Opis sposobu oznaczania w pismach w postaci elektronicznej niezbednych elementow struktury

Podstawe prawngq dla niniejszego opracowania stanowi: §12 ust. 1 pkt 3 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie
sporzqdzania i dorgczania dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzorow i kopii dokumentow elektronicznych zwanego dalej
rozporzqdzeniem (Dz.U. z 2011 r. Nr 206, poz. 1216 oraz 2014 poz. 590) oraz §3 Rozporzqdzenia z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych
elementow struktury dokumentow elektronicznych (Dz. U. z dnia 17 listopada 2006 r.) zwanym dalej NES

Tabela zawiera zestawienie elementow wskazanych w rozporzadzeniu NES jako niezbg¢dne i odpowiadajacych im oznaczen metadanych okreslonych
w schematach podstawowych/atomowych opublikowanych w centralnym repozytorium wzoréw dokumentéw elektronicznych.

UWAGA! niniejsze objasnienia nie odnosza si¢ do oznaczania elementéw we wzorach, tylko w pismach powstajacych na ich podstawie, tak aby przy
wykorzystaniu schematow podstawowych/atomowych opublikowanych w centralnym repozytorium zapewni¢ ujednolicenie oznaczania niezbednych
elementow struktury dokumentéw elektronicznych, ktore wystepuja w kazdym pismie — niezaleznie od tego do zatatwiania jakiej sprawy pismo to shuzy.

Element wymieniony

Oznaczenie okreslone w

Objasnienia, cel wyodrebnienia elementu

Przykfady (tylko fragment odnoszacy sie do wskazanego elementu)

W § 2 ust. 2 schematach
rozporzadzenia podstawowych/atomowych
NES opublikowanych w
Centralnym Repozytorium
identyfikator - <str:CID> lub Umozliwia jednoznaczng identyfikacje dokumentéw w okreslonym | Na przyktad w przypadku identyfikatora DZK1p/123/2008 nadanego w

jednoznaczny w
danym zbiorze
dokumentéw
znacznik dokumentu,
ktéry umozliwia jego
identyfikacje; (§2
ust.2 pkt 1)

<meta:ldentyfikator>

zbiorze. Pozwala takze na odnalezienie tego samego dokumentu w
réznych zbiorach. Daje mozliwos¢ tworzenia bezposrednich
powigzan (relacji) miedzy dokumentami.

W praktyce, w przypadku doreczania dokumentéw za pomocag
ePUAP, mozna wskazac identyfikator <str:CID> nadawany przez
ePUAP i co zatym idzie jednoznaczny w catym zbiorze ePUAP.
Identyfikatorem moze by¢ takze identyfikator lokalny nadany w
systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja i wtedy
wiasciwym elementem jest <meta:ldentyfikator> opisany zgodnie ze
strukturg zamieszczong tutaj:
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd w linii 110.

W takim przypadku nalezy podaé¢ co najmniej typ zastosowanego
identyfikatora "ldentyfikatorTyp" oraz jego wartos¢. Zaleca sie takze
podanie nazwy podmiotu prowadzacego rejestr dokumentow
identyfikujgcy danych dokument. Nie jest to wymagane, ale pozwoli
na odroznienie dokumentéw w przypadku gdyby nadane przez
rézne podmioty w réznych zbiorach identyfikatory byty identyczne.

dokumentowi 0 nazwie ,,0 mozliwo$¢ rozbiorki” w systemie o nazwie
AlfaBeta w podmiocie 0 nazwie Urzqd Gminy X 0znaczenie identyfikatora
wygladatoby tak:

<str:DaneDokumentu>

<str:Naglowek>

<str:NazwaDokumentu>0 mozliwo$¢ rozbidrki</str:NazwaDokumentu>
<meta:ldentyfikator typldentyfikatora="AlfaBeta">
<meta:Wartosc>DZKIlp/123/2008</meta:Wartosc>
<meta:Podmiot>

<inst:Instytucja>
<inst:Nazwalnstytucji>Urzad Gminy X</inst:Nazwalnstytucji>

</inst:Instytucja></meta:Podmiot>
</meta:ldentyfikator>

</str:Naglowek> </str:DaneDokumentu>



http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd

tworca - podmiot
odpowiedzialny za
tre$¢ dokumentu, z
podaniem jego roli w
procesie tworzenia
lub akceptacji
dokumentu (§2 ust.2
pkt 2)

<meta:Tworcy>

Celem jest wskazanie co najmniej jednego podmiotu
odpowiedzialnego za tre$¢ dokumentu. Podmiot ten moze by¢
instytucjg lub osobg fizyczng. Rozréznienie tych oznaczen jest
wazne poniewaz pozniej moze mie¢ istotne znaczenie przy
zarzadzaniu danymi osobowymi (dane osob fizycznych muszg by¢
odpowiednio chronione).

Spos6b wskazania czy podmiot jest osobg fizyczng czy instytucjg
opisany jest w strukturze zamieszczonej tutaj:
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd w liniach
od 83 do 90.

Struktury opisu instytucji lub osoby fizycznej zostaty zamieszczone
odpowiednio w miejscach:
http://crd.gov.pl/xml/schematy/instytucja/2009/11/16/
http://crd.gov.pl/xml/schematy/osoba/2009/11/16/

Uwaga! nie nalezy myli¢ pracownika instytucji wskazanego w
schemacie http://crd.gov.pl/xml/schematy/instytucja/2009/11/16/

w linii 169 z osobg fizyczng. Ten sam czlowiek moze bowiem w
zaleznosci od kontekstu by¢ osoba fizyczng sktadajaca wniosek do
urzedu lub pracownikiem tego urzedu opisanym jako instytucja.

Nalezy zaznaczy¢, ze podczas tworzenia dokumentu (zwtaszcza w
instytucji) wiecej niz jeden podmiot moze wzig¢é w tym udziat. Na
przyktad jeden z pracownikow moze stworzy¢ (przygotowac) tresé
dokumentu, kto inny jg zmodyfikowa¢, a jeszcze kto inny podpisaé.
Obowigzkowe jest wskazanie co najmniej jednego twdrcy
odpowiedzialnego za tres¢ — oczywista dobra praktykg jest
wskazanie tego ostatniego z tancucha — czyli podpisujgcego
dokument i w ten sposéb biorgcego odpowiedzialno$¢ za jego tresé.

Rodzaje odpowiedzialnosci i sposéb jej okreslenia zostaty opisane
w schemacie
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd w liniach
246-258. Warto podkreslic, ze lista ta nie jest zamknieta i mozna
wskaza¢ w razie potrzeby takze inne funkcje jakie mogly mieé
miejsce przy tworzeniu dokumentu.

Nie nalezy myli¢ twércy dokumentu odpowiedzialnego za tres¢ z
nadawcg tego dokumentu poniewaz nie zawsze jest to tozsame.
Nadawca podpisanego elektronicznie pisma moze by¢ bowiem kto
inny niz ten kto podpisat.

Nie nalezy takze myli¢ funkcji tworcy przy tworzeniu dokumentu z
funkcjg pracownika w urzedzie. To pierwsze odnosi sie do rodzaju
odpowiedzialnosci za tresé (stworzyt, zmodyfikowat, podpisat), a to
drugie do stanowiska stuzbowego w urzedzie (minister, sekretarz
gminy, wéjt, dyrektor, naczelnik czy po prostu ,pracownik”)

Elementy ktére bedg musiaty wystapi¢ w przypadku ewentualnego
przekazywania  dokumentacji do archiwum  panstwowego
zaznaczono kolorem zielonym.

Przyktad :
Dokument zostal przygotowany  przez Jana Kowalskiego bedacego
naczelnikiem Wydziatu Prawnego Urzedu Gminy Y mieszczacego si¢ przy
ulicy Kwiatowej 10 (00-411 Igrekow) oraz podpisany przez Anng¢ Nowak
wojta gminy majacego swoja siedzib¢ takze w miejscowosci Igrekow ale
przy ulicy Piaskowej 15 (00-412 Igrekow).
<str:DaneDokumentu>
<meta: Tworcy>
<meta: Tworca>
<meta:Funkcja>stworzyl</meta:Funkcja>
<meta:Podmiot>
<inst:Instytucja>
<inst:Nazwalnstytucji>Urzad Gminy X</inst:Nazwalnstytucji>
<inst:Jednostka>
<inst:Nazwalnstytucji>Wydzial Prawny</inst:Nazwalnstytucji>
<adr:Adres>
<adr:KodPocztowy>00-411</adr:KodPocztowy>
<adr:Poczta>Igrekow</adr:Poczta>
<adr:Miejscowosc>Igrekow</adr:Miejscowosc>
<adr:Ulica rodzajUlicy="ulica">Kwiatowa</adr:Ulica>
<adr:Budynek>10</adr:Budynek>
</adr:Adres>
</inst:Jednostka>
<inst:Pracownik>
<0so0:Imie>Jan</oso:Imie>
<os0:Nazwisko>Kowalski</oso:Nazwisko>
<inst:Funkcja>naczelnik</inst:Funkcja>
</inst:Pracownik>
</inst:Instytucja>
</meta:Podmiot>
</meta:Tworca>
<meta:Tworca>
<meta:Funkcja>podpisat</meta:Funkcja>
<meta:Podmiot>
<inst:Instytucja>
<inst:Nazwalnstytucji>Urzad Gminy X</inst:Nazwalnstytucji>
<adr:Adres>
<adr:KodPocztowy>00-412</adr:KodPocztowy>
<adr:Poczta>Igrekow</adr:Poczta>
<adr:Miejscowosc>Igrekow</adr:Miejscowosc>
<adr:Ulica rodzajUlicy="ulica">Piaskowa</adr:Ulica>
<adr:Budynek>15</adr:Budynek>
</adr:Adres>
<inst:Pracownik>
<0s0:Imie>Anna</oso:Imie>
<0s0:Nazwisko>Nowak</0so:Nazwisko>
<inst:Funkcja>wojt</inst:Funkcja>
</inst:Pracownik >
</inst:Instytucja>
</meta:Podmiot>
</meta:Tworca>
</meta:Tworcy>
</str:DaneDkumentu>



http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd
http://crd.gov.pl/xml/schematy/instytucja/2009/11/16/
http://crd.gov.pl/xml/schematy/osoba/2009/11/16/
http://crd.gov.pl/xml/schematy/instytucja/2009/11/16/
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd

tytut - nazwa nadana
dokumentowi; (§2
ust.2 pkt 3)

<str:NazwaDokumentu>

Znaczenie tytulu dokumentu (czyli nazwy nadanej dokumentowi
oddajgcej w sposoéb zwiezly tres¢ dokumentu) moze byé rézne w
zaleznosci od tego czy dokument jest sformalizowanym wnioskiem
zwierajgcym zawsze te samg tres¢ okreslona precyzyjnym wzorem
(na przyktad PIT-37 czy Wniosek o wydanie prawa jazdy) czy tez
jest pismem o nieokreslonej doktadnie strukturze (na przyktad
postanowieniem, odwotaniem od decyzji, skarga, postulatem,
zapytaniem o informacje publiczng). W tym pierwszym przypadku
podanie w tytule nazwy PIT-37 doktadnie precyzuje takze tresc
dokumentu poniewaz precyzyjnie okreslony rodzaj dokumentu
okres$la takze jego tres¢. Natomiast w drugim przypadku podanie
nazwy ,postanowienie” cho¢ okresla rodzaj dokumentu w ogdle nie
odnosi sie do tresci.

Przyktady:
Dla PIT-a 37:

<str:DaneDokumentu>
<str:Naglowek>
<str:NazwaDokumentu>PIT-37</str:NazwaDokumentu>
</str:Naglowek>
</str:DaneDokumentu>

Dla postanowienia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
zazalenia na postanowienie Stotecznego Konserwatora zabytkéw w sprawie
uznania budynku za zabytek w zwigzku z tym braku mozliwosci rozbiorki
(uznajgcego mozliwos¢ rozbiorki budynku jako niezabytkowego).

<str:DaneDokumentu>
<str:Naglowek>
<str:NazwaDokumentu>Uznanie mozliwo$ci rozbiorki
budynku</str:NazwaDokumentu>
</str:Naglowek>
</str:DaneDokumentu>

data - data zdarzenia
zwigzanego z
tworzeniem
dokumentu (§2 ust.2
pkt 4)

<meta:Data>

Konieczne jest podanie co najmniej jednej daty zwigzanej z cyklem
zycia dokumentu. Element <Data> musi zawiera¢ co najmniej
okreslenie typu zdarzenia <meta:TypDaty> oraz podanie czasu
tego zdarzenia <meta:Czas>.

Typem zdarzenia moze by¢ utworzenia dokumentu, ale takze jego
wystanie,  zaakceptowanie, = zmodyfikowanie, zatwierdzenie,
podpisanie, otrzymanie itd.

Podanie czasu zdarzenia moze ograniczy¢ sig do daty rocznej (tylko
rok), moze zosta¢ podany tylko rok i miesiac, moze zosta¢ podana
petna data , ale takze mozliwe jest takze doktadnie okreslenie daty i
czasu zdarzenia z podaniem czasu co do sekundy, wraz z
okresleniem strefy czasowej zgodnie z formatem opisanym w
http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema

Mozliwe jest takze podanie wiecej niz jednej daty zwigzanej z
cyklem zycia dokumentu.

Uwaga! Element <PrzedzialCzasu> opisany w schemacie
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd w liniach
od 27 do 40 stuzy do okreslenia dat skrajnych nie dla pojedynczych
dokumentéw, ale dla ich grup/zbioréw (na przykfad takich jak akta
sprawy). Element <PrzedzialCzasu> powinien by¢ wykorzystywany
tylko w przypadkach gdy <meta:TypDaty> przyjmie warto$¢
.datySkrajne”.

W przypadku gdy w ramach elementu <meta:Tworcy> podano
wiecej niz jeden podmiot odpowiedzialny za tre$é, zaleca sie jako
dobrg praktyke zapewnienie synergii pomigdzy elementem
<meta:TypDaty> a elementem <meta:Funkcja> odnoszgacym sig do
tworcy.

Czyli jesli okreslono <meta:Data typDaty="stworzony" to
odpowiednio w <meta:Tworcy> przy jednym z tworcéw powinna by¢
opisana <meta:Funkcja>stworzyl</meta:Funkcja>

Przyktady:
Dla dokumentu stworzonego 6 listopada 2011 o godzinie jedenastej dziesie¢
i pigtnascie sekund w Polsce
<str:OpisDokumentu>
<meta:Data typDaty="stworzony">
<meta:Czas>2011-11-06T11:10:15+01:00</meta:Czas>
</meta:Data>
</str:OpisDokumentu>

dla dokumentu zatwierdzonego 10 maja 2012 w przypadku gdy doktadny
czas zatwierdzenia nie jest okreslony
<str:OpisDokumentu>
<meta:Data typDaty="zatwierdzony">
<meta:Czas>2012-05-10</meta:Czas>
</meta:Data>
</str:OpisDokumentu>

dla grupy (sprawy) utworzonej 30 grudnia 2011 roku i zakonczonej 11
stycznia 2012 roku:
<str:OpisDokumentu>
<meta:Data typDaty="datySkrajne">
<meta:0d>2011-12-30</meta:Od>
<meta:D0>2012-01-11</meta:Do>
</meta:Data>
</str:OpisDokumentu>



http://www.w3.org/2001/XMLSchema
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd

format - nazwa
formatu danych
zastosowanego przy
tworzeniu
dokumentu (§2 ust.2
pkt 5)

<str:TrescDokumentu
format="string"
kodowanie="string">

Format danych jest oczywisty w przypadku wymiany dokumentow
elektronicznych powstajgcych na podstawie wzoréw elektronicznych
umieszczonych w centralnym repozytorium. Jezeli wzoér pisma
wymusza powstanie na jego podstawie dokumentu w formacie XML
to juz na etapie projektowania wzoru mozna wskaza¢ jako dobrg
praktyke ze:

<str:TrescDokumentu format="text/xml">

Dodatkowym atrybutem elementu <str:TrescDokumentu> majgcym
znaczenie dla okreslenia formatu o ktorym mowa w NES (§2 ust.2
pkt 5) jest ,kodowanie” ktére musi zosta¢ okreslone jako jedno z
trzech: mozliwosci: ,base64", "URI", "XML"

Nalezy jednak pamieta¢, ze nie wszystkie dokumenty elektroniczne
w obiegu sg w formacie XML (zwlaszcza te nie powstajgce na
podstawie wzoréw). W zwigzku z tym zasady okreslone w
schematach  podstawowych/atomowych  opublikowanych — w
Centralnym Repozytorium przewiduja mozliwo$¢ podania takze
nazwy innego formatu danych. Zostato to opisane w dokumencie
http://crd.gov.pl/xml/schematy/struktura/2009/11/16/ w liniach od
126 do 133.

Przyktady:
Dla wniosku w formacie XML
<str:TrescDokumentu format="text/xml" kodowanie="XML”>

Uwagal! atrybut ,rodzaj” bedacy oprocz ,.formatu” i ,kodowania” trzecim
atrybutem  elementu <str:TrescDokumentu>  opisanym  w
http://crd.gov.pl/xml/schematy/struktura/2009/11/16/ w liniach 111-113 nie
odnosi si¢ do formatu rozumianego w rozporzadzeniu NES jako ,nazwa
formatu danych zastosowanego przy tworzeniu dokumentu (§2 ust.2 pkt 5)”.
Najblizszym odpowiednikiem tego atrybutu w NES jest element Typ o
ktorym mowa w §2 ust.2 pkt 7 NES, a doktadnie wskazane tam ,,ewentualne
dookreslenie (np. prezentacja, faktura, ustawa, notatka, rozporzadzenie,
pismo”. W zwigzku z tym, ze schematy podstawowe przewiduja takze
dookreslenie typu dokumentu w elemencie <meta:RodzajKategorii>,

jako dobra praktyke nalezy wskaza¢ wykorzystanie tego wlasnie elementu
do okreslania czy dokument jest wnioskiem. decyzja, pismem, zazaleniem,
prezentacja itd. — a nie z wykorzystaniem atrybutu <str:TrescDokumentu
rodzaj="string">

(zob. takze objasnienia do elementu Typ)

Schematy podstawowe umozliwiaja odpowiednie
dokumentéw w innych formatach na przyktad:

Dla decyzji zapisanej w formacie PDF
<str:TrescDokumentu format="application/pdf" kodowanie="base64">

opisanie  takze

Dla nagrania d#wigkowego z obrad zapisanego w formacie 0ogg
<str:TrescDokumentu format="application/ogg" kodowanie="base64”>



http://crd.gov.pl/xml/schematy/struktura/2009/11/16/
http://crd.gov.pl/xml/schematy/struktura/2009/11/16/

dostep - okreslenie
komu, na jakich
zasadach i w jakim
zakresie mozna
udostepni¢
dokument (§2 ust.2
pkt 6).

<meta:Dostep>

Okreslenie dostepu do tresci dokumentu Ilub tylko do jego
metadanych (mimo, ze jest elementem obowigzkowym wynikajacym
z NES) czesto jest mozliwe dopiero na etapie rejestrowania
dokumentu w dokumentacji urzedu. Ponadto indywidualne
okreslenie dostepu do tresci kazdego dokumentu (komu) jest
niemozliwe z praktycznego punktu widzenia. Okreslenie dostepu
moze mie¢ natomiast zasadniczy sens w przypadku ogolnego
wykorzystania tego elementu w a mianowicie rozumienia przez
dostep, mozliwosci publicznego udostepniania dokumentu lub nie.
W zwigzku z tym opisane w schemacie
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/ w liniach od 97 do
105 — okreslenia dostgpnosci do dokumentu nalezy rozumiec
nastepujaco:
— "wszystko" — dla publicznych dokumentéw urzedowych w petni
dostepnych wraz z metadanymi je opisujgcymi,
— "metadane" — dla dokumentoéw ktorych tres¢ jest niedostepna
publicznie, ale metadane tak,
— "niedostgpne” — dla dokumentéw dla ktérych, ani tres¢ ani
metadane nie sg dostepne publicznie.

W zwigzku z tym, jesli wzér wymagat od sporzadzajacego pismo
okreslenia dostepnosci do tresci tego pisma to nalezy mie¢ na
uwadze ze takie okreslenie dostepnosci nie bedzie automatycznie
naktadato obowigzku udostepnianie tej tresci. Na przykiad, jesli
whnioskujacy majac taka mozliwos¢ okresli dostep jako ,wszystko”,
podajac jednoczesnie w tresci tego wniosku chronione prawem
dane osobowe — to nie bedzie to mogto stanowi¢ podstawy do
udostepnienia tej tresci w BIPie przez urzad.

Powstajgce na podstawie tego samego wzoru pismo urzedowe
(urzad do urzedu) moze by¢ dostepne publicznie w catosci
natomiast juz pismo obywatela do urzedu — nie, poniewaz bedzie
zawierato dane osobowe tego obywatela. Z tego powodu, te wzory
ktére z catg pewnoscig wymuszg podanie danych osobowych moga
jednoczesnie wymusza¢ dopisanie, (z zatozenia) do kazdego pisma
powstatego na ich podstawie okreslenia ,niedostepne”. Natomiast
wzory, ktére z zatozenia wymuszg powstanie dokumentéw
urzedowych niezawierajgcych danych osobowych — odpowiednio
mogg wymuszac dopisanie dla kazdego pisma powstatego na ich
podstawie okreslenia ,wszystko”.

Nie nalezy myli¢ dostepnosci do poszczegdlnych pism powstatych
na podstawie tego samego wzoru z dostepnoscia samego wzoru,
ktory zawsze musi by¢ dostepny.

Przyktad dla dokumentu niedostgpnego publicznie:

<str:OpisDokumentu>
<meta:Dostep>
<meta:Dostepnosc>niedostepne</meta:Dostepnosc>
</meta:Dostep>
</str:OpisDokumentu>

Przyktad dla dokumentu dostepnego publicznie:
<str:OpisDokumentu>
<meta:Dostep>
<meta:Dostepnosc>wszystko</meta:Dostepnosc>
</meta:Dostep>
</str:OpisDokumentu>



http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/

Typ - okreslenie
podstawowego typu
dokumentu (np.
tekst, dzwiek, obraz,
obraz ruchomy,
kolekcja) w oparciu o
liste typow Dublin
Core Metadata
Initiative i jego
ewentualne
dookreslenie (np.
prezentacja, faktura,
ustawa, notatka,
rozporzadzenie,
pismo); - (§2 ust.2
pkt 7).

W ramach elementu
<meta:RodzajDokumentu>:

<meta:Kategoria>

(dla podstawowego typu
dokumentu zgodnie z listg
typow Dublin Core
Metadata Initiative)

<meta:RodzajKategorii">
(dla ewentualnego
dookreslenia
podstawowego typu
dokumentu)

Uwaga!

Mozliwos¢ uzycia dla
ewentualnego dookreslenia
podstawowego typu
dokumentu takze elementu
<str:TrescDokumentu
rodzaj="string"> nie jest
zalecana jako dobra
praktyka. (zob. tez
objasnienia do elementu
Format).

Okreslenie podstawowego typu dokumentu juz na etapie jego
tworzenia umozliwi pozniejsze automatycznie wyodrebnianie
dokumentéw tekstowych od dokumentéw bedacych obrazami,
nagraniami (dzwiekowymi lub wideo) czy nawet uporzadkowanych
zbioréw dokumentéw (daneStrukturalne) lub nieuporzadkowanych
zbioréw dokumentow (kolekcja). Zaréwno rozporzadzenie NES jaki
schematy podstawowe zaktadajg ze nie cata dokumentacja bedzie
sktadac¢ sie z dokumentéw tekstowych.

UWAGA! Wskazanie w rozporzadzeniu NES na liste typéw Dublin
Core Metadata Initiative oznacza ze typ ,tekst” nalezy rozumie¢ jako
dokument ktérego tre$¢ zostata przygotowana za pomocg znakow
pisma niezaleznie od sposobu utrwalenia tych znakéw. Oznacza to
ze dokumentem o typie ,tekst” czyli zgodnie ze schematami
podstawowymi oznaczonym jako <meta:Kategoria> bedzie zaréwno
tekst zapisany w formacie text/xml jaki i tekst zapisany w formacie
application/pdf, application/doc, a nawet tekst zapisany w formacie
image/tiff (!). Wiasnie dlatego wyodrebniono osobno format
dokumentu od jego typu. Zapis w formacie image/tiff moze bowiem
oznaczaé zaréwno typ ,obraz” jak i typ ,tekst’, tak samo zresztg
zapis w formacie application/pdf takze moze by¢ obrazem lub
tekstem.

.Sposdb zapisu podstawowych typéw dokumentu, zgodny z listg
typow Dublin Core Metadata Initiative okreslono w schemacie
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/ w liniach od 149 do
160.

W celu umozliwienia wyodrebnienia w sposéb standardowy z
duzych zbioréw dokumentéw nie tylko dokumentéw tekstowych czy
obrazéw, ale takze umozliwienia doktadniejszego wyszukiwania
dokumentéw wg ich rodzajéw (na przyktad wniosek, faktura, ustawa,
notatka, rozporzadzenie, zazalenie, postanowienie, decyzja,
sprawozdanie, itd.) mozna dodatkowo uzyé elementu
<meta:RodzajKategorii">.

Jesli oczywiste jest, ze na podstawie okreslonego wzoru bedg
powstawaty wytgcznie dokumenty bedace dokumentami tekstowymi
okreslonego rodzaju (np. wnioskami, sprawozdaniami, decyzjami) to
stosowny metadane dla pism powstajgcych na ich podstawie moze
wymuszaé od razu wzor.

Przyktady
dla dokumentu tekstowego bedacego sprawozdaniem:

<str:OpisDokumentu>
<meta:RodzajDokumentu>
<meta:Kategoria>tekst</meta:Kategoria>
<meta:RodzajKategorii>sprawozdanie</meta:RodzajKategorii>
</meta:RodzajDokumentu>
</str:OpisDokumentu>

dla dokumentu tekstowego bedacego ustawa:
<str:OpisDokumentu>
<meta:RodzajDokumentu>
<meta:Kategoria>tekst</meta:Kategoria>
<meta:RodzajKategorii>ustawa</meta:RodzajKategorii>
</meta:RodzajDokumentu>
</str:OpisDokumentu>

dla fotografii:
<str:OpisDokumentu>
<meta:RodzajDokumentu>
<meta:Kategoria>obraz</meta:Kategoria>
<meta:RodzajKategorii>fotografia</meta:RodzajKategorii>
</meta:RodzajDokumentu>
</str:OpisDokumentu>

dla nagrania wideo z posiedzenia rady gminy:
<str:OpisDokumentu>
<meta:RodzajDokumentu>
<meta:Kategoria>obrazRuchomy</meta:Kategoria>
<meta:RodzajKategorii>posiedzenie rady gminy</meta:RodzajKategorii>
</meta:RodzajDokumentu>
</str:OpisDokumentu>

Pozostate metadane okres$lone §2 ust.2 pkt 8-14 rozporzadzenia NES podaje si¢ jezeli zostaty przypisane do dokumentu w procesie jego tworzenia,
przetwarzania lub przechowywania.



http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/

relacja - okreslenie
bezposredniego
powigzania z innym
dokumentem i rodzaju
tego powigzania (§2
ust.2 pkt 8)

<meta:Relacja>

Pozwala na odnalezienie kontekstu dokumentu czyli dokumentéw, ktére
sg bezposrednio powigzane z danym dokumentem. Na przyktad na
wskazanie kolejnych wersji tego samego dokumentu, Kkolejnych
dekretacji dokumentu, dokumentéw cytowanych w dokumencie,
dokumentéw skfadajgcych sie z innych dokumentéw (dokumentéw
bedgcych czescig innych dokumentéw, zatgcznikéw do dokumentow) itd.

Okreslajac relacje podaje sie identyfikator dokumentu do ktérego
okreslona jest relacja oraz rodzaj tej relacji wybrany z listy typow relacji
okreslonych w schemacie
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16 w liniach od 187 do 200.

Uwaga!l nie nalezy myli¢ relacji pomiedzy dokumentami
z przyporzgdkowaniem dokumentu do grupy/zbioru dokumentéw.
Przyporzadkowanie dokumentu do okreslonego zbioru (na przyktad do
akt sprawy, do zbioru zarzadzen, do zbioru decyzji) okresla element
,Grupowanie” wskazany w §2 ust2 pkt 8 NES i odpowiednio
zdefiniowany w schematach podstawowych jako <meta:Grupowanie>.

Przyktad

Wskazanie relacji do dokumentu o identyfikatorze DZKIp/123/2008
nadanego w systemie o nazwie AlfaBeta, ktory jest zalacznikiem do
opisywanego dokumentu

<str:OpisDokumentu>
<meta:Relacja>
<meta:ldentyfikator typldentyfikatora="AlfaBeta">
<meta: Warto$¢>DZKIp/123/2008</meta: Wartos¢>
</meta:ldentyfikator>
<meta:RodzajRelacji>maCzesc</meta:RodzajRelacji>
</meta:Relacja>
</str:OpisDokumentu>

Wskazanie relacji do dokumentu 0 identyfikatorze
b7617647b4e78c200b46effdf8768b2145a92f60@epuap.gov.pl  nadanego
w systemie ePUAP, do ktorego odnosi si¢ opisywany dokument
<str:OpisDokumentu>
<meta:Relacja>
<meta:ldentyfikator typldentyfikatora="ePUAP">
<meta:Warto$¢>
b7617647b4e78c200b46effdf8768b2145a92f60@epuap.gov.pl
</meta:Warto$¢>
</meta:ldentyfikator>
<meta:RodzajRelacji>odnosiSieDo</meta:RodzajRelacji>
</meta:Relacja>
</str:OpisDokumentu>



http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16

odbiorca - podmiot, do
ktorego dokument jest
adresowany (§2 ust.2

pkt 9)

<str:Adresaci>

Celem wyodrebnienia elementu jest wskazanie odbiorcy lub listy
odbiorcéow dokumentu do ktérych dokument jest adresowany.

Struktura elementu Adresaci w schematach podstawowych opisana
w dokumencie http://crd.gov.pl/xml/schematy/struktura/2009/11/16/
w liniach od 75 do 88 wyjasnia, ze okreslajac adresata wskazuje sie
jeden lub wiecej Podmiotéw do ktérych adresowany jest dokument.
Strukture podmiotu oraz wskazanie czy podmiot jest osobg fizyczng czy
instytucjg okresla sig tak samo jak dla elementu Tworca.

Sposéb  wskazania czy podmiot jest osobg fizyczng czy instytucjg
opisany jest w strukturze zamieszczonej tutaj:
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd w liniach od 83
do 90.

Struktury opisu instytucji lub osoby fizycznej zostaty zamieszczone
odpowiednio w miejscach:
http://crd.gov.pl/xml/schematy/instytucja/2009/11/16/
http://crd.gov.pl/xml/schematy/osoba/2009/11/16/

Podobnie jak przypadku elementu Twoérca nie nalezy myli¢ pracownika
instytuciji wskazanego w schemacie
http://crd.gov.pl/xml/schematy/instytucja/2009/11/16/

w linii 169 z osobg fizyczng. Jesli na przyktad adresatem dokumentu nie
jest ogolnie urzad, tylko wskazany z (imie, nazwisko, stanowisko)
pracownik tego urzedu to nie moze by¢é on okreSlony jako osoba
fizyczna. Jesli wiec wzér dokumentu pozwana na wskazanie imienia,
nazwiska i stanowiska urzednika, to nalezy odpowiednio wykorzysta¢
element <inst:Pracownik> opisany w liniach 171-189 schematu
http://crd.gov.pl/xml/schematy/instytucja/2009/11/16/

Dokument zostal zaadresowany do Urzedu Gminy Y mieszczacego sig¢

przy ulicy Kwiatowej 10 (00-411 Igrekow)

<str:DaneDokumentu>
<str:Adresaci>
<meta:Podmiot>
<inst:Instytucja>
<inst:Nazwalnstytucji>Urzad Gminy X</inst:Nazwalnstytucji>
<adr:Adres>
<adr:KodPocztowy>00-411</adr:KodPocztowy>
<adr:Poczta>Igrekow</adr:Poczta>
<adr:Miejscowosc>Igrekow</adr:Miejscowosc>
<adr:Ulica rodzajUlicy="ulica">Kwiatowa</adr:Ulica>
<adr:Budynek>10</adr:Budynek>
</adr:Adres>
</inst:Instytucja>
</meta:Podmiot>
</str:Adresaci>
</str:DaneDokumentu>

Dokument zostat zadresowany do Jana Kowalskiego bedacego
naczelnikiem Wydzialu Prawnego Urzgdu Gminy Y mieszczacego si¢ przy

ulicy Kwiatowej 10 (00-411 Igrekow)
<str:DaneDokumentu>
<str:Adresaci>
<meta:Podmiot>
<inst:Instytucja>
<inst:Nazwalnstytucji>Urzad Gminy X</inst:Nazwalnstytucji>
<adr:Adres>
<adr:KodPocztowy>00-411</adr:KodPocztowy>
<adr:Poczta>Igrekow</adr:Poczta>
<adr:Miejscowosc>Igrekow</adr:Miejscowosc>
<adr:Ulica rodzajUlicy="ulica">Kwiatowa</adr:Ulica>
<adr:Budynek>10</adr:Budynek>
</adr:Adres>
<inst:Jednostka>

<inst:Nazwalnstytucji>Wydzial Prawny</inst:Nazwalnstytucji>

</inst:Jednostka>
<inst:Pracownik>
<0s0:Imie>Jan</o0so:Imie>
<0s0:Nazwisko>Kowalski</oso:Nazwisko>
<inst:Funkcja>naczelnik</inst:Funkcja>
</inst:Pracownik>
</inst:Instytucja>
</meta:Podmiot>
</str:Adresaci>
</str:DaneDokumentu>



http://crd.gov.pl/xml/schematy/struktura/2009/11/16/
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd
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grupowanie -
wskazanie
przynaleznosci do
zbioru dokumentéw
(§2 ust.2 pkt 10)

<meta:Grupowanie>

Element pozwala na tgczenie dokumentéw w grupy. Nie nalezy myli¢
grupowania z relacjami (czyli bezposrednimi powigzaniami pomiedzy
dokumentami).

Grupowanie ma na celu przyporzadkowanie dokumentu do okreslonego
zbioru (na przyktad do akt sprawy, do zbioru zarzadzen, do zbioru
decyzji itd.)

Przyktad:

Dla dokumentu nalezacego do sprawy GNG.6620.36.2011 utworzonej na
podstawie hasta klasyfikacyjnego wykazu akt odpowiadajacego pozycji
6620 dla gmin i zwigzkéw miedzygminnych (czyli Obstuga ewidencji
gruntéw i budynkow).

<str:OpisDokumentu>
<meta:Grupowanie typGrupowania="znakSprawy">
<meta:KodGrupowania>GNG.6620.36.2011</meta:KodGrupowania>
<meta:OpiskKoduGrupowania>Obstuga ewidencji gruntow i
budynkow</meta:OpisKoduGrupowania>
</meta:Grupowanie>
</str:OpisDokumentu

Przyktad:
Dla zarzadzenia prezydenta miasta zarejestrowanego pod numerem
ZPr122/2011 w rejestrze zarzadzen oznaczonym (dla odréznienia od
innych rejestrow) kodem ,,RZP”:
<str:OpisDokumentu>
<meta:Grupowanie typGrupowania="rejestr dokumentow">
<meta:KodGrupowania>RZP</meta:KodGrupowania>
<meta:OpisKoduGrupowania>rejestr zarzadzen prezydenta miasta
</meta:OpisKoduGrupowania>
</meta:Grupowanie>
</str:OpisDokumentu>

Uwaga! W podanym powyzej przykladzie celowo podano przyktadowy
numer zarzadzenia i nie umieszczono go W elemencie Grupowanie aby
podkresli¢ ze element <meta:KodGrupowania> nie stuzy do identyfikacji
pojedynczego dokumentu (jakim jest zarzadzenie) ale calej grupy
zarzadzen.

kwalifikacja - kategoria
archiwalna dokumentu
(§2 ust.2 pkt 11)

<meta:Kwalifikacja>

W NES celem wyodrebnienia elementu jest okreslenie, jak diugo dany
dokument powinien byé przechowywany i czy zostanie przekazany do
archiwum historycznego.

Element umozliwia takze automatyczne wyodrebniania jakie materiaty
mozna z dokumentacji w danym roku wycofaé, dla jakich trzeba ustali¢
ponownie kategorie archiwalng, a jakie podlegaja obowigzkowi
przekazania do archiwum historycznego.

Mimo, ze sposob opisu elementu zostat w zwigzku z tym ustalony
w schematach podstawowych (jako oczywisty ze wzgledéw formalnych),
to nalezy podkresli¢, ze element ten w najblizszej przysztosci raczej nie
bedzie miat zastosowania na etapie projektowania wzoréw dokumentéw.
Jest tak poniewaz kwalifikacja archiwalna dokumentu moze by¢
okreslona dopiero na etapie tworzenia dokumentacji odzwierciadlajgcej
zatatwianie spraw i moze by¢ dla tego samego dokumentu, w zaleznosci
od kontekstu, rézna w réznych podmiotach.

Przyktadu celowo nie podano (zob. objasnienie w kolumnie po lewej).




jezyk - kod jezyka
naturalnego zgodnie z
norma 1ISO-639-2 lub
inne okreslenie jezyka,
o ile nie wystepuje w
normie

<meta:Jezyk>

Pozwala na zawezenie wyszukiwania do tresci w konkretnym jezyku.

W schematach podstawowych przy okresleniu struktury elementu
<meta:Jezyk> wskazano ze przypadku gdyby jezyk byt okreslany
obowigzkowe jest podanie kodu jezyka w (zob. schemat
http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd w linii 210).

Nie podano jednak co oznacza podanie kodu jezyka. W zwigzku z tym
ze okreslenie kodu jezyka wyraznie wskazano w NES jako oczywistg
dobrg praktyke wskazuje sie norme norma ISO-639-2.

Dla dokumentu w jezyku polskim

<str:OpisDokumentu>
<meta:Jezyk kodJezyka="pol”/>

</str:OpisDokumentu>

Dla dokumentu w jezyku angielskim
<str:OpisDokumentu>

<meta:Jezyk kodJezyka="eng”/>
</str:OpisDokumentu>

opis - streszczenie,
spis tresci lub krotki
opis tresci dokumentu

<meta:OpisDokument
u>

Pozwala na szybkie stwierdzenie czy dokument interesujgcy. Moze byc¢
uzupetnieniem tytutu, jesli w tak zwieztej jak tytut formie trudno jest
okresli¢ zawarto$¢ dokumentu.

Przykltadowy podany obok tytut dokumentu ,Uznanie mozliwosci
rozbidrki budynku”, praktycznie niewiele méwi o zawartosci dokumentu.
Dlatego zestaw niezbednych elementéw struktury (a co za tym idzie i
spos6b  wyodrebniania elementu  wskazany w  schematach
podstawowych) pozwala na dodanie w odrebnym elemencie
doktadniejszego opisu tresci dokumentu.

Zaleca sie jako dobrg praktyke, aby nie rozbudowywaé nadmiernie
tytutbw dokumentéw zachowujgc ich zwieztg forme. W przypadku gdy
jest potrzeba dodania nawet jednozdaniowego dodatkowego
streszczenia tresci odpowiednim elementem jest
<meta:OpisDokumentu>.

Rolg tytutu jest bowiem umozliwienie przegladania list dokumentow w
spos6b umozliwiajgcy szybkie zorientowanie sie co sie kryje pod danym
tytutem. Tytut wiec nie powinien odnosi¢ sie do formy (np. kazda skarga
ma tytut ,skarga” a kazda zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi
tytut ,zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi”) ale do tresci np.
,skarga na brak mozliwosci skorzystania z elektronicznej ustugi ztozenia
whniosku.

Przyktad:
Opis dokumentu o tytule ,,Uznanie mozliwo$ci rozbiorki budynku”.

<str:OpisDokumentu>

<meta:OpisDokumentu>Uznanie zazalenia na postanowienie
Stotecznego Konserwatora Zabytkéw w sprawie uznania budynku na
osiedlu Pigkna Okolica za zabytkowy i w zwiazku z tym niepodlegajacy
rozbidrce</meta:OpisDokumentu>
</str:OpisDokumentu>

uprawnienia -
wskazanie podmiotu
uprawnionego do
dysponowania
dokumentem

<meta:Uprawnienia>

W NES celem wyodrebnienia elementu byto umozliwienie w sposéb
standardowy okreslanie, kto ma prawo uzytkowac, kopiowad,
rozpowszechniac¢, publikowac lub w jakikolwiek inny sposdb korzystaé z
czesci lub z calosci dokumentu. Przypadku potrzeby ustalenia
ograniczen prawno-autorskich (lub wskazania ze ich nie ma) stosowng
informacje podaje sie swobodnym tekstem w ramach elementu
<meta:Uprawnienia>

<str:OpisDokumentu>

<meta:Uprawnienia>© Unesco 2003. do polskiego ttumaczenia
Naczelna Dyrekcja Achiwow Panstwowych </meta:Uprawnienia>
</str:OpisDokumentu>

<str:OpisDokumentu>

<meta:Uprawnienia>© Wydawnictwo ABCDE 1997-2006. Wszelkie
prawa zastrzezone</meta:Uprawnienia>
</str:OpisDokumentu>



http://crd.gov.pl/xml/schematy/meta/2009/11/16/meta.xsd

Uwagi dodatkowe:

1. Do oznaczania elementow metadanych nalezy stosowa¢ aktualne schematy podstawowe/atomowe (ePUAP Strona glowna> Podmioty
Publiczne> Repozytorium> Lista schematow).

2. Jako glowny wezel wymaga sie zastosowanie elementu Dokument. Na kolejnym poziomie dokumentu XML wymaga si¢ umieszczania
kolejno weztow: OpisDokumentu, DaneDokumentu TrescDokumentu.

W wygenerowanym dokumencie elektronicznym, zgodnie z rozporzqdzeniem powinny si¢ znalez¢é niezbedne elementy o ktorych mowa w § 12,
natomiast nic nie stoi na przeszkodzie aby te dane byly dalej powtorzone w tresci dokumentu i oznaczone w inny sposob przystosowany na
potrzeby ,,wlasnego” systemu.

Objasnienie:
niniejszy dokument dotyczy dokumentow elektronicznych powstatych na podstawie wzorow dokumentow elektronicznych opublikowanych w
centralnym repozytorium.



