Zestawienie elementów

W poniższej tabeli zestawiono wszystkie elementy standardu wg ich wymagalności. 

Poszczególne cechy oznaczają:

· wymagane – oznacza że dla każdego wytworzonego zasobu lub dokumentu dany element jest bezwzględnie wymagany,

· wymagane warunkowo – oznacza, że element jest wymagany, ale tylko w przypadku spełnienia pewnych warunków,

· zalecane – oznacza, że zaleca się podawanie tego elementu dla każdego zasobu lub dokumentu np. zalecane (choć nieobowiązkowe),

· opcjonalne – oznacza, że podawanie takiej metainformacji jest zależne wyłącznie od twórcy dokumentacji,

· pomocnicze – oznacza że element nie określa bezpośrednio dokumentu lub zasobu, służy jedynie do wypełnienia informacją któregoś z elementów wymienionych w pierwszych czterech kolumnach.
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Ogólne znaczenie standardu

Niniejszy standard metadanych jest standardem ogólnym określającym minimalne wymagania dotyczące struktury metadanych dla pojedynczych dokumentów elektronicznych i metadanych opisujących zbiory dokumentów elektronicznych, a także zasoby istniejące wyłącznie w postaci fizycznej. Jeśli twórca dokumentacji jest specjalistą w jakiejś dziedzinie to struktura tu określona może dla niego być zbyt prosta do zastosowania. Dostosowanie się do standardu nie wyklucza rozwijania struktury metaelementów do własnych potrzeb, jednak przy wymianie dokumentacji pomiędzy instytucjami lub przy przekazaniu jej do archiwum struktura metadanych powinna być zgodna ze standardem. Jeśli na przykład twórca dokumentacji zdecyduje się zapisywać informacje określone jako opcjonalne to powinna zostać zachowana możliwość ich wyodrębnienie i oznaczenia jak w standardzie.

Standard nie dotyczy wyspecjalizowanych rejestrów i ewidencji prowadzonych w konkretnym celu (na przykład rejestrów referencyjnych). Zasadniczym celem jego wprowadzenia jest uporządkowanie dokumentacji elektronicznej zastępującej dotychczasową dokumentację aktową administracji publicznej. Jednak przy wykorzystaniu rejestrów publicznych należy pamiętać, że zapisana informacja o zdarzeniu, które miało miejsce w przeszłości dotyczyć musi stanu w momencie zapisania tej informacji tj. zmiana danych w referencyjnym rejestrze nie powinna prowadzić do zmiany metadanych w dokumentach elektronicznych, w których wykorzystano dane z tych rejestrów. Np. jeśli dla określenia nazwy podmiotu będącego twórcą dokumentu wykorzystano rejestr REGON to nazwa i adres podmiotu zapisane w dokumencie powinny pozostać niezmienne, niezależnie od możliwych późniejszych zmian w rejestrze.

Zmienność elementów w czasie

Należy podkreślić, że nie wszystkie metadane będą niezmienne w czasie i identyczne dla każdej postaci (kopii) dokumentu. Nie wszystkie metadane będą dziedziczone w przypadku kopiowania do nowej technologii przechowywania. 

Następujące metadane będą niezmienne w czasie, niezależne od zmieniającej się technologii i takie same bez względu na postać fizyczną przechowywanego dokumentu:

Adresat, Data, Język, Opis, Status, Tematyka, Twórca, Typ, Tytuł.

Następujące metadane mogą być zmienne w czasie przechowywania dokumentu jednak będą niezależne od technologii przechowywania: 
Agregacja, Dostęp, Dyspozycja, Prawa

Następujące metadane mogą zmieniać się w czasie i mogą być zależne od technologii przechowywania:

Format, Identyfikator, Lokalizacja, Sygnatura

W przypadku zmiany metadanych powinna zostać zachowana informacja o zmianie (kiedy została dokonana i jakie metadane zmieniono). W jaki sposób zapisać tę informację zostanie określone w kolejnej wersji standardu.

Elementy standardu –zestawienie zbiorcze

Nr
Nazwa elementu
Definicja

1
Adres 
Definicja adresu fizycznego. Nie wystepuje samodzielnie a tylko jako podelement elementów Osoba i Instytucja.

2
Adresat
Osoba lub instytucja do której zasób jest adresowany.

3
Agregacja 
Przynależność do zbioru dokumentów lub zasobów.

4
Certyfikat 
Cyfrowy certyfikat służący do weryfikacji podpisu cyfrowego z elementu Sygnatura.

5
Data 
Data zdarzenia związanego z cyklem życia dokumentu.

6
Dostęp 
Określa dostępność dokumentów dla określonych grup użytkowników.

7
Dyspozycja 
Kategoria archiwalna oraz kto i kiedy nadał kategorię.

8
Format 
Określenie parametrów technicznych i charakterystyki formatu zapisu zasobu lub dokumentu.

9
Identyfikator 
Jednoznaczny w danym kontekście znacznik dokumentu. 

10
Instytucja 
Definicja instytucji. Podelement elementu Podmiot.

11
Język 
Język naturalny (w tym esperanto) zawartości zasobu.

12
Lokalizacja 
W odniesieniu do dokumentów posiadających postać fizyczną (dokumenty tradycyjne, nośniki danych eleketronicznych) – miejsce przechowywania.

W odniesieniu do dokumentów elektronicznych jest to adres sieciowy, pod którym można znaleźć dokument.

13
Opis 
Streszczenie, spis treści lub swobodny opis zasobu.

14
Osoba 
Definicja osoby fizycznej. Podelement elementu Podmiot.

15
Podmiot 
Definicja jednostki (osoba fizyczna, instytucja) która może być stroną w jakiejś czynności związanej z zasobem (tworzenie, odbieranie, podpisywanie, łączenie w grupy,...).Nie występuje samodzielnie a tylko jako podelement jednego z elementów: Adresat, Agregacja, Identyfikator, Lokalizacja, Sygnatura, Twórca.

16
Prawa 
Informacje kto ma prawa do dokumentu i nadzoru nad sposobem wykorzystania dokumentu do różnych celów.

17
Relacja 
Bezpośrednie powiązanie z innym zasobem lub dokumentem.

18
Status 
Status realizacji zasobu – wersjonowanie dokumentów.

19
Sygnatura 
Sygnatura cyfrowa podpisująca dokument albo dokument z metadanymi.

20
Tematyka 
Kluczowe informacje dotyczące treści dokumentu.

21
Twórca 
Nazwa twórcy, bez względu na funkcję w tworzeniu zasobu / dokumentu.

22
Typ 
Typ zasobu lub dokumentu.

23
Tytuł 
Tytuł nadany dokumentowi lub zasobowi.

� tylko w przypadku znaku akt jeśli instytucja jest zobowiązana stosować rzeczowy wykaz akt


� tylko w przypadku znaku akt jeśli instytucja jest zobowiązana stosować rzeczowy wykaz akt


� dla dokumentów nieelektronicznych





