dyspozycja.podmiot : zgodnie z definicja elementu Podmiot

Nie mylié z - Agregacja — element Agregacja opisuje przynalezno$¢ do grupy dokumentow,
element Dyspozycja opisuje prawna kategori¢ archiwalna. Z agregacji
(przyporzadkowania do znaku sprawy) moze wynikaé, ze kategoria archiwalna jest
B20, a mimo to, dla niektorych dokumentéw nalezacych do tej sprawy kategoria
moze by¢ zmieniona na A

Odpowiedniki w eGMS: disposal (ale jest dostosowane do zasad postgpowania z dokumentacja w

innych Wielkiej Brytani).

standardach

4.8. Format

Nazwa Format

Definicja Dane techniczne i charakterystyka formatu zapisu dokumentu.
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Elementy
pomocnicze/

atrybuty

Projekt

typ — atrybut okreslajacy typ pliku lub wigkszego zasobu (zaréwno fizycznego jak i
elektronicznego)

specyfikacja — atrybut okreslajacy specyficzne dla danego typu formatu sposoby
zapisu (np. sposob oprawy dokumentu fizycznego zapisanego na papierze albo
numer wersji aplikacji, ktora zapisata dokument elektroniczny)

wielko$¢ — atrybut okres$lajacy wielko$¢ dokumentu lub zasobu. Posiada parametr
jednostka okres$lajacy miarg wielkoS$ci

Cel wyodrebnienia

Pozwala na ustalenie formatu i objgtosci zasobu lub dokumentu.

Przyktady

format.typ:application/x-mswrite; MS Office Writer 2000,
format specyfikacja:sp3,
format.wielko$§¢:254235,
format.wielko$¢.jednostka:bajt
format.typ:papier A4,

format wielkos$¢:40,
format.wielko$¢é.jednostka:stron jednostronnych
format.typ: BS,

format.specyfikacja:poszyt,
format.wielko$¢:10,
format.wielko$¢.jednostka:karty
format.typ:Rzezba,

format.specyfikacja:granit strzegomski
format.wielko$¢:120x50x120,
format.wielko$¢.jednostka:cm
format.typ:tasma VHS,
format.specyfikacja:PAL,

format.wielko$¢:120,
format.wielko$é.jednostka:minuty

Dodatkowe
objasnienia

Wymagalnosé

format : wymagane dla dokumentow elektronicznych
format.typ : wymagane

format.specyfikacja : opcjonalne

format.wielko$¢ : rekomendowane
format.wielko$¢.jednostka : wymagane

Powtarzalnosé

format : nie

format.typ : nie
format.specyfikacja : nie
format.wielko$¢ : nie
format.wielkos¢.jednostka : nie
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Stowniki, sposoby
zapisu

Projekt

- format.typ : dla dokumentéw elektronicznych kodowany za pomoca bazy typoéw
MIME. Referencyjna baza typéw powinen by¢ spis zarejestrowanych “MIME
Media Types” w IANA (http://www.iana.org/assignments/media-types/); dla
dokumentéw tradycyjnych zalecane jest stworzenie stownika referencyjnego

- format.specyfikacja : tekst

- format.wielko$¢ : tekst

- format.wielkos$¢.jednostka : zalecane jest stworzenie stownika referencyjnego
obowiazujacych jednostek dla dokumentéw tradycyjnych. Dla dokumentow
elektronicznych obowiazujacy jest 'bajt'

Nie myli¢ z - Typ : element Typ stuzy do okre$lenia rodzaju tresci (tekst, zapis dzwigku, zapis
obrazu) natomiast element Format okresla format techniczny zapisu danych na
no$niku lub format no$nika.

Odpowiedniki w eGMS : Format

innych DCMI : Format

standardach AGLS : Refinements: extent, medium

4.9. Identyfikator

Nazwa Identyfikator

Definicja Jednoznaczny w danym konteks$cie znacznik dokumentu.

Elementy - typ — atrybut okreslajacy rodzaj albo kontekst identyfikatora. Nalezy okresli¢

pomocnicze/ podstawowe typy identyfikatorow (tych, ktore sa istotne z punktu widzenia

atrybuty archiwizacji i procesow obstugi dokumentacji elektroniczne;j)

- wartos$¢ — atrybut okreslajacy numer, albo ciag znakoéw bedacy wartoscia
identyfikatora. W danym kontekscie (miejscu w strukturze obiegu dokumentu)
wartos¢ powinna by¢ unikatowa

- podmiot — element Podmiot okreslajacy kto uzywa tego identyfikatora (kto
stworzyt dany typ identyfikatora). Sugerowane jest uzywanie tutaj numeracji
referencyjnej — na przyktad sygnatury rejestru KEP

Cel wyodrebnienia | Pozwala wprowadza¢ numeracj¢ dokumentéw i wyszukiwaé wg niej. Daje mozliwo$é

tworzenia powiazan miedzy dokumentami. Umozliwia takze przechowywanie

lokalnych znacznikéw dokumentéw w systemie centralnym.

Przyktady - identyfikator.typ:SystemlID,
identyfikator.wartos$¢:0711504083
identyfikator.podmiot:ICM UW

- identyfikator.typ:ISBN,
identyfikator.warto$§¢:ISBN0711504083

Dodatkowe Moze dotyczy¢ zarowno numerdw uniwersalnych takich jak ISBN, identyfikatoréw

objasnienia sieciowych (np.URI), ale rowniez numeru w systemie obiegu dokumentéw w urzedzie,

wiasciwego tylko dla tego urzedu.

Wymagalnosé¢ - identyfikator : wymagane, jesli dostgpny

- identyfikator.typ : wymagane
- identyfikator.warto$¢é : wymagane
- identyfikator.podmiot : wymagane o ile typ nie jest typem standardowym
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Powtarzalnosé

Projekt

- identyfikator : tak

- identyfikator.typ : nie

- identyfikator.warto$¢ : nie
- identyfikator.podmiot : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- identyfikator.typ — nalezy przygotowac stownik typow podstawowych. Stownik
musi zawiera¢, co najmniej nastgpujace wartosci: ISBN, URI, ISSN, ISAN, UMID

- identyfikator.warto$é — sposob kodowania wartosci identyfikatora jest zalezny od
jego typu. Dla poszczeg6lnych typow moze by¢ objety odpowiednimi standardami,
np. dla ISBN jest to norma ISO 2108, dla URI jest to RFC 2396. Po ustaleniu
stownika typow standardowych nalezy okresli¢ obowiazujace sposoby zapisu dla
poszczegdlnych typow

- identyfikator.podmiot — zgodnie z definicja elementu Podmiot

Nie myli¢ 7 - Lokalizacja — lokalizacja odzwierciedla fizyczne potozenie dokumentu (np. numer
potki w magazynie, aktualny URL).

- Relacja — relacja odzwierciedla powiazania z innymi dokumentami lub wersjami
tego samego dokumentu rézniacymi si¢ trescia (a co za tym idzie takze
identyfikatorem).

- Agregacja — element Agregacja okres$la przynaleznos¢ do grupy dokumentow
(nawet, jesli ta grupa liczy tylko jeden dokument, ale moze wigcej). Identyfikator
okresla unikatowy symbol odpowiadajacy pojedynczemu dokumentowi lub
zasobowi.

Odpowiednikiw | eGMS : Identifier, z wyjatkiem Identifier.bibliographicCitation

innych DCMI : Identifier

standardach AGLS : Identifier

4.10. Instytucja

Nazwa Instytucja

Definicja Definicja instytucji. Podelement elementu Podmiot.

Elementy - id — atrybut okreslajacy identyfikator instytucji; posiada parametr typ
pomocnicze/ - nazwa — atrybut okre$lajacy pelna nazwe instytucji

atrybuty - adres — element Adres opisujacy fizyczny adres instytucji

- kontakt — atrybut okreslajacy kontakt z instytucja, posiada parametr typ

- poziom — atrybut okre$lajacy poziom instytucji w strukturze organizacyjnej

- instytucja — element Instytucja definiujacy podjednostke organizacyjna

- osoba — element Osoba definiujacy osobg w instytucji

Cel wyodrebnienia | Pozwala opisa¢ dane instytucji identyfikujace ja.
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Przyktady

Projekt

- instytucja.nazwa: Uniwersytet Warszawski
instytucja.adres.kod: 00-927
instytucja.adres.poczta: Warszawa
instytucja.adres.kraj: Polska
instytucja.adres.dane: ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28
instytucja.instytucja.nazwa: Interdyscyplinarne Centrum Modelowania
Matematycznego i Komputerowego UW
instytucja.instytucja.adres.kod: 02-106
instytucja.instytucja.adres.poczta: Warszawa
instytucja.instytucja.adres.kraj: Polska
instytucja.instytucja.adres.dane: ul. Pawinskiego 5a
instytucja.instytucja.poziom: jednostka
instytucja.instytucja.kontakt.typ: email
instytucja.instytucja.kontakt: info@icm.edu.pl
instytucja.instytucja.osoba.nazwa: zastepca dyr. Wojciech Sylwestrzak
instytucja.instytucja.osoba.nazwisko: Sylwestrzak
instytucja.instytucja.osoba.funkcja: zastgpca dyrektora
instytucja.instytucja.osoba.kontakt.typ: email
instytucja.instytucja.osoba.kontakt: wojsyl@icm.edu.pl

- instytucja.nazwa: Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
instytucja.adres.kod: 00-950
instytucja.adres.poczta: Warszawa
instytucja.adres.dane: ul. Dtuga 6
instytucja.id.typ: REGON

instytucja.kontakt.typ: telefon

instytucja.kontakt: +48 22 831 32 06
instytucja.instytucja.poziom: zaktad
instytucja.instytucja.nazwa Zaktad Naukowy Archiwistyki
instytucja.instytucja.osoba.nazwa: Anna Barszcz
instytucja.instytucja.osoba.kontakt.typ: email
instytucja.instytucja.osoba.kontakt: abarszcz@archiwa.gov.pl

Dodatkowe
objasnienia

Element nie wystepuje samodzielnie, a tylko jako podelement elementu Podmiot lub
Instytucja.

Wymagalnosé

- instytucja : okre§lona w elemencie Podmiot
- instytucja.id : opcjonalne

- instytucja.id.typ : wymagane

- instytucja.adres : opcjonalne

- instytucja.kontakt : opcjonalne

- instytucja.kontakt.typ : wymagane

- instytucja.nazwa : wymagane

- instytucja.instytucja : opcjonalne

- instytucja.osoba : opcjonalne

- instytucja.poziom : opcjonalne
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Powtarzalnosé

Projekt

- instytucja : okre$lona w elemencie podmiot.

- instytucja.id : tak (ale kazdy id musi mie¢ r6zny typ)
- instytucja.id.typ : nie

- instytucja.adres : nie

- instytucja.kontakt : tak

- instytucja.kontakt.typ : nie

- instytucja.nazwa : nie

- instytucja.poziom : nie

- instytucja.instytucja : nie ( nie moga wystapi¢ jednoczesnie elementy pomocnicze

instytucja i osoba)
- instytucja.osoba : nie ( nie moga wystapi¢ jednocze$nie elementy pomocnicze
instytucja i osoba)

Stowniki, sposoby
zapisu

- instytucja.id — zgodnie ze standardym okre§lonym przez typ

- instytucja.id.typ — konieczne jest stworzenie stownika dopuszczalnych typow
identyfikatorow. Powinny si¢ w nim znalez¢ wartosci odpowiadajace nazwom
referencyjnych rejestréw publicznych np.REGON, NIP

- instytucja.nazwa — tekst

- instytucja.poziom — tekst

- instytucja.instytucja — zgodnie z definicja elementu Instytucja

- instytucja.osoba — zgodnie z definicja elementu Instytucja

- instytucja.kontakt — zgodnie ze standardem okreslonym przez typ kontaktu

- instytucja.kontakt.typ — nalezy stworzy¢ stownik typoéw podstawowych, powinien
on zawiera¢, co najmniej wartosci: felefon, fax, email, jednak ze wzgledu na rozwoj

nowych technologii nie nalezy ogranicza¢ stownika tylko do tych wartosci

Nie myli¢ 7
Odpowiedniki w
innych
standardach
4.11. Jezwyk
Nazwa Jezyk
Definicja Jezyk naturalny (w tym esperanto) zawartosci zasobu
Elementy - kod - atrybut okreslajacy jezyk.
pomocnicze/
atrybuty
Cel wyodrebnienia | Pozwala na zawezenie wyszukiwania do tresci w konkretnym jezyku
Przyktady jezyk: jezyk polski
jezyk.kod: PL
Dodatkowe Nie myli¢ z:
objasnienia - zestawem znakow (character set, encoding) np. UTF-8§,
- alfabetem np. cyrylica lub alfabet Braille’a.
Nie dotyczy jezykow sztucznych (mechanicznych) np. XML, Cobol, C, SQL. .
Wymagalnosé - jezyk : rekomendowane

- jezyk.kod : wymagane
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Powtarzalnosé

Projekt

- jezyk: tak
- jezyk.kod : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- jezyk.ked — kod jezyka naturalnego zgodnie z norma ISO-639-2

Nie mylié z

- Format.Specyfikacja — kodowanie, ktore mozna okresli¢ w specyfikacji formatu
okresla strong kodowa dokumentu tekstowego zapisanego w komputerze
(komputerowy alfabet), natomiast element Jgzyk okresla jezyk naturalny tresci
dokumentu.

Odpowiedniki w DCMI — Language
innych AGLS — Language
standardach
4.12. Lokalizacja
Nazwa Lokalizacja
Definicja W odniesieniu do dokumentéw posiadajacych postaé fizyczna (dokumenty tradycyjne,
nos$niki danych elektronicznych) — miejsce przechowywania.
W odniesieniu do dokumentéw elektronicznych jest to adres sieciowy, pod ktorym
mozna znalez¢ dokument.
Elementy - typ — atrybut okreslajacy typ adresu, dotyczy to zarowno adresu fizycznego jak i
pomocnicze/ sieciowego.
atrybuty - podmiot — element Podmiot okreslajacy instytucj¢ przechowujaca dokument
- adres — atrybut wskazujacy miejsce przechowywania w instytucji przechowujacej
lub w sieci
Cel wyodrebnienia | Umozliwia okreslenie przechowawcy oryginalu dokumentu fizycznego oraz
topografi¢ potozenia dokumentu w magazynie, lub adres sieciowy, pod ktérym mozna
znalez¢ dokument elektroniczny.
Przyktady - lokalizacja.typ: fizyczny
lokalizacja.podmiot: Archiwum Glowne Akt Dawnych, POL, Warszawa, ul.
Dhuga 7
lokalizacja.adres: magazyn 1, regal 6, potka 2
- lokalizacja.typ: fizyczny
lokalizacja.podmiot: KRZAK S.A., POL, Pacanéw, ul. Ziclona 102
lokalizacja.adres: magazyn 2,
- lokalizacja.typ: URL:
lokalizacja.adres: www.adm.gov.pl/zasoby/123456.html,
Dodatkowe Atrybut lokalizacja.typ powinien uwzglednia¢ przyszle standardy adresow
objasnienia sieciowych. Element lokalizacja ma za zadanie ujednolici¢ adresacjg zar6wno

dokumentéw tradycyjnych jak i elektronicznych. Atrybutem rozrézniajacym oba
rodzaje lokalizacji jest typ. W przyktadach dla przejrzystosci zapisu nie uwzglgdniono
struktury podmiotu, ktoéry powinien by¢ zapisywany zgodnie z definicja elementu
Podmiot.
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Projekt

Wymagalnosé - lokalizacja — wymagane dla dokumentow nieelektronicznych
- lokalizacja.typ — wymagane
- lokalizacja.podmiot — wymagane w przypadku dokumentoéw fizycznych
- lokalizacja.adres — wymagane

Powtarzalnosé - lokalizacja — tak

- lokalizacja.typ - nie
- lokalizacja.podmiot — nie
- lokalizacja.adres — nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- lokalizacja.typ — konieczne jest stworzenie stownika dopuszczalnych typow.
Nalezy uwzgledni¢ co najmniej nastepujace wartosci: fizyczny, URL, PURL. Dla
adresu fizycznego jedyna dopuszczalna wartoscia jest “fizyczny”.

- lokalizacja.podmiot — zgodnie z definicja elementu Podmiot

- lokalizacja.adres — standard zapisu adresu jest okreslony przez typ lokalizacji. I tak
dla URL i PURL format jest zdefniowany w dokumencie: RFC 1738, natomiast dla
potozenia fizycznego jest to niesformalizowany tekst.

Nie myli¢ - Identyfikator — identyfikator stuzy do nadawania unikatowych — w miare
mozliwosci niezmiennych nazw (ciagéw znakow) dokumentom w celu tatwego ich
odroznienia. Lokalizacja okresla potozenie oryginatu w przypadku dokumentu
tradycyjnego badz tez adres sieciowy, gdzie dany dokument jest dostgpny.

Odpowiedniki w eGMS : Localization — w odniesieniu do potozenia fizycznego

innych eGMS : Identifier — w odniesieniu do URL

standardach

4.13. Opis

Nazwa Opis

Definicja Streszczenie, spis tresci lub swobodny opis zasobu.

Elementy

pomocnicze/

atrybuty

Cel wyodrebnienia | Pozwala uzytkownikowi na podjgcie decyzji, czy odnaleziony dokument lub zas6b

jest dla niego interesujacy. Moze by¢ uzupehieniem tytuhu, jesli w zwigztej formie
trudno jest okresli¢ zawarto§¢ dokumentu. W przypadku braku lub nieprawidtowo
okreslonej tematyki (zwlaszcza dla zasobdw nietekstowych) ulatwia wyszukiwanie.
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Przyktady

Projekt

- dla dokumentu:

opis: Podstawowe zatozenia dla przechowywania dokumentacji wytworzone;j i
zapisywanej w postaci elektronicznej oraz wykorzystania technologii
informatycznych w zakresie aktualnego funkcjonowania archiwow. Dokument w
wersji #2 rozni si¢ od wersji #1 z listopada 2004 rozbudowaniem tematyki
zarzadzania i przechowywania dokumentacji elektroniczne;j.

- dla bazy danyc:

opis: Baza metadanych o istniejacych i projektowanych Bazach Danych
Przestrzennych i Systemach Informacji Przestrzennej (GIS) o stopniu
szczegblowosci wlasciwym zastosowaniom krajowym i regionalnym powstata z
inicjatywy Glownego Geodety Kraju. Baza metadanych zawiera informacje o
bazach i systemach tego typu tworzonych przez rézne instytucje na terenie kraju.
Jest ona wynikiem kilku akcji ankietyzacyjnych, ktore zostaly przeprowadzone
przez Centrum UNEP/GRID-Warszawa w latach 2002 — 2003.

- dla zespotu:

opis: Podstawowa Organizacja Partyjna Polskiej Zjednoczonej Partii Robotnicze;j -
podstawowa organizacja, do ktorej nalezal kazdy cztonek PZPR. Utworzy¢ ja
mogli co najmniej trzej cztonkowie partii. Do gtéwnych zadan POP nalezalo:
formutowanie wnioskdéw programowych do zjazdu oraz konferencji
sprawozdawczo - wyborczych, wyrazanie opinii o projektach programow,
zglaszanie wnioskow i postulatow, zadanie informacji od komitetow partyjnych w
sprawach partii i sytuacji spoleczno - politycznej; przedstawianie wstepnych
propozycji i wyrazanie stanowiska wobec kandydatow - cztonkow POP - do wiadz
partyjnych; wyrazanie swego stanowiska wobec 0s6b kandydujacych z ramienia
PZPR do organéw .

Dodatkowe
objasnienia

Opis w zaleznosci od tego, czy dotyczy pojedynczego dokumentu czy grupy
dokumentéw, czy tez calej dokumentacji wytworzonej przez jednego aktotworce
(zespohu) moze sig¢ roznic¢ objgtoscia i tematem odniesienia.

Opis dokumentu bedzie krotki i bedzie odnosit si¢ do tresci dokumentu. Zaktada sie,
ze najwigksza wiedze o dokumencie ma jego twoérca i element opis bedzie mogt on
wykorzysta¢ do podania istotnych, tylko jemu znanych informacji. W przypadku
dokumentéw tekstowych opis nie bgdzie miat takiego znaczenia, jak w przypadku
innych typoéw dokumentow okre§lonych w Dublin Core:
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary. Jesli wigc dokument nie jest
typu tekst, to zaleca si¢ wykonanie opisu.

Opis grupy dokumentow lub opis zespotu bedzie obszerniejszy i bedzie sig odnosit do
aktotworcy.

Wymagalnosé

- opis - opcjonalne (dla typow dokumentow innych jak ,.tekst” rekomendowane)

Powtarzalnosé

- opis —nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- opis — tekst

Nie mylié z

- Tytul - element Tytul ma by¢ zwigztym odniesieniem si¢ do tresci dokumentu.
Element Opis moze by¢ dowolnie dhugi.

- Tematyka — element Tematyka ma za zadanie okreslenie kilku istotnych
elementow treSci dokumentu w syntetycznej formie (haset, stow kluczowych),
gdzie rekomendowane jest wykorzystanie stownikow.
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Odpowiedniki w
innych
standardach

Projekt

DCMI — Description
eGMS — Description
AGLS — Description

4.14.

Osoba

Nazwa

Osoba

Definicja

Definicja osoby fizycznej. Podelement elementu Podmiot.

Elementy
pomocnicze/

atrybuty

- id — atrybut okreslajacy identyfikator osoby, posiada parametr typ

- nazwisko — atrybut okreslajacy nazwisko osoby

- nazwa — atrybut okres$lajacy pelna nazwg osoby (imiona, nazwisko, tytuly,...)

- adres — podelement Adres opisujacy fizyczny adres osoby

- kontakt — atrybut okreslajacy kontakt z osobg (telefon, email, fax, ...), posiada
parametr typ

- funkcja — atrybut okreslajacy funkcje osoby w instytucji, uzywany gdy element
Osoba wystegpuje jako podelement elementu Instytucja

Cel wyodrebnienia

Pozwala opisa¢ dane osoby identyfikujace ja.

Przyktady

- osoba.nazwa: Jan Kowalski
osoba.nazwisko: Kowalski
osoba.id.typ: PESEL
osoba.id: 78023000950
osoba.adres.kod: 00-950
osoba.adres.poczta: Warszawa
osoba.adres.dane: ul. Wiejska 8
- instytucja.nazwa: Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
instytucja.adres.kod: 00-950
instytucja.adres.poczta: Warszawa
instytucja.adres.dane: ul. Dluga 6
instytucja.osoba.nazwa: doc. dr hab. Daria Nalecz
instytucja.osoba.nazwisko: Nalfecz
instytucja.osoba.funkcja: Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych
instytucja.osoba.kontakt.typ: telefon
instytucja.osoba.kontakt: (22) 831-32-06

Dodatkowe
objasnienia

Nie wystepuje samodzielnie a tylko jako podelement elementu Podmiot lub Instytucja.

Wymagalnosé

- osoba : okreslona w elemencie Podmiot
- osoba.id : opcjonalne

- osoba.id.typ : wymagane

- osoba.adres : opcjonalne

- osoba.kontakt : opcjonalne

- osoba.kontakt.typ : wymagane

- osoba.nazwisko : opcjonalne

- osoba.nazwa : wymagane

- osoba.funkeja : opcjonalne
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Powtarzalnosé

Projekt

— osoba : nie

- osoba.id : tak (ale kazdy id musi mie¢ r6zny typ)
- osoba.id.typ : nie

- osoba.adres : nie

- osoba.kontakt : tak

- osoba.kontakt.typ : nie

- osoba.nazwisko : nie

- osoba.nazwa : nie

- osoba.funkcja : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- osoba.id — zgodnie ze standardem okreslonym przez parametr typ

- osoba.id.typ — konieczne jest stworzenie stownika dopuszczalnych typow
identyfikatoréw, niewatpliwie musi si¢ w nim znalez¢ warto$ci: PESEL,

- osoba.nazwa — tekst

- osoba.funkcja - tekst

- osoba.nazwisko — tekst

- osoba.kontakt — zgodnie ze standardem okreslonym przez parametr typ

- osoba.kontakt.typ — konieczne jest stworzenie stownika typow podstawowych, s
ugerowany stownik powinien zawiera¢ co najmniej wartosci: telefon, fax, email

Nie myli¢ - TInstytucja — element Instytucja okre$la instytucje wchodza w sktad definicji
podmiotu, natomiast element Osoba okresla osobe fizyczna definiujaca podmiot lub
osobg — pracownika (przedstawiciela) instytucji, w ktorej jest zawarty.

Odpowiedniki w

innych

standardach

4.15. Podmiot

Nazwa Podmiot

Definicja Definicja jednostki (osoba fizyczna, instytucja), ktéra moze by¢ strona w jakiej$

czynnosci zwiazanej z zasobem (tworzenie, odbieranie, podpisywanie, taczenie w
grupy,...). Nie wystepuje samodzielnie, a tylko jako podelement jednego z elementow:
Adresat, Agregacja, Identyfikator, Lokalizacja, Podpis, Twérca

Elementy - osoba — podelement Osoba opisuje podmiot bedacy osoba fizyczna

pomocnicze/ - instytucja — podelement Instytucja opisuje podmiot bedacy podmiotem

atrybuty instytucjonalnym (firma, urzad, ...)

Cel wyodrebnienia |Pozwala w ujednolicony sposdb opisywac osoby i/lub instytucje pelniace role w

innych elementach.

Przyktady - podmiot.instytucja.nazwa: Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych

podmiot.instytucja.adres.kod: 00-950
podmiot.instytucja.adres.poczta: Warszawa
podmiot.instytucja.adres.dane: ul. Dluga 6
podmiot.instytucja.osoba.nazwa: Anna Barszcz
podmiot.instytucja.osoba.nazwisko: Barszcz
podmiot.instytucja.osoba.funkcja: referendarz
podmiot.instytucja.osoba.kontakt.typ: telefon
podmiot.instytucja.osoba.kontakt: (22) 831-32-06 do 08
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Projekt

podmiot.osoba.nazwa: Jan Kowalski
podmiot.osoba.nazwisko: Kowalski
podmiot.osoba.kontakt.typ: email
podmiot.osoba.kontakt: jan.kowalski@polska.pl

Dodatkowe Element Podmiot moze by¢ wypetniony bezposrednio danymi osoby fizycznej (jak w
objasnienia przyktadzie powyzszym Jan Kowalski) lub danymi instytucji, w ktorej dopiero
zawierac si¢ beda dane osoby (jak w przyktadzie powyzszym Anna Barszcz).
Wymagalnosé - podmiot : wymagalno$¢ zalezy od elementu, w ktérym wystepuje
- podmiot.osoba, podmiot.instytucja : doktadnie jedno z dwu musi wystapic.
Powtarzalnosé - podmiot : powtarzalno$¢ zalezy od elementu, w ktorym wystgpuje

podmiot.osoba : nie
podmiot.instytucja : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

podmiot.osoba — zgodnie z definicja elementu Osoba
podmiot.instytucja — zgodnie z definicja elementu Instytucja

Nie mylié z - Twérca — element Tworca definiuje tworce dokumentu — jednoczes$nie podmiot
bedacy tworca i jego role w tworzeniu. Podmiot jest tylko podelementem elementu
Tworca.

- Adresat — analogicznie jak poprzednio — Podmiot jest tylko podelementem
elementu Adresat.

- Identyfikator — identyfikator definiuje unikalny kod dokumentu. Podmiot moze
zawiera¢ unikalny kod instytucji lub osoby fizyczne;.

- Lokalizacja — lokalizacja to wskazanie miejsca przechowywania (badz
udostgpniania) dokumentu. Jednym z podelementow jest Podmiot okreslajacy
instytucj¢ przechowujaca zasob.

Odpowiedniki w

innych

standardach

4.16. Podpis

Nazwa Podpis

Definicja Podpis cyfrowy sygnujacy dokument, metadane albo dokument z metadanymi.
Elementy - zakres — atrybut okres$lajacy zakres funkcjonowania podpisu (czy tylko dokument,
pomocnicze/ czy metadane wraz z dokumentem)

atrybuty - sygnatura — atrybut przenoszacy warto$¢ podpisu cyfrowego

- certyfikat — element Certyfikat definiujacy certyfikat przy uzyciu ktérego mozna
zweryfikowaé autentycznos¢ podpisu

- podmiot — element Podmiot definiujacy jednostke podpisujaca

- typ — atrybut definiujacy typ podpisu

- id — atrybut bedacy identyfikatorem podpisu — unikatowy w skali dokumentu

- zaleznoSci — lista identyfikatorow podpiséw od ktérych dany podpis jest zalezny;
wszystkie wymienione identyfikatory musza by¢ zdefiniowane jako atrybuty id
istniejacych w dokumencie podpiséw

Cel wyodrebnienia | Umozliwia weryfikacje autentyczno$ci i spdjnosci dokumentu lub metadanych

dokumentu.
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Przyktady

Projekt

podpis.typ: MD5

podpis.id: hash 1 2005 02 30

podpis.sygnatura: bd7fac8677¢2¢2017cbc7ba223518270
podpis.zakres: metadane

podpis.typ: PGP

podpis.id: podpis 1 2005 02 30

podpis.sygnatura:

Version: GnuPG v1.2.4 (GNU/Linux)
iD8DBQFB2IfW9¢75ixnzjkIRAi7wAJ964
8II7Y6EGPLncK7Wq9¢SZkeqPwCgooFE

KCOdXLkKTsaucRF3gJOuY3E=
=QiYC

podpis.podmiot.instytucja.nazwa: Panstwowe Archiwum Dokumentacii
Archiwalnej

podpis.zakres: metadane

podpis.zaleznoS$ci: podpis 1 2005 02 30

podpis.certyfikat.typ: X509

podpis.certyfikat.dane:

MIIEpTCCBA6gAwIBAgIBADANBgkqhkiGO9WOBAQQFADCBjzZELMAKG
A1TUEBhMCUEwx

ETAPBgNVBACTCFdhenN6Y XdhMR8wWHQYDVQQKExZVbmI3ZXJzeXR
1dCBXY XJzemF3

c2tpMQwwCgYDVQQLEwWNJQ00xHDAaBgNVBAMTEONIbnRydW0gQX
VO0b3J5emFjamkx

IDAeBgkqhkiGOWOBCQEWEWhwYy1jYUBpY20uZWR1LnBsMB4XDTAy
MDgyMzEONDkz

N10XDTEyMDgyMDEONDkzN1owgY 8xCzAJBgNVBAYTAIBMMREwWD
wYDVQQHEwWhXYXJz

emF3YTEfMBOGATUEChMWVWS5pd2Vyc310ZXQgV2Fyc3phd3NraTEM
MAoGA1UECxMD

SUNNMRwwGgYDVQQDEXNDZW50cnVtIEF1dG9yeXphY2ppMSAwHg
YJKoZIhveNAQkB

FhFocGMtY2FAaWNtLmVkdS5wbDCBnzANBgkqhkiGOwWOBAQEFAAOB;j
QAwgYkCgYEA

xouWsPChTnW2hYoa2vRerWww161UdKQkPUlo4mRUagOUIxNsc2zVS73
b9UN-+05Ui

C1dEO4n20ZHAkVEUudCtQxK5xB99adFKB3B63QqCUXr2QZvr6lRvN3L
qeurBYzVV

XViG4nWL6Jr071ALZ8gULVL6WjDui9jgvxMUvXHXobECAWEAAaOCA
gOwgglIMASG

ATUdEWEB/WQFMAMBATfSWEQYJYIZIAYb4QgEBBAQDAgAHMASGAL
UdDwQEAwIBhjAd

BgNVHQ4EFgQUQwrwo6edY 00aMgKzTRHwuK4xiXoswgbwGA1UdIwSBt
DCBsYAUQwrw

6edYo00aMgKzTRHwuK4xiXouhgZWkgZIwgY 8xCzAIBgNVBAYTAIBMM
REwDwWYDVQQH

EwhXYXJzemF3YTEfMBOGAIUEChMWVWS5pd2Vyc310ZXQgV2Fyc3phd
3NraTEMMA0G

ATUECXMDSUNNMRwwGgYDVQQDExXNDZWS50cnVHIEF1dG9yeXphY?2
ppMSAwHgYJKoZI

hveNAQKkBFhFocGMtY2FAaWNtLmVkdS5wbIIBADA7B gNVHRSENDZﬁgy
MDCglLgAshipo

dHRwczovL2NlenRzLmljbS51ZHUucGwvdWkvY3JsLnBocD9veD1wZWO0w
NAVIVIZT




Dodatkowe
objasnienia

Projekt

Proces przygotowywania metadanych na potrzeby analizy podpisow elektronicznych
powinien by¢ zgodny z odpowiednimi przepisami w tym zakresie.

Wymagalnosé

- podpis : opcjonalne

- podpis.zakres : wymagane

- podpis.sygnatura : wymagane

- podpis.podmiot : opcjonalne

- podpis.typ : wymagane

- podpis.id : wymagane

- podpis.certyfikat : wymagalno$¢ zaleznie od typu podpisu

Powtarzalnosé

- podpis : tak

- podpis.zakres : nie

- podpis.sygnatura : nie
- podpis.podmiot : nie
- podpis.typ : nie

- podpis.id : nie

- podpis.certyfikat : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- podpis.zakres : dopuszczalne warto$ci to metadane, dokument, wszystko

- podpis.typ : niezbedne jest stworzenie stownika typow podpisow cyfrowych.
Typowymi przyktadami rodzajow podpisow sa:
- rodzaje funkcji skrotu — MD5, SHAI, RIPEMD
- rodzaje podpisow cyfrowych — PGP

- podpis.sygnatura : ciag znakow okreslajacy konkretng warto$¢ podpisu cyfrowego
w kodowaniu base64 zdefiniowanym w dokumencie RFC 1341.

- podpis.certyfikat : zgodnie z definicja elementu Certyfikat

- podpis.id : identyfikator tekstowy zgodny z definicja atrybuty typu Name w
specyfikacji XML v 1.0. Uwaga — w obrebie pojedynczych metadanych kazde
zdefiniowane id podpisu musi by¢ unikatowe

- podpis.zaleznoS$ci : lista identyfikatorow zgodnie z definicja typu Nmtokens w
specyfikacji XML v 1.0 (nazwy tekstowe oddzielone pojedyncza spacja). Uwaga —
wszystkie wymienione zalezno$ci musza by¢ spelnione

Nie myli¢ - Prawa - element prawa okresla podstawg prawna okreslajaca prawa (autorskie,
majatkowe i inne) do zasobu. Element Podpis jest zapisem podpisow jednostek pod
dokumentem autoryzujacych poprawno$¢ tresci dokumentu.

Odpowiedniki w eGMS : DigitalSignature

innych

standardach

4.17. Prawa

Nazwa Prawa

Definicja Informacje o tym, kto ma prawa do dokumentu i nadzoru nad sposobem

wykorzystania dokumentu do réznych celow.

Elementy

pomocnicze/

atrybuty
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Cel wyodrebnienia

Projekt

Pozwala na okreslenie, kto ma prawo uzytkowac, kopiowaé, rozpowszechniac,
publikowa¢ lub w jakikolwiek inny sposob korzystac z czgsci lub z calosci
dokumentu.

Przyktady - prawa: Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.
- prawa: Copyright.2000-2004 Jan Kowalski; Dokumenty, grafiki i inne pliki

tworzace serwisy s wlasnoscia Jana Kowalskiego, o ile nie zostaly oznaczone
inaczej.

Dodatkowe

objasnienia

Wymagalnosé - prawa : opcjonalne

Powtarzalnosé - prawa : tak

Stowniki, sposoby
zapisu

- prawa — wolny tekst

Nie mylié z

Dostep — Element Dostep okresla, czy poszczegélne osoby lub grupy uzytkownikdéw
beda miaty jakikolwiek dostep do dokumentu. Element Prawa wskazuje, kto
dysponuje prawami do zasobu, a nie prawami dostgpu.

Odpowiedniki w DCMI : Rights
innych AGLS: Rights
standardach e-GMS: Rights
4.18. Relacja
Nazwa Relacja
Definicja Bezposrednie powiazanie z innym zasobem lub dokumentem.
Elementy - identyfikator — element Identyfikator okreslajacy zasob lub dokument z ktérym
pomocnicze/ dany zasob (dokument) pozostaje w relacji
atrybuty - typ — atrybut okre$lajacy charakter relacji
Cel wyodrebnienia | Pozwala uzytkownikowi na odnalezienie zasobow, ktdre sa bezposrednio powiazane z
danym dokumentem. W szczego6lnosci kolejnych wersji dokumentu, dokumentéw
cytowanych oraz dokumentoéw sktadajacych si¢ z innych dokumentow.
Przyktady - relacja.identyfikator: SystemID:123456.02
relacja.typ: ma format
- relacja.identyfikator: www.zasoby.edu/125.pdf
relacja.typ: ma wersj¢
- relacja.identyfikator: SystemID:123456.02
relacja.typ: ma odniesienie
- relacja.identyfikator: ISBN/1234567890
relacja.typ: jest wersja
Dodatkowe Relacja powinna by¢ uzywana w kazdym przypadku, gdy niezbgdne jest stworzenie
objasnienia powiazania pomig¢dzy dwoma zasobami. Obejmuje to zardOwno odniesienia do zmian

formatoéw i sposobu zabezpieczenia, wersjonowania, ale takze kodowania procedur
wewngtrznych instytucji.
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Projekt

Wymagalnosé - relacja : opcjonalne

- relacja.typ : wymagane

- relacja.identyfikator : wymagane
Powtarzalnosé - relacja : tak

- relacja.typ : nie
- relacja.identyfikator : tak

Stowniki, sposoby
zapisu

- relacja.identyfikator — zgodnie z definicja elementu Identyfikator
- relacja.typ — Standardowe typy relacji powinny by¢ ujete w stownik.

Specyfikacja metadanych powinna zaktada¢ co najmniej nastgpujace typy relacji:

- maFormat, jestFormatem — okre$la, ze jeden z dokumentow jest drugim
dokumentem zapisanym w innym formacie.

- maWersje, jestWersjq — okre$la, ze jeden z dokumentdéw jest wezesniejsza
wersja drugiego. Zaktadamy, ze jesli dokument A maWersje dokument B — to
dokument A jest wczesniejsza wersja B. Dla typu jestWersjq zachodzi pelna
analogia tylko w drugim kierunku. Nie nalezy myli¢ z elementem Status.

- maCzesé, jestCzesciqg — okre$la, ze dany dokument sktada si¢ z wielu
dokumentéw (np. dokument z zatacznikami). Nie myli¢ z typem nalezyDo.

- maOdniesienie, odnosiSieDo — okresla, ze jeden z dokumentéw ma odniesienie
do drugiego — np. poprzez cytat, referencje.

- maZrédlo — do okreslenia dokumentu zrédtowego danego dokumentu.

- wymaga, jestWymagany — jesli jeden dokument jest wymagany przez inny, np.
oferta przetargowa wymaga dokumentu z ogloszeniem przetargu.

Nie myli¢ z - Identyfikator — identyfikator jako element (a nie podelement elementu relacja)
dotyczy danego dokumentu, natomiast w relacji dotyczy dokumentu powiazanego.
- Agregacja — agregacja shuzy do grupowania zasobow w zbiory natomiast relacja
okresla powiazania bezposrednie pomigedzy dwoma dokumentami.
Odpowiedniki w eGMS — Relation, Source, Preservation.originalFormat
innych DC — Relation, Source
standardach AGLS — Refinements, Source
4.19. Status
Nazwa Status
Definicja Okreslenie wersji dokumentow
Elementy - rodzaj — atrybut okreslajacy rodzaj statusu, przyktadowo: szkic, wersja, wersja
pomocnicze/ finalna
atrybuty - wersja — numer wersji dotyczacy danego rodzaju statusu
- opis — opis wersji — np. dla kogo jest przeznaczona, jaki byt cel stworzenia wersji
Cel wyodrebnienia | Umozliwia wyszukiwanie wzgledem statusu dokumentu — na przyktad tylko wersji

finalnych.
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Przyktady

Projekt

status.rodzaj: szkic,
status.wersja: 0.1,

status.opis: do prezentacji
status.rodzaj: szkic,
status:wersja: 0.2,

status.opis: do przedstawienia dyrekcji
status.rodzaj: wersja,
status:wersja: 1.0

status.opis: do akceptacji dyrekcji
status.rodzaj: wersja finalna
status:wersja: 1.0

status.opis: publiczna

Dodatkowe
objasnienia

Status powinien odnosi¢ si¢ do konkretnej wersji dokumentu, ktorej dotycza pozostate
metadane, a nie jego wczesniejszej wersji.

W razie koniecznos$ci wskazania na inna wersj¢, ktora jest niezaleznym dokumentem -
nalezy uzy¢ elementu Relacja.

Wymagalnosé

status : opcjonalne
status.rodzaj : wymagane
status.wersja : wymagane
status.opis : opcjonalne

Powtarzalnosé

status : nie
status.rodzaj : nie
status.wersja : nie
status.opisu : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

status.rodzaj - Sugerowane jest stworzenie stownika najpopularniejszych rodzajow
statusow.

status.wersja — tekst.
status.opis — tekst

Nie mylié z

Relacja — element Status definiuje status tego konkretnego dokumentu. Element
Relacja definiuje powiazanie z innym dokumentem (by¢ moze inna wersja danego
dokumentu - ale zapisana jako osobny dokument).

Odpowiedniki w eGMS : Status

innych

standardach

4.20. Tematyka

Nazwa Tematyka

Definicja Kluczowe informacje dotyczace tresci dokumentu.

Elementy - przedmiot — atrybut definiujacy tematyke na bardzo duzym poziomie ogélnosci,
pomocnicze/ nie bedacy nazwa wilasna (tj. nie nazwa geograficzna, osoby, obiektu, ulicy,
atrybuty instytucji itp.)

osoby — atrybut okreslajacy osobg o ktorej traktuje tres¢ dokumentu (nie myli¢ z
autorem, chyba ze jest to autobiografia)
miejsce — atrybut okreslajacy obszary administracyjne i obiekty geograficzne
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Projekt

o ktorych traktuje tres¢

- czas — atrybut do okre$lania okresow czas6w lub konkretnych momentow, ktorych
dotyczy tres¢ dokumentu; posiada dwa parametry: od i do
okreslenie czasu: kalendarz, rok, miesiac, dzien

- inne — atrybut okre$lajacy inne wskazowki dotyczace treéci, posiada dwa
parametry: Klucz i wartosé

- odbiorcy — atrybut okreslajacy kategori¢ (grupg) oséb lub instytucji, dla ktérych
dany dokument jest przeznaczony (do ktorych kierowana jest tresc)

Cel wyodrebnienia

Pozwala uzytkownikowi na odnalezienie zasobow, ktorych tres¢ dotyczy jakiejs osoby
(np. Stefan Batory, Jan Matejko,), tematyki (np. turystyka, ochrona zdrowia, ochrona
srodowiska, przemyst, rolnictwo) danego obszaru administracyjnego lub obiektu
geograficznego (np. wojewddztwo mazowieckie, powiat garwolinski, rzeka Wista, gora
Sleza, wies Biernaty, ulica Mila), okresu czasu, do ktorego odnosi sie dokument’( np.
1920-1921), innej wskazowki (np. Huta im. Lenina, Wedel, most Kierbedzia,
Porozumienie Centrum, sredniowiecze) lub specjalnie wyodrebnionej przez tworce
wskazowki o okre$lonym typie (np. gatunek drzewa:Aesculus Hippocastanum, marka
pojazdu:Syrenka).

Mozna w ten sposob bedzie wyodrebni¢ (wirtualnie) foldery zawierajace grupy
dokumentéw traktujacych o danej tematyce, osobie, gminie, miescie, wojewodztwie,
ale takze ulicy, budynku, partii politycznej itp., a nawet dokumenty dotyczace
wydarzen z konkretnego roku, miesiaca czy dnia.

Przyktady

- przykiad zapisu tematyki dla zbioru dokumentéw dotyczacych przerwy w dostawie
pradu w Warszawie przy ulicy Kwiatowej ktéra miata miejsce w dniach 10-12
pazdziernika 2005
tematyka.miejsce: Warszawa
tematyka.miejsce: ulica Kwiatowa
tematyka.czas.od: 2005-10-10,
tematyka.czas.do: 2005-10-12
tematyka.inne.klucz: przedsigbiorstwa
tematyka.inne.warto$¢: Zaktad Energetyki Warszawa-Zoliborz
tematyka.przedmiot: energetyka
tematyka.przedmiot: awarie

- przyklad zapisu tematyki dokumentu dotyczacego protestu Zielonej Alternatywy
przeciwko dalszemu funkcjonowaniu huty Sendzimira, ktéra ma zty wptyw na
srodowisko naturalne i odstrasza turystow
tematyka.przedmiot: turystyka
tematyka.przedmiot: ochrona srodowiska
tematyka.miejsce: Nowa Huta
tematyka.miejsce: Krakow
tematyka.inne.klucz: przedsigbiorstwa
tematyka.inne.warto$¢: Huta im. Sendzimira
tematyka.inne.klucz: partie polityczne
tematyka.inne.warto$¢: Zielona Alternatywa

- przykiad zapisu tematyki nagrania apelu prezydenta miasta do jego mieszkancow,
wygloszonego na konferencji prasowej, dotyczacego zimowej opieki nad kotami w
sezonie 2004/2005
tematyka przedmiot: zwierzgta domowe

*Nie myli¢ z data wystawienia.
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Projekt

tematyka miejsce: Gniezno
tematyka.czas: zima 2004/2005
tematyka odbiorcy: mieszkancy Gniezna

Dodatkowe Element Tematyka pozwala na podanie ogdlnych wskazéwek dotyczacych tresci.
objasnienia Chodzi o podanie wytacznie kluczowych, z punktu widzenia wyszukiwania
dokumentu, informacji. Wyodrgbniono 5 gléwnych atrybutow, ktore w wigkszos$ci
powinny zaspokoi¢ potrzeby wyszukujacych. Jesli zaistnieje potrzeba, mozna
skorzysta¢ z mozliwos$ci wprowadzenia dodatkowej wskazowki, na przyktad, jesli kto$
potrzebuje wyodrebnia¢ gatunki drzew lub marki samochodow to moze skorzystac z
tej mozliwo$ci wprowadzajac nowy klucz ,,gatunek drzewa” czy ,,marka pojazdu”, po
czym podawac¢ odpowiednie warto$ci. Podobnie mozna postapi¢ podajac np zasigg
czasowy, ktorego okreslenie nie da si¢ uja¢ w standardowe ramy zapisu daty (np.
Sredniowiecze).
Precyzyjne okreslenie tematyki ma znaczenie zwlaszcza dla zasobdw nie bedacych
tekstami tj takich ktorych nie da si¢ przeszukiwaé pelnotekstowo.
Wymagalnosé - tematyka : wymagane
- tematyka.przedmiot : opcjonalne
- tematyka.osoby : opcjonalne
- tematyka.miejsce : opcjonalne
- tematyka.czas : opcjonalne
- tematyka.czas.od : opcjonalne
- tematyka.czas.do : opcjonalne
- tematyka.inne : opcjonalne
- tematyka.obiorcy : opcjonalne
Powtarzalnosé - tematyka.tematyka : nie

- tematyka.przedmiot : tak
- tematyka.miejsce : tak

- tematyka.osoby : tak

- tematyka.czas : tak

- tematyka.czas.od : nie

- tematyka.czas.do : nie

- tematyka.inne : tak

- tematyka.odbiorcy : tak

Stowniki, sposoby
zapisu

- tematyka.przedmiot - Zalecane jest stworzenie stownika referencyjnego dla haset
przedmiotowych.

- tematyka.miejsce — tekst (zalecane jest wykorzystanie gotowego stownika
geograficznego)

- tematyka.osoby — tekst

- tematyka.czas — oba parametry sa zapisywane w formacie zgodnym z zaleceniami
W3C, ktory jest podzbiorem standardu ISO 8601°

- tematyka.inne — oba parametry sa tekstowe.

- tematyka.obiorcy — zalecane jest stworzenie referencyjnego stownika dostgpnych
kategorii odbiorcoéw.

8Zalecenia W3C mozna znalezé pod adresem : http://www.w3.0org/TR/NOTE-datetime. Pogladowy opis formatu mozna znalez¢ w

opisie elementu Data.
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Nie mylié z

Projekt

- Data — nie myli¢ atrybutu tematyka.czas z data powstania dokumentu. atrybut czas
odnosi sig¢ do tresci dokumentu, a nie daty jego wystawienia, np. je§li przedmiotem
opisu bylby raport komisji specjalnej badajacej przyczyny zatonigcia promu
Heweliusz, to data wystawienia tego dokumentu mogtaby np. by¢ 2005-12-12, a
czas odnositby si¢ do wydarzen ze stycznia 1993.

- Adresat — adresat to osoba, ktéra ma odebra¢ dokument. Atrybut odbiorcy okresla
grupe, do ktérej jest kierowana tres¢ dokumentu. Przyktadowo dla projektu
rozporzadzenia w sprawie obowiazkowego szczepienia pséw przesytanym z urzedu
gminy do urzedu miasta odbiorcami beda wilasciciele psoéw, a adresatem Urzad
Miasta.

Odpowiedniki w
innych
standardach

- tematyka.miejsce -
DCMI: Coverage
AGLS: Coverage:jurisdiction, Coverage:spatial
eGMS:Coverage:spatial
- tematyka.czas -
DCMI: Coverage
AGLS: Coverage:temporal
eGMS:Coverage:temporal
- tematyka.przedmiot -
DCMI: Subject
AGLS:Subject
eGMS: Subject:category, Subject:keyword
- tematyka.osoby -
DCMI: Subject
AGLS:Subject
eGMS: Subject:person
- tematyka.inne -
DCMI: Subject
AGLS:Subject
eGMS: Subject:programme, Subject:project, Subject:keyword
- tematyka.odbiorcy -
e-GMS: Audience
AGLS: Audience

4.21.

Tworca

Nazwa

Tworca

Definicja

Nazwa tworcy, bez wzgledu na funkcjg¢ w tworzeniu zasobu lub dokumentu.

Elementy
pomocnicze/

atrybuty

- podmiot — element Podmiot definiujacy tworce
- funkcja — atrybut okreslajacy funkcje tworcy w tworzeniu zasobu

Cel wyodrebnienia

Pozwala na identyfikacj¢ tworcy.
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- twérca.podmiot: mgr Jan Adam Kowalski, Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji,
Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy,
01-225 Warszawa, ul. Bema 70, email: jakow@wola.waw.pl,
tworca.funkcja: autor

- tworca.podmiot: Jan Styka,
tworca.funkcja: autor,

- twérca.podmiot: Juliusz Kossak,
tworca.funkcja: wspotautor

- twérca.podmiot: Oficyna Wydawnicza IPN, 00-950 Warszawa, ul. Wigejska 30,
tel. (22)6323219,
twoérca.funkcja: wydawca

Dodatkowe
objasnienia

Wprowadzenie atrybutu funkcja pozwala na objecie standardem wigkszosci
schematow opisu wspottworzenia dziet. W przykladach, dla przejrzystosci zapisu nie
uwzgledniono struktury podmiotu, ktéry powinien by¢ zapisywany zgodnie z definicja
elementu Podmiot

Wymagalnosé

- twoérca : wymagane jest podanie co najmniej jednego autora
- tworca.podmiot : wymagane
- tworca.funkcja : wymagane

Powtarzalnosé

- tworeca : tak
- tworca.podmiot : nie
- tworca.funkcja : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- tworca.podmiot : zgodnie z definicja elementu Podmiot

- tworca.funkceja : konieczne jest stworzenie referencyjnego stownika funkcji
tworczych, stownik musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy: autor,
wspotautor, wydawca

Nie myli¢ 7
Odpowiedniki w W zaleznosci od funkcji tworcy element moze si¢ mapowac na jeden z elementow w
innych innych standardach:
standardach DCMI: Creator, Contributor, Publisher
e-GMS: Creator, Contributor, Publisher
AGLS: Creator, Contributor, Publisher
4.22. Typ
Nazwa Typ
Definicja Typ zasobu lub dokumentu
Elementy - kategoria — atrybut okreslajacy typ zasobu na bardzo ogélnym poziomie (np. tekst,
pomocnicze/ dzwigk, obraz, obraz ruchomy, kolekcja)
atrybuty - rodzaj — atrybut okreslajacy typ zasobu ze wzgledu na funkcj¢ jaka pelni dokument
(np. prezentacja, faktura, ustawa, rozporzadzenie)
Cel wyodrebnienia |Pozwala na odnajdywanie zasobow wg okres$lonych typow dokumentow(np. tylko

dokumentéw tekstowych, tylko fotografii, tylko nagran dzwigkowych).
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- typ.kategoria: tekst,
typ.rodzaj: sprawozdanie

- typ.kategoria: tekst,
typ.rodzaj: ustawa

- typ.kategoria: obraz nieruchomy,
typ.rodzaj: fotografia

- typ.kategoria: obraz ruchomy,
typ.rodzaj: reportaz telewizyjny

Dodatkowe
objasnienia

Okreslenie typu odnosi si¢ do charakteru tresci zasobu (dokumentu), niezaleznie od
formatu zapisu czy tez nosnika. Przyktadowo typem nie bedzie ,,dokument
papierowy”, ,,negatyw” czy ,,e-mail”. Objasnienia utatwiajace zrozumienie czym jest
typ dokumentu mozna takze uzyskac przegladajac liste typow eGMS:
http://www.govtalk.gov.uk/documents/Encoding_scheme_type vl 2002.pdf

lub Dublin Core: http://dublincore.org/documents/demi-type-vocabulary/

a takze AGLS:

www.naa.gov.au/recordkeeping/gov_online/agls/AGLS usage guide.pdf

Nalezy podkresli¢, ze w kazdym ze standardéw typ rozumiany jest nieco inaczej.
Dlatego zaproponowano dwa atrybuty, gdzie kategoria jest okresleniem ogolnym
zgodnym z lista typéw DCMI, a rodzaj uzupetieniem wilasciwym dla jezyka
polskiego.

Wymagalnosé

- typ : wymagane
- typ.kategoria : wymagane
- typ.rodzaj : opcjonalne

Powtarzalnosé

- typ : nie
- typ.kategoria : nie
- typ.rodzaj : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- typ.kategoria — zgodnie z lista kategorii DCMI:
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/

- typ.rodzaj - rekomendowane jest przygotowanie stownika typow wilasciwego dla
jezyka polskiego (w tym polskiej praktyki kancelaryjnej)

Nie mylié z

- Format — element Format, ktory oznacza techniczny sposob zapisu danego Typu
dokumentu. Na przyktad dla Typu dokument tekstowy jego technicznym sposobem
zapisu czyli Formatem bedzie np. rtf czy xml a jego Rodzajem ,,notatka stuzbowa”.
Formaty zapisu mogg si¢ zmienia¢ czasie, ale notatka stuzbowa zawsze zostanie
notatka shuzbowa.

- Tematyka - ktora okresla o czym jest dokument a nie czym on jest,
np. jesli mamy do czynienia z tekstowym sprawozdaniem o budowie sieci
hipermarketow Auchan w Polsce w latach 1995-2000 to odpowiednie metadane dla
typu i tematyki beda nastgpujace:
typ.kategoria: tekst
typ.rodzaj: sprawozdanie
tematyka.przedmiot: handel
tematyka.miejsce: Polska
tematyka.inne: Auchan
tematyka.czas.od: 1995
tematyka.czas.do: 2000
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Typ:Kategoria: DCMI: Type
Typ rodzaj: eGMS:Type
AGLS : Type

4.23.

Tytul

Nazwa

Tytul

Definicja

Tytul nadany dokumentowi lub zasobowi.

Elementy
pomocnicze/

atrybuty

- oryginalny — atrybut okres$lajacy tytut oryginalny, posiada parametr jezyk,
okreslajacy kod jezyka, w ktorym zostal zapisany tytut oryginalny

- alternatywny — atrybut okreslajacy tytut alternatywny (thumaczenie, tytut
dodatkowy), posiada parametr jezyk okreslajacy kod jezyka, w ktorym zostat
zapisany tytul alternatywny

Cel wyodrebnienia

Pozwala na odnajdywanie zasobéw wg $cisle okreslonych tytulow (np. Ustawa z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujqcych zadania
publiczne). Tytul moze by¢ takze wykorzystywany jako podstawowa informacja na
liscie rezultatow wyszukiwania. Inng mozliwoscia wykorzystania tytutu jest
podawanie w tym elemencie tytutéw formularzy wprowadzonych w instytucjach do
zglaszania wnioskéw w konkretnym celu. Zaleca sig, aby takie sformalizowane
dokumenty nie byly wyrdzniane jako osobne rodzaje dokumentéw tekstowych (zob.
atrybut typ.rodzaj) tylko jako dokumenty o takim samym tytule.

Przyktady

- tytuloryginalny: Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdéw realizujacych zadania publiczne,
tytul.oryginalny.jezyk: POL

- tytuloryginalny: Archiwizowanie dokumentow audiowizualnych,
tytul.oryginalny.jezyk: polski

- tytul.oryginalny: ,,Futuro Delle Memorie Digitali e Patrimonio Culturale” — The
Future of Digital Memory and Cultural Heritage”,
tytul.oryginalny.jezyk: ENG

- tytuloryginalny: The 4'th forum on computers in administration,
tytul.oryginalny.jezyk: angielski,
tytul.alternatywny: [V FORUM INFORMATYKI W ADMINISTRACII,
tytul.alternatywny.jezyk: polski

- tytul.oryginalny: Prosba o wskazanie archiwow przechowujacych akta miasta
Krakowa,
tytul.oryginalny.jezyk: polski

- tytuloryginalny: Wniosek o odebranie prawa jazdy
tytul.oryginalny.jezyk:polski

Dodatkowe
objasnienia

Tytut powinien by¢ formalnie nadany przez tworcg dokumentu (jak ww. tytut ustawy
o informatyzacji). Jesli dokument nie posiada oficjalnie nadanego przez tworce,
formalnego tytuhu rejestrujac dokument nalezy tytut podaé. Zaleca sig, aby tytul w
mozliwie duzym stopniu okreslal zawarto$¢ dokumentu. Powinien by¢ zwigzly i
odnoszacy si¢ do tresci. Jednak, jezeli dokument jest kolejna wersja tego samego
tekstu zaleca si¢ w tytule dokumentu (niezaleznie od okreélenia Statusu) umieszczenie
stosownej informacji. Nie zaleca si¢ nadawania wpadajacych w ucho, tadnych
tytuldow, jesli nie mozna z nich wywnioskowaé, do jakiej tresci si¢ odnosza.

Zaleca sig, aby tytut byt w tym samym jezyku jak dokument, do ktorego si¢ odnosi.
Jezeli dokument jest w kilku jezykach, powinno si¢ nada¢ alternatywne tytuty w tych
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jezykach, z tym, ze tytul nadany w jezyku, w ktérym dokument pierwotnie zostat
przygotowany bedzie tytulem wlasciwym, a thumaczenia tytutami alternatywnymi.
Mozna takze nada¢ (jeden lub wigcej) tytut alternatywny w tym samym jezyku, co
tytut wlasciwy, jesli tytut wlasciwy nadany przez twoérce nie objasnia dostatecznie
zawartos$ci dokumentu ( np. dla dokumentéw przychodzacych). Nie jest istotne dla
standardu czy tytul alternatywny jest uzupeklieniem tytulu wlasciwego, czy tez jego
alternatywa.

Wymagalnosé

- tytul : wymagane

- tytul.oryginalny : wymagane

- tytul.oryginalny.jezyk : opcjonalne

- tytul.alternatywny : opcjonalne

- tytul.alternatywny.jezyk : opcjonalne

Powtarzalnosé

- tytul : nie

- tytul.oryginalny : nie

- tytul.oryginalny.jezyk : nie

- tytul.alternatywny : tak

- tytul.alternatywny.jezyk : nie

Stowniki, sposoby
zapisu

- tytul.oryginalny : tekst

- tytul.oryginalny.jezyk : kod jezyka naturalnego zgodnie ze standardem
ISO-639-2.

- tytul.alternatywny : opcjonalny

- tytul.alternatywny.jezyk : kod jezyka naturalnego zgodnie ze standardem
ISO-639-2

Nie mylié z

- Tematyka — element Tematyka ma za zadanie okre$lenie kilku istotnych
elementow tresci dokumentu w syntetycznej formie (haset, stow kluczowych)

- Opis — element Opis jest streszczeniem dokumentu okres$lajacym istotne jego
elementy w formie petnych zdan.

Odpowiedniki w
innych
standardach

DCMI : Title
eGMS : Title
AGLS : Title
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UZASADNIENIE

Projekt rozporzadzenia stanowi wykonanie upowaznienia zawartego w art. 5 ust.
2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2002 Nr 171, poz. 1396 z p6zn. zm.).

Celem rozporzgdzenia jest okreslenie niezbednych elementéw struktury
dokumentéw elektronicznych tworzonych i gromadzonych w organach panstwowych
i panstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w organach jednostek samorzadu

terytorialnego i samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Tworzona masowo dokumentacja elektroniczna wymaga uporzadkowania w taki
sposob, aby byto mozliwe sprawne i efektywne wyszukiwanie dokumentéw

elektronicznych wg ustalonych kryteridw. Rozporzadzenie okresla te kryteria.

Wymaog zapisywania metadanych w taki sposob, aby mozliwe byto ich
automatyczne wyodrebnienie, ma na celu wyeliminowanie koniecznosci ich recznego
przetwarzania. W ten sposob wartosci metadanych bedg mogty by¢ przejmowanie
bezposrednio przez system informatyczny, co nie tylko zmniejszy koszty zarzadzania

informacja, ale takze zminimalizuje ryzyko wystgpienia btedu.

Okreslone w zataczniku elementy struktury odzwierciedlajg najbardziej typowe
dane, ktére beda stanowity podstawe do wyszukiwania informacji w dokumentacji
elektronicznej, przy czym nie jest konieczne jednoczesne podawanie wartosci kazdego z

elementéw wymienionych w zatgczniku.

Zachowanie okreslonej struktury jest wymagane jedynie w przypadku, gdy dana
informacja jest zakwalifikowana do przechowania. Aby jednak dokumenty elektroniczne
przeznaczone do przechowania jako dowdd podejmowanych czynnosci mogty byc¢
wyroznione sposrod wielkiej liczby zgromadzonych dokumentdéw, podanie wartosci

niektérych metadanych ustalono jako obowigzkowe.

Okreslono mozliwosé wyodrebniania metadanych innych niz okreslone
w zatgczniku — pozwala to wytwércom dokumentow, ktorzy uznajg ogolng strukture

podang w rozporzadzeniu za niewystarczajgcg, na dodawanie takze innych
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metadanych. Te dodatkowe, specyficzne dla danego tworcy dokumentacji metadane nie
mogg jednak powodowaé zmiany tresci lub zastepowac¢ metadanych okreslonych w
rozporzadzeniu. Umozliwi to jednoznaczng interpretacje metadanych automatycznie

wyodrebnianych przez systemy informatyczne.

Przepisy prawa odnoszace sie do postepowania z dokumentacjg w ww.
podmiotach wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach odnosity sie dotychczas do dokumentacji aktowej wytwarzanej
w sposob tradycyjny i nie mogty by¢ stosowane wprost do postepowania
z dokumentami elektronicznymi, ze wzgledu na ich odrebng nature. Uporzadkowanie
dokumentacji papierowej polega na utozeniu jej w odpowiednich teczkach wg ustalonej
kolejnosci. Ustalone w niniejszym rozporzadzeniu elementy struktury umozliwig

uporzadkowanie dokumentacji elektroniczne;.

- Opinia wstepna o zgodnosci projektu rozporzadzenia z prawem Unii
Europejskiej

Projekt rozporzadzenia zawiera rozwigzania stanowigce domene prawa krajowego.
Problematyka uregulowana w projekcie rozporzadzenia nie jest objeta zakresem prawa
Unii Europejskie;.

Ocena Skutkéw Regulacji (OSR)

1. Podmioty, na ktére oddziatuje projekt regulaciji:

Projekt rozporzgadzenia dotyczy wszystkich podmiotéw publicznych, ktére wytwarzajg
badz przechowujg dokumenty elektroniczne majgce znaczenie jako zrédto informacji o
wartosci historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegolnych organdw i
innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach zinnymi
panstwami, o rozwoju zycia spotecznego i gospodarczego, o dziatalnosci organizacji o

charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym
i wyznaniowym, O organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalnoSci
jednostek  samorzadu terytorialnego i innych  samorzadowych jednostek

organizacyjnych.

2. Wplyw regulacji na dochody i wydatki budzetu panstwa:
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Dostosowanie podmiotéw objetych rozporzadzeniem do jego wymogdéw bedzie
nastepowato w okresie 1 roku od dnia jego wejscia w zycie. Jest to wystarczajgco dtugi
okres czasu, aby systemy informatyczne przeznaczone do zarzgdzania obiegiem
dokumentéw i spraw mogty zostaé dostosowane do =zapisywania metadanych
w okreslonej w rozporzadzeniu strukturze.

Rozporzadzenie nie wymusza zastepowania dokumentami elektronicznymi dokumentow
tradycyjnych przez kazdy podmiot wytwarzajacy dokumentacje. Okresla jedynie
wymagania dotyczace struktury nowo tworzonych dokumentéw elektronicznych. Jezeli
wiec dany podmiot uzna Zze nie posiada takich dokumentéw, poniewaz
udokumentowanie procesu zatatwiania spraw realizuje w petni w sposéb przewidziany w
rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej, to nie bedzie
musiat ponosi¢ kosztow zwigzanych z zakupem Ilub dostosowaniem systemu
informatycznego do niniejszego rozporzadzenia.

3. Wplyw regulacji na rynek pracy:
Rozporzadzenie nie bedzie miato bezposredniego wptywu na rynek pracy.

4. Wptyw regulacji na konkurencyjnosé wewnetrzng i zewnetrzng gospodarki:

Rozporzadzenie nie wptynie bezposrednio na konkurencyjnos¢ wewnetrzng
i zewnetrzng gospodarki.

5. Wplyw regulacji na sytuacje i rozwéj regionalny:
Rozporzadzenie nie bedzie miato bezposredniego wptywu na rozwoj regionalny.

6. Konsultacje spoteczne:

W ramach konsultacji spotecznych projekt rozporzadzenia zostat przekazany do Polskiej
Izby Informatyki i Telekomunikacji, Polskiego Towarzystwa Informatycznego,
Stowarzyszenia do spraw audytu i kontroli systemow informatycznych, Stowarzyszenia
Archiwistéw Polskich, Rady Archiwalnej.

Projekt zostat ponadto przekazany do zaopiniowania Komisji Wspolnej Rzadu i
Samorzadu Terytorialnego, Kancelarii Prezydenta, Kancelarii Sejmu, Kancelarii Senatu.

Zostat takze umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.
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