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Cele referatu:

2. Regulacje prawne reguluj�ce zagadnienia dokumentu elektronicznego

3. Dokument elektroniczny i jego metadane?

3. Sk�d pozyska� metadane?

4. Metadane,  dokument  elektroniczny,  elektroniczny obieg dokumentów, 
podpis elektroniczny  

1. Dlaczego potrzebujemy metadanych
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Nie uporz�dkowana baza dokumentów

Organizacj� bazy dokumentów
zna tylko jej wła	ciel

Zarz�dzana jest przez wła	ciciela

�ródło: Prezentacja Pana Kajetana Wojsyka
UM Cz�stochowa
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Uporz�dkowana baza dokumentów

Organizacj� bazy dokumentów
zna komórka organizacyjnie za
ni� odpowiadaj�ca

Zarz�dzane jest przez pracowników
komórki organizacyjnej
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Uporz�dkowana baza dokumentów, 

przetworzona do postaci elektronicznej

Organizacj� bazy dokumentów
zna instytucja organizacyjnie za
ni� odpowiadaj�ca

Zarz�dzane jest przez  ... 
pracowników jednostki
organizacyjnej  (informatycy,
wydziały organizacyjne itp..)
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Tryb archiwizacji umo
liwia popraw� jako	ci

skanowanych dokumentów

Relacja

Odbiorca

Grupowanie

Kwalifikacja

J�zyk

Opis

Uprawnienia

METADANE
Identyfikator

Twórca

Tytuł

Data

Format

Dost�p

Typ
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Szacunkowa liczba dokumentów archiwalnych i bie
�cych
wymagaj�cych przetworzenia na posta� elektroniczn� w woj. łódzkim
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Przepisy prawa reguluj�ce zagadnienia dokumentacji elektronicznej 
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Przepisy prawa reguluj�ce zagadnienia dokumentacji elektronicznej 
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Dokument elektroniczny – stanowi�cy odr�bn� cało�� znaczeniow�
zbiór danych uporz�dkowanych w okre�lonej strukturze wewn�trznej i 
zapisany na informatycznym no�niku danych.

�ródło: Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalno�ci podmiotów realizuj�cych zadania 
publiczne (Dz.U. z 2005 r., Nr 64, poz. 565 z pó�n. zm.)

Przepisy prawa reguluj�ce zagadnienia dokumentacji elektronicznej 
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Przepisy ogólne:

•Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. „Kodeks Post�powania Administracyjnego”
(Dz.U. z 2000 r., Nr 98, poz.1071 z pó�n. zm.)

•Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 
(Dz.U. z 2002 r., Nr 171, poz. 1396 z pó�n. zm.)

•Ustawa z dnia 18 wrze�nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz. 
1450 z pó�n. zm.)

•Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalno�ci podmiotów 
realizuj�cych zadania publiczne (Dz.U. z 2005 r., Nr 64, poz. 565 z pó�n. zm.)

Przepisy prawa reguluj�ce zagadnienia dokumentacji elektronicznej 
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Przepisy szczegółowe:

•Rozporz�dzenie RM z dnia 11 pa�dziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymaga� dla 
systemów teleinformatycznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 212, poz.1766)

•Rozporz�dzenie MSWiA z dnia 30 pa�dziernika 2006 r. w sprawie niezb�dnych elementów 
struktury dokumentów elektronicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 206, poz. 1517)

•Rozporz�dzenie MSWiA z dnia 30 pa�dziernika 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu 
post�powania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. z 2006 r., Nr 206, poz. 1518)

•Rozporz�dzenie MSWiA z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymaga� technicznych 
formatów zapisu i informatycznych no�ników danych, na których utrwalono materiały 
archiwalne przekazywane do archiwów pa�stwowych (Dz.U. z 2006 r., Nr 206, poz. 1519)

•Rozporz�dzenie MSWiA z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporz�dzania i dor�czania 
pism w formie dokumentów elektronicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 227, poz. 1664)

•Rozporz�dzenie RM z dnia 28 marca 2007 r. w sprawie Planu Informatyzacji Pa�stwa na 
lata 2007-2010 (Dz.U. z 2007 r., Nr 61, poz. 414 i 415)

Przepisy prawa reguluj�ce zagadnienia dokumentacji elektronicznej 
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Dz.U.06.206.1517 
 
 

ROZPORZ�DZENIE 
MINISTRA SPRAW WEWN�TRZNYCH I 

ADMINISTRACJI1) 
 

z dnia 30 pa�dziernika 2006 r. 
 

w sprawie niezb�dnych elementów struktury dokumentów 
elektronicznych 

 
(Dz. U. z dnia 17 listopada 2006 r.) 

 
 
Na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o 
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. 
Nr 97, poz. 673, Nr 104, poz. 708 i Nr 170, poz. 1217) zarz�dza 
si�, co nast�puje: 
 
 
§ 1. Rozporz�dzenie okre�la niezb�dne elementy struktury 
dokumentów elektronicznych powstałych i gromadzonych w 
organach pa�stwowych i pa�stwowych jednostkach 
organizacyjnych, w organach jednostek samorz�du terytorialnego 
i samorz�dowych jednostkach organizacyjnych. 
 
§ 2. 1. Metadanymi w rozumieniu rozporz�dzenia jest zestaw 
logicznie powi�zanych z dokumentem elektronicznym 
usystematyzowanych informacji opisuj�cych ten dokument, 
ułatwiaj�cych jego wyszukiwanie, kontrol�, zrozumienie i 
długotrwałe przechowanie oraz zarz�dzanie. 

2. Niezb�dnymi elementami struktury dokumentów 
elektronicznych s� nast�puj�ce metadane:
 
  1) identyfikator - jednoznaczny w danym zbiorze 
dokumentów znacznik dokumentu, który umo�liwia jego 
identyfikacj�; 
  2) twórca - podmiot odpowiedzialny za tre�� dokumentu, z 
podaniem jego roli w procesie tworzenia lub akceptacji 
dokumentu; 
  3) tytuł - nazwa nadana dokumentowi; 
  4) data - data zdarzenia zwi�zanego z tworzeniem 
dokumentu; 
  5) format - nazwa formatu danych zastosowanego przy 
tworzeniu dokumentu; 
  6) dost�p - okre�lenie komu, na jakich zasadach i w jakim 
zakresie mo�na udost�pni� dokument; 
  7) typ - okre�lenie podstawowego typu dokumentu (np. tekst, 
d�wi�k, obraz, obraz ruchomy, kolekcja) w oparciu o list� typów 
Dublin Core Metadata i jego ewentualne dookre�lenie (np. 
prezentacja, faktura, ustawa, notatka, rozporz�dzenie, pismo); 
  8)  relacja - okre�lenie bezpo�redniego powi�zania z innym 
dokumentem i rodzaju tego powi�zania; 
  9)  odbiorca - podmiot, do którego dokument jest adresowany; 
  10) grupowanie - wskazanie przynale�no�ci do zbioru 
dokumentów; 
  11) kwalifikacja - kategoria archiwalna dokumentu; 
  12) j�zyk - kod j�zyka naturalnego zgodnie z norm� ISO-639-2 
lub inne okre�lenie j�zyka, o ile nie wyst�puje w normie; 
  13) opis - streszczenie, spis tre�ci lub krótki opis tre�ci 
dokumentu; 
  14) uprawnienia - wskazanie podmiotu uprawnionego do 
dysponowania dokumentem. 

Przepisy prawa reguluj�ce zagadnienia dokumentacji elektronicznej 
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STRUKTURA  E-DOKUMENTU

Tre�� dokumentu
•tekstowa
•tekstowo-graficzna
JPG, GIF, 
PNF, DOC, 
Open Document

+ Metadane =

Dz.U.2005.poz.1766
Rozp. MSWiA
z dn.11.10.2005r.
w sprawie min. 
wymaga� dla systemów
teleinformatycznych

Dz.U.2006.poz.1517
Rozp. MSWiA z dn.30.10.2006r.
w sprawie niezb�dnych
element. struktury dok. elektr.

+ =
Dz.U.2006.poz.1519
Rozp. MSWiA
z dn.02.11.2006 r.
w sprawie wymaga� tech.
formatu zapisu i infor.
no�ników danych…

XML

e-dokument
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�ródłowa definicja metadanych
Regulacje prawne dotycz�ce metadanych
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Making it easier to find information

Uczyni� łatwiejszym wyszukanie informacji

�ródło: Dublin Core Metadata Initiave (http://dublincore.org)
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Rozporz dzenie Ministra Spraw Wewn trznych i 
Administracji z dnia 30.10.2006 r. 
w sprawie niezb dnych elementów struktury dokumentów 
elektronicznych (Dz.U.  2006 r. Nr 206, poz. 1517)

Dublin Core Metadata Initiative
Polski przek ad: Marek Nahotko, 2000-10-28
http://ebib.oss.wroc.pl/standard/dc.html

METADANA DEFINICJA METADANA DEFINICJA
Identyfikator Jednoznaczny w danym zbiorze 

dokumentów znacznik dokumentu, 
który umo liwia jego 
identyfikacj

Identyfikator

Twórca Podmiot odpowiedzialny za tre
dokumentu, z podaniem jego 
roli w procesie tworzenia lub 
akceptacji dokumentu;

Twórca

Tytu Nazwa nadana dokumentowi Tytu
Data Data zdarzenia zwi zanego z 

tworzeniem dokumentu;
Data

Format Nazwa formatu danych 
zastosowanego przy tworzeniu 
dokumentu

Format Fizyczna lub cyfrowa 
materializacja ród a.
W typowych sytuacjach Format mo e 
zawiera typ mediów lub wymiary 
ród a. Format mo e by u yty dla 
okre lenia oprogramowania, sprz tu 
lub innego wyposa enia niezb dnego 
do wy wietlenia lub dzia ania 
ród a. Przyk adami wymiarów mog
by rozmiar i czas trwania. 
Rekomenduje si wybór warto ci z 
kontrolowanego s ownika

Zgodno	� metadanych z Dublin CoreMetadata
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Rozporz dzenie Ministra Spraw Wewn trznych i 
Administracji z dnia 30.10.2006 r. 
w sprawie niezb dnych elementów struktury dokumentów 
elektronicznych (Dz.U.  2006 r. Nr 206, poz. 1517)

Dublin Core Metadata Initiative
Polski przek ad: Marek Nahotko, 2000-10-28
http://ebib.oss.wroc.pl/standard/dc.html

METADANA DEFINICJA METADANA DEFINICJA

Dost p Okre lenie komu, na jakich 
zasadach i w jakim zakresie 
mo na udost pni dokument

Typ Okre lenie podstawowego typu 
dokumentu (np. tekst, d wi k, 
obraz, obraz ruchomy, kolekcja) 
w oparciu o list typów Dublin 
Core Metadata i jego ewentualne 
dookre lenie (np. prezentacja, 
faktura, ustawa, notatka, 
rozporz dzenie, pismo)

Typ Ten element zawiera terminy 
opisuj ce ogólne kategorie, 
funkcje, gatunki lub poziomy 
agregacji dla tre ci. Rekomenduje 
si wybór warto ci elementu Typ z 
kontrolowanego s ownika

Odbiorca Podmiot, do którego dokument 
jest adresowany

Zgodno	� metadanych z Dublin CoreMetadata
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Rozporz dzenie Ministra Spraw Wewn trznych i 
Administracji z dnia 30.10.2006 r. 
w sprawie niezb dnych elementów struktury dokumentów 
elektronicznych (Dz.U.  2006 r. Nr 206, poz. 1517)

Dublin Core Metadata Initiative
Polski przek ad: Marek Nahotko, 2000-10-28
http://ebib.oss.wroc.pl/standard/dc.html

METADANA DEFINICJA METADANA DEFINICJA
Grupowanie Wskazanie przynale no ci do 

zbioru dokumentów
ród o

Kwalifikacja Kategoria archiwalna dokumentu

J zyk Kod j zyka naturalnego zgodnie z 
norm ISO-639-2 lub inne 
okre lenie j zyka, o ile nie 
wyst puje w normie

J zyk

Opis Streszczenie, spis tre ci lub 
krótki opis tre ci dokumentu

Opis 

Uprawnienia Wskazanie podmiotu uprawnionego 
do dysponowania dokumentem

Opis rzeczowy Temat tre ci ród a
Zasadniczo Opis rzeczowy b dzie 
wyra ony w formie s ów kluczowych, 
hase przedmiotowych lub symboli 
klasyfikacji opisuj cych temat 
ród a. 
Rekomenduje si wybór warto ci 
elementu Opis rzeczowy ze s ownika 
kontrolowanego lub formalnego 
schematu klasyfikacji.

Zgodno	� metadanych z Dublin CoreMetadata
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METADANA DEFINICJA METADANA DEFINICJA

Wydawca Jednostka odpowiedzialna za 
udost pnienie ród a. Przyk adami 
wydawcy s osoby fizyczne, 
instytucje, organizacje lub us ugi

Wspó twórca Jednostka odpowiedzialna za 
wspó udzia w tworzeniu tre ci 
ród a.przyk . wspó twórcy s osoby 
fizyczne, cia a zbiorowe lub us ugi.

Miejsce i czas Zasi g tre ci ród a
Miejsce i czas w typowych sytuacjach 
zawiera lokalizacj przestrzenn
(nazwa miejsca lub wspó rz dne 
geograficzne), okres czasowy 
(okre lenie okresu, data lub zakres 
dat) lub jurysdykcj (tak , jak 
nazwa jednostki administracyjnej). 
Rekomenduje si wybór warto ci 
elementu Miejsce i Czas ze s ownika 
kontrolowanego (np. Thesaurus of 
Geographic Names. Preferowane s
identyfikatory numeryczne takie jak 
zestawy wspó rz dnych lub zakresy dat

Zgodno	� metadanych z Dublin CoreMetadata
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Administracji z dnia 30.10.2006 r. 
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elektronicznych (Dz.U.  2006 r. Nr 206, poz. 1517)

Dublin Core Metadata Initiative
Polski przek ad: Marek Nahotko, 2000-10-28
http://ebib.oss.wroc.pl/standard/dc.html

METADANA DEFINICJA METADANA DEFINICJA

W asno Informacja o prawach w asno ci do 
ród a
W sytuacjach typowych element 
W asno b dzie zawiera okre lenie 
praw w asno ci dla ród a lub 
odes anie do serwisu dostarczaj cego 
tak informacj . Informacja o 
w asno ci przedstawiona jest cz sto 
jako Intellectual Property Rights
(IPR), Copyright i ró nego rodzaju 
okre lenia w asno ci. 
Je eli brak jest elementu W asno , 
nie mo na dokonywa adnych za o e
co do jego statusu i innych praw 
dotycz cych ród a.

Zgodno	� metadanych z Dublin CoreMetadata
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Przykładowy formularz do wpisywania metadanych
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Przykładowa struktura metadanych w pliku XML
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ffj

Baza danych

Archiwum dokumentów i ich metadanych
Archiwum urz�dowych po�wiadcze� odbioru

Sie� komputerowa

Przesył informacji (system obiegu dokumentów)

Biuletyn Informacji Publicznej

Elektroniczna skrzynka podawcza
Urz�dowe po�wiadczenie odbioru
Podpis elekroniczny

Infrastruktura petenta

In
fr
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tr
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tu

ra
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o

Infrastruktura dokumentu elektronicznego
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