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Zatgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Powta—-
rzalnosé

Wymagalnosé>

Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresdé
przesytki, w tym:

tak

la

nazwa podmiotu niebedacego
osoba fizycznag

tekst

wymagane, Jjezelil nie

nie okreslono 1b

1b

nazwisko i1 imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych wymienionych
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposdb
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska 1 imion

wymagane, Jjezeli nie

nie okreslono la

Adres podmiotu, o ktdérym mowa
w pkt 1, a w tym:

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne nie

2b

miedjscowosd (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)

18

tekst

wymagane nie

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dzialalnosci
podmiotdw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne nie

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki
w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

kraj

tekst

wymagane nie

2h

e-mail (adres poczty
elektroniczne?)

tekst

opcjonalne tak

Data widniejaca na pilsmie

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;

dopuszcza sie podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana

wymagane
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4 Data nadania przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli dokladna data nie
jest znana
5 Data wpilywu przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia
6 |Data 1 czas wykonania Data i1 czas w formacie wymagane nie
rejestracji dokumentu RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
w systemie EZD (zapisywana RRRR to cztery cyfry roku, MM to
automatycznie) dwie cyfry miesigqca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na przykitad
1997-07-16T19:20:30
7 |Oznaczenie rodzaju dokumentu |tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego sitownika
rodzajdéw dokumentdw (na
przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
8 |Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
unikatowy w catym systemie ( \ ) - ukos$nik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukosnik prawy
( * ) - gwiazdka
( 2 ) - znak zapytania
( } - dwukropek
( = ) - znak rdéwnosci
( , )} - przecinek
(7 ) - srednik
9 |Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz
nieczystosci)
10 |Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesSciowo,
niepubliczny
11 |Liczba zatacznikdw liczba naturalna opcjonalne nie
12 |Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentdw
dokumentu elektronicznych
13 |Uwagi - dodatkowe informacje |tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowane]
przesytki wptywajacej (na
przykiad skan tylko 1 strona
- razem ponad 500 stron,
zatgcznik - kalendarz
w formacie wiekszym niz A3,
zalqczona piyta CD zapisane
500 MB, zalaczony film na
piycie DVD)
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14 |Typ (wg Dublin Core Metadata |mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbidr
http://dublincore.org/docu danych),
ments/dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbidr
zgodnie z przepisami danych),
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a |MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillTmage {(obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazdw przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardwno w pliku rastrowym,
jak itekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartos$ci domy$lnej
oznaczenia typu =text
15 |Sposdb dostarczenia na tekst opcjonalne nie
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego sitownika
(na przyktad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)
16 |Znak nadany przesylce przez tekst wymagane, Jjezeli nie
podmiot odpowiedzialny za Jjej jest
tresé
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Ip. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosdé™* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresé
przesytki, w tym
la | imie inazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu (zaleca sie automatyczne
pisma, o ktdérym mowa w § 30 wpisywanie na podstawie
ust. 1, akceptacja pisma, zidentyfikowanego w systemie EZD
o ktdére] mowa w § 12) uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego czynnosci {(zaleca sie automatyczne
w systemie, o ktérych mowa wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa podmiotu niebedacego tekst wymagane, jezelil nie
osoba fizyczna nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona oscoby tekst zapisany w sposéb wymagane, Jjezeli nie
fizycznej (odpowiedniki umozliwiajacy automatyczne nie okreslono 2a
cech informacyjnych rozdzielenie nazwiska i imion
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie
art. 18 ustawy
Oinformatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktdrym nie
mowa w pkt 1, a w tym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
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3b | miejscowosé (odpowiedniki tekst wymagane nie
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie
art. 18 ustawy
oinformatyzacji dzialalnosci
podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne)
3c | ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)
3f | skrytka pocztowa tekst opcjonalne nie
{nr skrytki w urzedzie
pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznei)
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeilnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
5 Data nadania przesyltki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
6 Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego sitownika
rodzajdéw dokumentdw (na
przyvktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
unikatowy w calym systemie ( \ ) - ukoénik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukoé$nik prawy
( * ) - gwiazdka
( 2 ) - znak zapytania
( ) — dwukropek
( = ) - znak réwnosci
( , ) - przecinek
( ;) - $rednik
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8 Tytul — zwiliezie okreglenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
9 Dostep — okreglenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w calosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalacznikdw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentdéw
dokumentu elektronicznych
12 Uwagl - dodatkowe tekst opcjonalne tak
informacje dotyczace
rejestrowane’] przesylki
13 Typ (wg Dublin Core mozliwe wartosci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany
Vocabulary) zbidér danych),
http://dublincore.org/docu Dataset (uporzadkowany zbidr
ments/dcmi-type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami MovingImage (obraz ruchomy),
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (diwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
zlozony z wyrazdw przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zaplsany zardwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domys$lnej
oznaczenia typu =text
14 Sposdb wysytki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego siownika
(na przyktad list zwykiy,
list polecony, goniec,
poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy
nieb¢dace przesylkami
(zestaw minimalny)
Ip. Nazwa elementu Sposdéb zapisu Wymagalnosé* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresé
la | imie nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdéb wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska 1 imion
(przygotowanie projektu (zaleca sie automatyczne
pisma, o ktdérym mowa w §30 wplsywanie na podstawie
ust. 1, przygotowanie zidentyfikowanego w systemie EZD
notatki, opinii, uzytkownika)
stanowiska, o ktdérych mowa
w §8 ust. 2, akceptacija
pisma, o ktdrej mowa
w §12)
1b | stanowisko pracownika tekst (zaleca sie automatyczne wymagane nie
dokonujacego czynnosci wplsywanie na podstawie
w systemie, o ktdérych mowa zidentyfikowanego w systemie EZD
w la uzytkownika)
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2 Data 1 czas wtaczenia do data 1 czas w formacie wymagane nie
akt sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
(zapisywana automatycznie) to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigqca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawile
zdefiniowanego
i zatwierdzonego siownika
rodzajéw dokumentdéw (na
przyvktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
unikatowy w caiym systemie ( \ ) - ukosnik lewy
EZD identyfikator dokumentu ( /) - ukos$nik prawy
( * ) - gwiazdka
( 7 ) - znak zapytania
( ) - dwukropek
( = ) - znak rdéwnosci
( , ) - przecinek
( ;) - Srednik
5 Tytut - zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przvkiad
sprawozdanie z przygotowarn
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)
[ Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core mozliwe wartosgci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany
Vocabulary) zbidr danych),
http://dublincore.org/docu Dataset {(uporzadkowany zbidr
ments/dcmi-type-vocabulary/ | danych),
zgodnie z przepisami MovingImage (obraz ruchomy),
wynikajacymi z art. 5 PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ust. 2a ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillImage {(obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stdw przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na paplerze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardwno w pliku
rastrowym, jak 1 tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domy$lne]
oznaczenia typu =text
D - Struktura metadanych opisujgcych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosd* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresdé
la | imie 1 nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane, jezeli nie

zaktadajacego sprawe

umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpilisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

nie okreslono 1b
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1b | imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane, jezelil tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne nie okres$lono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

2 Data i czas zalozenia data i czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
(zaplsywana automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM to

dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-16T19:20:30

3 Data i czas ostatniego data i czas w formacie wymagane nie
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery w momencie
(zapisywana automatycznie cyfry roku, MM to dwie cyfry eksportu danych
najpdzniejsza z dat sposrdd miesigca, DD to dwie cyfry dnia, do paczki
dat wymienionych na przyktad 1997-07-16 archiwalned,

w czesciach A, B lub C o ktérej mowa

zatacznika) w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre$lonymi wymagane nie
(zaplisywany automatycznie w §5
po wybraniu wltasciwe]
pozycjl wykazu akt)

5 Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresdci
sprawy (na przyklad
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli na..,
przygotowanie umowy na
wywdz nieczystosci)

6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
(automatyczne publiczny — dostepny w calosci, w momencie
przyporzadkowanie publiczny — dostepny czesciowo, eksportu danych
odpowiedniej wartodci na niepubliczny do paczki
podstawie metadanych archiwalned,
dokumentdw elektronicznych o ktére] mowa
znajdujgacych sie w aktach w przepisach
sprawy) wydanych na

podstawie art. b
ust. 2c ustawy

7 Format ustalona wartos$c wymagane nie

,Multipart/Header-Set” w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalned,
o ktdéred mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

3 Typ (wg Dublin Core ustalona wartosé: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany w momencie
Vocabulary) zbidr danych) eksportu danych
http://dublincore.org/docu do paczki
ments/dcmi-type-vocabulary/ archiwalned,
zgodnie z przepisami o ktérej mowa
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a w przepisach
ustawy wydanych na

podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

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





