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1. Informacje o dokumencie

1.1. Podstawy prawne

Ustawq z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565) wprowadzono zmiany do ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396, z p6zn. zm.).
Zmiany objely artykut 1, 5i 16 ustawy archiwalnej.

W szczegdlnosci do artykutu 5 dodano:

- ust. 2a. w brzmieniu: “Minister wlasciwy do spraw informatyzacji, po zasiegnieciu opinii Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych, okresli, w drodze rozporzqdzenia, niezbedne elementy struktury
dokumentow elektronicznych powstatych i gromadzonych w podmiotach, o ktorych mowa w ust. 1,
uwzgledniajgc minimalne wymagania dla rejestrow publicznych iwymiany informacji w formie
elektronicznej, a takZe potrzebe zapewnienia integralnosci dokumentdw elektronicznych.”

- ust. 2b w brzmieniu: "Minister wilasciwy do spraw informatyzacji, po zasiegnieciu opinii Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych, okresli, w drodze rozporzqdzenia, szczegotowy sposob postepowania
z dokumentami elektronicznymi w podmiotach, o ktérych mowa w ust. 1, w szczegdlnosci zasady
ewidencjonowania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow elektronicznych oraz zasady i tryb ich
brakowania, wwzgledniajgc potrzebe zapewnienia integralnosci dokumentow  elektronicznych
i dtugotrwatego ich przechowywania.”

- ust2c w brzmieniu: “Minister wlasciwy do spraw informatyzacji, w porozumieniu z ministrem
wlasciwym do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, na wniosek Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych, okresli, w drodze rozporzqdzenia, wymagania techniczne, jakim powinny
odpowiada¢ formaty zapisu i informatyczne nosniki danych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, przekazywanych
do archiwéw panstwowych materiatéw archiwalnych utrwalonych na informatycznych nosnikach
danych.”

Niniejszy dokument wychodzi naprzeciw potrzebie ustalenia niezbednych elementéow

struktury dokumentéw elektronicznych wyrazonej z artykule 5 ust. 2a ustawy o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396, z p6zn. zm.).

1.2. Autorzy

Dokument zostal przygotowany we wspdtpracy przedstawicieli Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych (NDAP) oraz Interdyscyplinarnego Centrum Modelowania Matematycznego
i Komputerowego Uniwersytetu Warszawskiego (ICM).

Archiwa panstwowe sa instytugami, ktorym szczegdlnie =zalezy na uporzadkowaniu
dokumentacji powstajacej w podmiotach publicznych. Ta potrzeba wynika z tego, ze po uptywie
czasu wynikajacego z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach dokumentacja
wytworzona w instytucjach publicznych (takze elektroniczna) bedzie przekazana do archiwéw
panstwowych.

Naturalnym partnerem naukowym archiwéw panstwowych w tym zakresie zostalo ICM, na
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podstawie porozumienia pomiedzy Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych
i Dyrektorem Interdyscyplinarnego Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego
Uniwersytetu Warszawskiego. W roku 2004 nawiazano wspodtprace w celu wypracowania zatozen
do zintegrowanego informatycznego systemu zarzadzania zasobami archiwéw panstwowych.
Zdobyte wowczas doswiadczenia staty sie punktem wyjscia do rozpoczecia prac nad
kolejnym wspdlnym projektem, majacym na celu przygotowanie zalozen dla
funkcjonowania archiwum dokumentacji elektronicznej. Pierwszym krokiem w tym
kierunku jest opracowanie standardu metadanych.
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2. Wstep

2.1. Co to sq metadane i co to jest standard metadanych

Najprostsza, czesto uzywana definicja metadanych moéwi, ze “metadane sa to dane o danych”.

W celu sprecyzowania definicji dla celow niniejszego opracowania, zaktadajac ze:

- dokument elektroniczny jest to stanowiacy odrebna cato$¢ znaczeniowa zbidér danych
uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym
nosniku danych’;

- dokumentem jest kazdy przedmiot lub zapis na komputerowym nosniku informagji, z ktérym
jest zwigzane okreslone prawo albo ktéry ze wzgledu na zawarta w nim tres¢ stanowi dowod
prawa, stosunku prawnego lub okoliczno$ci majacej znaczenie prawne?;

mozna przyja¢, ze metadane to “wszelkie dane o dokumentach lub zbiorach dokumentéw,
odnoszace si¢ do ich tresci, parametrow technicznych i fizycznych”.
Metadane moga si¢ odnosi¢ do wszelkich dokumentéw bez wzgledu na sposob ich wytworzenia
lub zapisu, w tym takze do dokumentéw elektronicznych. Metadane moga okresla¢ istotne
elementy takie jak tematyke dokumentéw lub zbiorow dokumentéw, osoby lub instytucje
odpowiedzialne za ich powstanie, czas wytworzenia, sposoby zapisu, zasady dostepu itd.
Identyczne dane moga, ale nie musza wystepowaé¢ w tresci dokumentéw. Na przyktad data
powstania lub nadawca nie musza by¢ zapisane w tresci wiadomosci poczty elektronicznej a mimo
to metadane takie zapisywane sa automatycznie przez kazde powszechnie uzywane
oprogramowanie do obstugi poczty.
Dokumenty elektroniczne moga wiec by¢ zapisane w ten sposdb, ze w ich strukturze
wyodrebnione zostang poszczegdlne elementy metadanych, zalezy to jednak od formatu zapisu
dokumentu elektronicznego. W wielu przypadkach takie potaczenie nie jest mozliwe,
a w odniesieniu do niektérych metainformacji nawet niewskazane. Nalezy zatozy¢, Ze metadane
dokumentu moga by¢ przechowywane niezaleznie od samego dokumentu. W kazdym przypadku
konieczne jest okreslenie struktury i formatu metadanych. Nazwanie elementow tej struktury i jej
uporzadkowanie w okreslonym uktadzie nazywamy standardem metadanych. W nowoczesnej
administracji standard metadanych jest niezbedny do okreslenia struktury dokumentu
elektronicznego.

2.2. Dlaczego standard metadanych

Standard metadanych zostat przygotowany w celu:

- zapewnienia interoperacyjnosci systemoéw obiegu dokumentow elektronicznych poprzez
wytwarzanie dokumentdw o takiej samej strukturze logicznej,

- uporzadkowania catosci dokumentacji wytwarzanej w administracji publicznej,

- umozliwienia automatycznego transferu wytworzonej dokumentacji elektronicznej do miejsca
wieczystego przechowywania w archiwum historycznym,

1Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565), art.3
ust.2

2Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. 1997 nr 88 poz. 554 z pézn. zm.) art.115 §14
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- umozliwienia zastosowania tych samych regut wyszukiwania informacji niezaleznie od miejsca
wytworzenia i przechowywania dokumentacji,
- ufatwienia sprawowania funkgji kontrolnych nad administracja publiczna.

Sam standard metadanych nie wystarczy jednak do uporzadkowania dokumentacji wytwarzanej
w administracji publicznej i pozniejszego wyszukiwania i pozyskiwania informacji. Standard jest
niezbednym wstepem do ustalenia zasad postepowania z dokumentacja elektroniczng. Dopiero
wlasciwie okre$lone zasady postepowania, zmierzajace do wytworzenia wiarygodnej
dokumentacji, uporzadkowanej zgodnie ze standardem oraz okre$lenie sposobu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw historycznych, umozliwia zachowanie informagji
o funkcjonowaniu panstwa.

Jesli jednak nie bedzie ustanowionego standardu metadanych takze bedzie mozna w przysztosci
odszuka¢ wlasciwe dokumenty i okresli¢, w razie potrzeby, sposob zatatwiania spraw, jednak
bedzie to proces kosztowny i czasochlonny.

Postulowana w Narodowym Planie Rozwoju modernizacja administracji publicznej spowoduje
powstanie nowoczesnych urzedéw wykorzystujacych nowe technologie iwytwarzajacych
masowo dokumentacje elektroniczng. Aby mozna bylo zapewni¢ wlasciwe zabezpieczenie
wytwarzanej dokumentacji nalezy przygotowac nie tylko wlasciwe zasady postepowania z tego
rodzaju dokumentacja w miejscu jej wytworzenia, ale takze sposoby przekazywania jej do
archiwow panstwowych (mogacych petic¢ role dodatkowej zaufanej strony) oraz gromadzenia
i dlugoterminowego przechowywania. Nie sposéb bedzie zapanowad¢ nad zgromadzona
dokumentacja elektroniczng nie stosujagc nowoczesnych metod do jej przetwarzania,
przechowywania i udostepniania.

Kazdy dokument (niezaleznie od jego typu®) oprocz tresci posiada takze pewne atrybuty
niezmienne, umozliwiajace odnajdywanie dokumentow w systemach informatycznych
i zarzadzanie nimi. Kluczem do wlasciwego postepowania z dokumentacjq elektroniczna jest
okreslenie zestawu i struktury metadanych w ten sposob, aby byta ona w maksymalnym stopniu
niezalezna od aktualnie stosowanej technologii. Stosowane dzi§ najnowoczesniejsze nawet
technologie informatyczne do wytwarzania dokumentacji elektronicznej zostang zastgpione
innymi, zanim minie okres przechowywania dokumentéw wytworzonych za ich pomoca.
Dokumenty beda musiaty by¢ przenoszone z zachowaniem nie tylko ich tresci, ale tez metadanych
do innych systemoéw. Dostosowanie do standardu bedzie mialo znaczenia takze dla ptynnosci
funkcjonowania administracji. Jesli zestaw i struktura metadanych wytwarzanych w réznych
systemach beda takie same, to bedzie mozliwe komunikowanie si¢ systemdéw miedzy soba
tj. rejestracja dokumentu wytworzonego w jednym systemie bedzie mogta nastapi¢ automatycznie
w innych systemach.

Podsumowujac, aby e-rzad ie-administracja mogty ptynnie wspdtpracowaé a nie by¢ jedynie
izolowanymi wyspami cyfrowymi przekazujacymi miedzy soba dokumentacje w postaci
wydrukdw powinna zosta¢ zapewniona maksymalna zgodnos¢ metadanych wytwarzanych
w tych instytucjach.

3 Przez kategorie typu dokumentu rozumie si¢ okreslone w standardzie Dublin Core typy dokumentéw
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/, zob. takze element Typ niniejszego standardu.
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Standaryzacja metadanych pozwoli na automatyzacje procesu selekcjonowania* i porzadkowania®
dokumentdéw elektronicznych wytwarzanych w instytucjach publicznych zaré6wno wewnatrz tych
instytucji, jak i procesu przekazywania ich do archiwum panstwowego.
Nalezy dazy¢ to tego, aby metadane wytworzonych dokumentéw elektronicznych nie byly
poddawane dalszej obrébce w archiwum (poza koniecznymi czynnosciami porzadkowymi — jak
nadanie odpowiednich identyfikatorow, ustalenie docelowej lokalizacji i potencjalnie zmiana
formatu). Juz w miejscu wytworzenia dokument powinien by¢ gotowy do przekazania do
archiwum, bez koniecznos$ci prowadzenia jakichkolwiek czynnosci opisowych. Za takim
postepowaniem przemawia miedzy innymi:

- Wiele cech (metadanych) do dokumentéw moze by¢ do nich dopisywanych automatycznie
przez stosowany system teleinformatyczny na podstawie stalych informacji wynikajacych
z daty systemowej, zasad logowania do systemu oraz zdefiniowanego w instrukgji
kancelaryjnej uwzglednionego w systemie sposobu zalatwiania spraw — w efekcie przyspieszy
to proces wytwarzania dokumentacji.

- Automatyzacja dopisywania metadanych przez system zapewni wyzsza jakos¢ danych,
poniewaz pozwoli na unikniecie bledéw ludzkich.

- Znaczaco obnizone zostang takze koszty funkcjonowania instytucji gdyz tylko kilka
metaelementow pozostawione zostanie do edycji tworcy.

- Tworca najlepiej wie, w jakim celu tworzy dokument, jaka jest jego tres¢ itp. Jednakze
metaelementy pozostawione do edycji tworcy powinny by¢ w miare mozliwosci wybierane ze
zdefiniowanych weczesniej list wyboru, aby ujednolici¢ sposéb wykonywania opisu przez
wszystkich tworcow.

- Przy tak duzej ilosci wytwarzanej dokumentacji elektronicznej nie bedzie mozliwe
zaznajamianie si¢ z zespolem® dokumentacji elektronicznej wg metodyki stosowanej dla
dokumentacji papierowej. Byloby to zbyt czasochlonne i niepotrzebne. Panistwa nie bedzie stac¢
na stosowanie takich metod opracowania zasobu.

- Zapewniony zostanie szybki dostep do wysokiej jakosci informacji — juz od momentu jej
wytworzenia, az do archiwizagji.

Przyjecie powyzszych zatozenn spowoduje, Ze sposoby postepowania wypracowane dla
dokumentacji papierowej (np. prowadzenie teczek spraw, przekazywanie ich do archiwum
zakladowego, przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego”? dla dokumentéw elektronicznych nie beda miaty w ogdle
zastosowania. W celu umozliwienia automatyzacji archiwizacji dokumentacji, w niniejszym

4 Selekcjonowanie ma na celu wyodrebnienie dokumentéw elektronicznych przeznaczonych do przechowywania w okreslonym czasie
(nadaniu kategorii archiwalnych). Nadana kategoria archiwalna moze sankcjonowac¢ czas przechowywania dokumentu od bardzo
krotkich okreséw (kilku miesiecy) az do przechowywania wieczystego.

5 Porzadkowanie ma na celu umozliwienie szybkiego wyszukania dokumentéw elektronicznych wytwarzanych przez instytucje
publiczne, a takze powiazan miedzy nimi odzwierciedlajacych przebieg i zatatwianie spraw w instytucji w dowolnym badanym
okresie

6 tu: cato$¢ dokumentacji wytworzonej przez dana instytucje w czasie jej istnienia rozumiana jako zgromadzone dokumenty
przychodzace, dokumenty wytworzone i ich kopie uporzadkowane w toku zatatwiania spraw.

7 Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.(Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
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standardzie zaproponowano jakie metadane i w jakiej strukturze logicznej powinny by¢
zapisywane podczas tworzenia dokumentu elektronicznego.

Kluczowe dla dlugoterminowego przechowywania dokumentu elektronicznego, oraz dla
precyzyjnego wyszukania go sposrdd miliardow innych dokumentéw elektronicznych, ktore
zostang wytworzone jest zapisanie metadanych w sposob uporzadkowany i zgodny ze
standardem.

Dodatkowa korzyscia z dostosowania dokumentacji wytwarzanej w instytucji publicznej do
standardu metadanych bedzie podniesienie wiarygodnosci tej instytugji.

2.3. Zakres funkcjonowania standardu

Niniejszy standard metadanych jest standardem ogdlnym okreslajacym minimalne wymagania
dotyczace struktury metadanych dla pojedynczych dokumentéw elektronicznych i metadanych
opisujacych zbiory dokumentow elektronicznych, a takze zasoby istniejace wylacznie w postaci
fizycznej.

Standard ten nie okresla struktury ani formatu zapisu dokumentacji elektronicznej, dostarcza
jedynie strukture metadanych i wzorcowa specyfikacje techniczna zapisu tychze metadanych
w postaci niezaleznej od formatu dokumentu elektronicznego.

W  specyficznych zastosowaniach zaproponowana struktura metadanych moze by¢
niewystarczajaca do zakodowania wszystkich informacji wymaganych przez system obiegu
dokumentéw w konkretnej instytucji badz tez wynikajacych ze specyfiki zasobu®. Dostosowanie
sie do standardu nie wyklucza rozwijania struktury metaelementéw do wtasnych potrzeb, jednak
przy wymianie dokumentacji pomiedzy instytucjami lub przy przekazaniu jej do archiwum
struktura metadanych powinna by¢ zgodna ze standardem. Jesli tworca dokumentacji zdecyduje
si¢ zapisywac informacje okreslone jako opcjonalne to musi zosta¢ zachowana mozliwo$¢ ich
wyodrebnienia i zapisania zgodnie ze standardem w momencie przekazywania dokumentacji do
innej instytucji.

Standard nie dotyczy wyspecjalizowanych rejestrow i ewidencji prowadzonych w konkretnym
celu (na przyklad rejestrow referencyjnych). Zasadniczym celem jego wprowadzenia jest
uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej zastepujacej dotychczasowq dokumentacje aktowa
administracji publicznej. Jednak przy wykorzystaniu rejestréw publicznych nalezy pamietac, ze
zapisana informacja o zdarzeniu, ktdre miato miejsce w przesztosci dotyczy¢ musi stanu
w momencie zapisania tej informagcji tj. zmiana danych w referencyjnym rejestrze nie powinna
prowadzi¢ do zmiany metadanych w dokumentach elektronicznych, w ktérych wykorzystano
dane z tych rejestrow. Np. jesli dla okreslenia nazwy podmiotu bedacego twodrca dokumentu
wykorzystano rejestr REGON to nazwa i adres podmiotu zapisane w dokumencie powinny
pozostac¢ niezmienne, niezaleznie od mozliwych pdzniejszych zmian w rejestrze.

2.4. e-PL a standardy miedzynarodowe

W pracy nad e-PL korzystano z nastepujacych standardow:
- Dublin Core metadata element set (Version 1.1, 2004-12-20) -

8 Na przyklad opis zdjecia zgodny ze standardem wypracowanym w ramach projektu miedzynarodowego SEPIA jest znacznie bardziej
skomplikowany i nie moze zosta¢ wttoczony w ramy zaproponowanych metadanych bez utraty czesci informagji.
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http://dublincore.org/documents/dces/
- e-Government Metadata Standard (Version 3.0 29, April 2004) -
http://www.govtalk.gov.uk/schemasstandards/metadata.asp
- AGLS Metadata Element Set (Version 1.3, December 2002) - http://www.naa.gov.au/agls
e-PL nie jest prostym ttumaczeniem powyzszych standardéw, ale ich kompilacja i adaptacja do
specyficznych polskich uwarunkowan prawnych i organizacyjnych. W celu zapewnienia
interoperacyjnosci w miedzynarodowej wymianie dokumentéw opisano mapowanie
poszczegdlnych elementdw e-PL na wymienione standardy”.

2.5. Dalsze prace

Niniejsza wersja standardu jest propozycja wstepna, ktdra wymaga dalszych prac. Wiele aspektéw

standardu metadanych jest powigzanych z zasadami postepowania z dokumentacja elektroniczna,

ktora nie zostata jeszcze ustalona. W zwigzku z powyzszym prace nad kolejnymi wersjami
standardu powinny sie skupic¢ na nastepujacych zagadnieniach:

- Opracowanie wszystkich standardow i formatow, ktore zostaly wymienione w niniejszym
dokumencie jako wymagajace opracowania. W szczego6lnosci obejmuje to zdefiniowanie
wszystkich wymienionych w tresci dokumentu stownikéw wartosci poszczegdlnych
atrybutow.

- Dostosowanie standardu do powstajacych réwnoczesnie zasad postepowania z dokumentacja
elektroniczna. W szczegolnosci nalezy poddac pod dyskusje sposdb opisu kopii dokumentdw,
zaréwno elektronicznych (poprzez zmiange formatu) jak i tradycyjnych (kserowanie,
digitalizacja). Sugerowanym kierunkiem rozwoju standardu jest oddzielenie (w miare
mozliwosci) czesci informacyjnej metadanych (niezmiennej bez wzgledu na format i kopie) od
czeéci technicznej i wprowadzenie mechanizméw pozwalajacych na grupowanie dokumentow
iich kopii.

Obejmuje to takze opracowanie specyfikacji elementu Certyfikat i dostosowanie procedury
podpisywania dokumentéw do wymogdéw prawnych (w niniejszej wersji zapewnia ona jedynie
techniczne mozliwosci weryfikacji podpisu bez ingerencji w kwestie prawne).

- Rozwdj specyfikacji technicznej w celu umozliwienia dostosowywania standardu przez
niezalezne jednostki do specyficznych wymagan lokalnych systemdw obiegu dokumentow.

- Rozwdj specyfikagji technicznej w celu umozliwienia dotaczania metadanych do wybranych
formatéw zapisu dokumentéw?.

- Rozpatrzenie mozliwosci ujednolicenia formatu kodowania elementu Podmiot i jego
podelementéw z kodowaniem analogicznych danych w rejestrach referencyjnych.

? O ile takie mapowanie istnieje
10W szczegdInosci do formatu OpenDocument, ktéry jako jedyny jak dotad zostat zaakceptowany przez UE jako kandydat na przyszty
oficjalny format dokumentu elektronicznego w obiegu dokumentéw wewnatrz Unii.
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3. Przeglad struktury metadanych

3.1. Definicje

Struktura metadanych jest oparta o trzy poziomy: elementy, atrybuty i parametry.

Element

Elementem jest skladnik metainformacji, ktory zostal oddzielony od reszty z racji funkcji
w metadanych badz tez wartosci informacyjnej (np. adres). Informacja zakodowana w kazdym
elemencie pozwala rozpatrywac¢ go w oderwaniu od pozostatych elementéw, mimo ze wybrane
elementy moga nie by¢ wystarczajace do zakodowania konkretnego skladnika metainformacgji.
Przyktadowo, definicja instytucji publicznej jest catoscia, ktdra mozna rozpatrywac niezaleznie od
pozostatych informacji, ale nie jest wystarczajaca do zapisania informacji o twodrcy (poniewaz
brakuje roli tworcy w tworzeniu zasobu) czy tez adresacie (poniewaz brakuje rodzaju adresu),
zatem element instytucja bedzie sktadnikiem (podelementem) elementu tworca.

W efekcie przyjecia powyzszej definicji elementu mozna wyrézni¢ w standardzie elementy gléwne
(takie, ktdre nie sq podelementami, zadnego innego elementu) oraz elementy pomocnicze (takie,
ktore moga wystepowaé tylko w ramach innego elementu, ale z racji wartosci informacyjnej
zostaty wydzielone)

Atrybut

Element jest jednostka struktury i nie przenosi catosci informacji. W celu ustrukturalizowania
zapisu elementdw poszczegdlne informacje w nich zawarte sg zapisywane w postaci par: rodzaj
informacji i sama informacja. Pojecie atrybutu oznacza wlasnie taka pare. Przykladowo okreslenie
statusu dokumentu wymaga podania jego wersji. Zatem wersja jest jednym z atrybutow elementu
status.

Nalezy zaznaczy¢, ze element pomocniczy pelni identyczna role jak atrybut, ale posiada znacznie
bardziej skomplikowang strukture!, co wymaga zapisania go w oddzielny sposdb — wtasnie jako
element.

W wyjatkowych przypadkach w elementach nie mozna byto wydzieli¢ atrybutu, gdyz byloby by
to nadzwyczaj sztuczne?. W takim przypadku definiowana jest wartos¢ elementu, petnigca role
atrybutu, tylko bez nazwy.

Parametr

W niektorych przypadkach konieczne jest nadanie atrybutom pewnej struktury®. Na przyklad
atrybut okreslajacy przedzial czasu musi zawiera¢ informacje zaréwno o poczatku, jak i o koncu
zadanego okresu. W takim przypadku moéwimy, ze granice okresu to parametry atrybutu.

HStruktura atrybutu umozliwia, co najwyzej okreélenie jego parametréw. Elementy pomocnicze moga wymagaé, aby zawieraty inne
elementy pomocnicze, badz tez aby ich atrybuty posiadaty parametry.
12 np. element Opis

13Jest ona jednak zbyt prosta, aby mozna byto wydzieli¢ osobny podelement.
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3.2. Opis elementu

Kazdy element jest opisany w nastepujacy sposob:

Nazwa - nazwa elementu

Definicja — definicja elementu — krétkie okreslenie jego zawartosci

Podelementy/atrybuty - okresla strukture elementu, wszystkie mozliwe atrybuty

i podelementy w nim zawarte

Cel wyodrebnienia — opisuje cel wyodrebnienia elementu

Przyklady — przyklady informagji, jakie moga by¢ zawarte w elemencie

Dodatkowe objasnienia — dodatkowe objasnienia, stuzace do przedstawienia specyficznych

sytuacji zwiazanych z elementem badz jego funkcja, wprowadzenia uzasadnien takiej a nie

innej postaci elementu, itp.

Wymagalnos¢ — dla elementu, kazdego atrybutu elementu i kazdego parametru okresla czy jest

on wymagany. Wymagalno$¢ elementu jest okreslana wzgledem calosci metadanych.

Wymagalno$¢ podelementéow i atrybutow jest okreslana wzgledem elementu, w ktérym

wystepuja. Wymagalno$¢ parametrow jest okre$lana analogicznie jak atrybutéw, tylko

wzgledem zawierajacego je atrybutu.

W standardzie wykorzystano nastepujace tryby wymagalnosci:

- wymagane — oznacza, ze dany skfadnik musi zosta¢ zdefiniowany

- opcjonalne — oznacza, ze dany sktadnik nie musi zosta¢ zdefiniowany

- rekomendowane — oznacza, ze twdrcy standardu zalecaja zdefiniowanie danego sktadnika ze
wzgledu na jego wartos¢ w procesie wyszukiwania informacji, a jednoczesnie sktadnik nie
zawsze moze zosta¢ zdefiniowany

Wszelkie odstepstwa od powyzszych tryboéw sa dodatkowo opisane.

Powtarzalno$¢ — okresla czy dany skladnik moze wystapi¢ wielokrotnie w metadanych.

Wzgledem elementu oznacza to, ze mozna zapisa¢ go wielokrotnie w metadanych. Wzgledem

atrybutu, badz podelementu oznacza to, ze mozna go zapisa¢ wielokrotnie w elemencie

nadrzednym.

Stowniki, sposoby zapisu — opisuje format w jakim nalezy zapisywac tres¢ poszczegolnych

sktadnikow elementu

Nie myli¢ z — opisuje roznice pomiedzy elementami standardu, ktére moga zosta¢ pomylone ze

wzgledu na podobna funkcje w metadanych.

Przyklad (skladnia XML) — zestaw przykltadow zakodowanych w XML zgodnie ze struktura

zaproponowana w specyfikacji technicznej.

Odpowiedniki w innych standardach - okre$la, jakie elementy odpowiadaja danemu

elementowi. Uwzglednione jest mapowanie do trzech standardow:

- DCMI - Dublic Core (ISO 15836): Zbiér metaelementéw zdefiniowany przez DC Metadata
Initiative

- eGMS - e-Government Metadata Standard wersja 3.0

- AGLS - Australian Government Locator Service

3.3. Zestawienie elementow

W ponizszej tabeli zestawiono wszystkie elementy standardu wg ich wymagalnosci.
Poszczegdlne cechy oznaczaja:
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- wymagane — oznacza, ze dla kazdego wytworzonego zasobu lub dokumentu dany element jest
bezwzglednie wymagany,

- wymagane warunkowo - oznacza, Ze element jest wymagany, ale tylko w przypadku
spetnienia pewnych warunkow,

- rekomendowane — oznacza, ze zaleca si¢ podawanie tego elementu dla kazdego zasobu ale
metadane bedq poprawne réwniez bez uwzglednienia tej metainformagji,

- opcjonalne — oznacza, ze podawanie takiej metainformacji jest zalezne wytacznie od twoércy
dokumentagji,

- pomocnicze — oznacza, ze element nie okresla bezposrednio dokumentu lub zasobu, stuzy
jedynie do wypelnienia informacja ktoregos z elementéw wymienionych w pierwszych
czterech kolumnach.

wymagane wymagane rekomendowane opcjonalne pomocnicze
warunkowo
Data Adresat Jezyk Dostep Adres
Tworca Agregacja Typ Opis Certyfikat
Tytut Dyspozycja Prawa Instytucja
Format Podpis Osoba
Identyfikator Relacja Podmiot
Lokalizacja Status
Tematyka

3.4. Zmiennosé elementow w czasie

Nalezy podkresli¢, ze nie wszystkie metadane beda niezmienne w czasie iidentyczne dla kazdej
postaci (kopii) dokumentu. Nie wszystkie metadane beda dziedziczone w przypadku kopiowania
do nowej technologii przechowywania.

Nastepujace metadane beda niezmienne w czasie, niezalezne od zmieniajacej si¢ technologii i takie
same bez wzgledu na postac fizyczna przechowywanego dokumentu:
Adresat, Data, Jezyk, Opis, Status, Tematyka, Tworca, Typ, Tytut.

Nastepujace metadane moga by¢ zmienne w czasie przechowywania dokumentu jednak beda
niezalezne od technologii przechowywania:
Agregacja, Dostep, Dyspozycja, Prawa, Relacja

Nastepujace metadane moga zmienia¢ si¢ w czasie i moga by¢ zalezne od technologii
przechowywania:
Format, Identyfikator, Lokalizacja, Podpis

W przypadku zmiany metadanych powinna zosta¢ zachowana informacja o zmianie (kiedy zostata

dokonana i jakie metadane zmieniono). Sposdb zapisu tej informacji zostanie okreslony w kolejnej
wersji standardu.
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Elementy

Ponizsza tabela przedstawia spis wszystkich elementéw i elementéw pomocniczych wraz z ich
definicjami. Kursywga oznaczono elementy pomocnicze.

Nazwa
elementu

Adres

Adresat
Agregacja
Certyfikat

Data
Dostep

Dyspozycja

Format

Identyfikator
Instytucja
Jezyk

Lokalizacja

Opis
Osoba
Podmiot

Podpis

Definicja

Definicja adresu fizycznego. Nie wystepuje samodzielnie a tylko jako
podelement elementéw Osoba i Instytucja.

Osoba lub instytucja, do ktdrej zasdb jest adresowany.
Przynaleznos¢ do zbioru dokumentéw lub zasobow.

Cyfrowy certyfikat stuzqcy do weryfikacji podpisu elektronicznego z elementu
Podpis.

Data zdarzenia zwiazanego z cyklem zycia dokumentu.

Okreslenie dostepnosci dokumentow dla okreslonych grup
uzytkownikow.

Kategoria archiwalna oraz informacje o tym kto i kiedy nadat
kategorie.

Parametry techniczne i charakterystyka formatu zapisu zasobu lub
dokumentu.

Jednoznaczny w danym kontekscie znacznik dokumentu.
Definicja instytucji. Podelement elementu Podmiot.
Jezyk naturalny (w tym esperanto) zawartosci zasobu.

W odniesieniu do dokumentéw posiadajacych postac fizyczna
(dokumenty tradycyjne, nosniki danych elektronicznych) — miejsce
przechowywania.

W odniesieniu do dokumentéw elektronicznych jest to adres sieciowy,
pod ktérym mozna znalez¢ dokument.

Streszczenie, spis tresci lub swobodny opis zasobu.
Definicja osoby fizycznej. Podelement elementu Podmiot.

Definicja jednostki (osoba fizyczna, instytucja), ktora moze byc stronq w
jakiejs czynnosci zwiqzanej z zasobem (tworzenie, odbieranie, podpisywanie,
tqczenie w grupy,...).Nie wystepuje samodzielnie a tylko jako podelement
jednego z elementow: Adresat, Agregacja, Identyfikator, Lokalizacja,
Podpis, Twérca.

Podpis cyfrowy sygnujacy dokument, metadane albo dokument
z metadanymi.
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17

18
20
21
22

23
24

Nazwa
elementu

Prawa

Relacja
Status
Tematyka

Tworca

Typ
Tytul

Standard metadanych e-PL wersja 0.1, 2005-05-20

Definicja

Informacje o tym, kto ma prawa do dokumentu i nadzoru nad
sposobem wykorzystania dokumentu do réznych celow.

Bezposrednie powiazanie z innym zasobem lub dokumentem.
Okreslenie wersji dokumentu lub zasobu.
Kluczowe informacje dotyczace tresci dokumentu.

Nazwa tworcy, bez wzgledu na funkcje w tworzeniu zasobu /
dokumentu.

Typ zasobu lub dokumentu.

Tytut nadany dokumentowi lub zasobowi.
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4.1. Adres
Nazwa Adres
Definicja Definicja adresu fizycznego. Nie wystepuje samodzielnie, a tylko jako
podelement elementdw Osoba i Instytucja.
Podelementy/ - kod - atrybut okreslajacy kod pocztowy
atrybuty - poczta — atrybut okreslajacy nazwe urzedu pocztowego do ktérego nalezy
kierowac korespondengje (jesli inna niz miejscowos¢ w adresie)
- dane - atrybut okreslajacy catos¢ adresu poza kodem, poczta i krajem
- kraj — atrybut okresélajacy kraj
Cel Pozwala zdefiniowac¢ w sposdb ustrukturalizowany adres podmiotu.
wyodrebnienia
Przyktady — 01-225 Warszawa, ul. Bema 70, Polska
Dodatkowe Struktura adresu zostata wydzielona w celu ulatwienia korzystania
objasnienia z metadanych. Niewatpliwie zaproponowana struktura nie obejmuje
wszystkich koniecznych elementow (ulica, numer, ...), w zwiazku z tym
prawdopodobne jest, Ze zostanie to zmienione w przysztych wersjach
standardu.
Wymagalnosé | - adres : okre$lona w elementach nadrzednych
- adres.kod : opcjonalna
- adres.poczta : wymagana
- adres.dane : wymagana
- adres.kraj : wymagana jesli krajem nie jest Polska
Powtarzalno$é¢ | - adres : okreslona w elementach nadrzednych
- adres.kod : nie
- adres.poczta : nie
- adres.dane : nie
- adres.kraj : nie
Stowniki, - adres.kod : tekst — kody pocztowe polskie powinny by¢ zgodne

sposoby zapisu

z formatem: 00-000

- adres.poczta : tekst

- adres.dane : tekst

- adres.kraj : zalecane jest korzystanie z zewnetrznego stownika kodow
krajow, np. wedtug normy ISO 3166, domyslnie ,,POL”

Nie mylic z

- Adresat — adresat definiuje podmioty bedace odbiorcami dokumentu.
Adres definiuje adres fizyczny podmiotu.

Przyktad <adres>

(sktadnia XML) <kod>01-225</kod>
<poczta>Warszawa</poczta>
<dane>ul. Bema 71</dane>
<kraj>PL</kraj>

</adres>

Odpowiedniki

w innych

standardach
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4.2. Adresat
Nazwa Adresat
Definicja Osoba lub instytucja, do ktdrej zasdéb jest adresowany.
Podelementy/ - podmiot — element Podmiot definiujacy adresata
atrybuty - rodzaj — atrybut okreslajacy rodzaj adresata (gtéwny, kopia,...)
Cel Pozwala na identyfikacje adresata.
wyodrebnienia
Przyktady - adresat gléwny:
mgr Jan Adam Kowalski, Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji, Zaktad
Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy,
01-225 Warszawa, ul. Bema 70, tel. (22)6323219
- kopia dokumentu do:
Anna Kowalska, Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska
w Warszawie, Wojewddzki 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 objecie standardem wiekszosci
objasnienia schematéw adresowania dokumentéw.
Wymagalnosé¢ | - adresat: wymagane jest podanie co najmniej jednego adresata (o ile
adresat istnieje)
- adresat.podmiot : wymagane
- adresat.rodzaj : wymagane
Powtarzalnos¢ | - adresat: tak
- adresat.podmiot : nie
- adresat.rodzaj : nie
Stowniki, - adresat.podmiot : zgodnie z definicja elementu Podmiot

sposoby zapisu

- adresat.rodzaj : konieczne jest stworzenie referencyjnego stownika
rodzajoéw adresu, stownik musi zawiera¢ co najmniej nastepujace
elementy: gtdwny, kopia

Nie mylic z

- Tematyka.odbiorcy : okresla grupe, do ktorej jest kierowana tresc¢
dokumentu. Adresat to osoba, ktéra ma odebra¢ dokument. Przyktadowo
dla projektu rozporzadzenia w sprawie pséw przesytanym z urzedu
gminy do urzedu miasta odbiorcami beda wiasciciele pséw a adresatem

Urzad Miasta.
Przyktad <adresat rodzaj="gtdwny”>
(sktadnia XML) <podmiot>

<osoba nazwa="mgr Jan Krzysztof Bardecki”>
<id typ="PESEL”>70040145678</id>
<nazwisko>Bardecki</nazwisko>
<adres>
<kod>01-225</kod>
<poczta>Warszawa</poczta>
<dane>ul. Bema 71</dane>
</adres>
<kontakt typ="email”>
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jkbard@waw.pl
</kontakt>
<kontakt typ="telefon”>
(23)6323219
</kontakt>
</osoba>
</podmiot>
</adresat>
<adresat rodzaj="kopia”>
<podmiot>
<instytucja nazwa="Zaklad Gospodarowania
Nieruchomosciami w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”>
<id typ="KEP”>7XCV-0040145678</id>
<adres>
<kod>01-225</kod>
<poczta>Warszawa</poczta>
<dane>ul. Bema 70</dane>
</adres>
<kontakt typ="email”>
info@zgnwdwmstw.waw.pl
</kontakt>
<kontakt typ="telefon”>
(23) 6323219
</kontakt>
<instytucja nazwa="Wydzial skarg”
poziom="wydzial1” />
</instytucja>

</podmiot>
</adresat>

Odpowiedniki e-GMS: Addressee

w innych

standardach
4.3. Agregacja

Nazwa Agregacja

Definicja Przynaleznos¢ do zbioru dokumentéw lub zasobow.

Podelementy/ - typ — atrybut okreslajacy typ agregacji (np. znak sprawy), typ standardowy
atrybuty to typ, ktory zostat zdefiniowany w standardzie jako ogdlnopolski i co za

tym idzie nie wymagajacy okreslania podmiotu

- kod - atrybut okreslajacy numer, albo ciag znakow bedacy identyfikatorem
grupy dokumentéw okreslajacych te agregacje. W danym kontekscie
(miejscu w strukturze obiegu dokumentu) warto$¢ powinna by¢ unikatowa

- podmiot — element Podmiot okreslajacy instytucje, ktora stworzyla ta
agregacje

- opis — atrybut pozwalajacy na stowne opisanie przynaleznosci badz tez
znaczenia agregacji
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Cel
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Pozwala na faczenie zasobow i dokumentéw w grupy.

Znak Sprawy: NDAP:COIA-843-5/04
RepNumer:SadWojewodzki:WSC/14/05/678-3

W polskiej praktyce kancelaryjnej najbardziej typowym rodzajem agregacji

jest znak sprawy. W praktyce archiwalnej najbardziej naturalng agregacja jest
hierarchia zespotéw, serii, podserii,...

Atrybut opis zostat wyodrebniony w celu umozliwienia czytelnego zapisu
znaku sprawy.

agregacja — jesli istnieje znak sprawy dla dokumentu to musi zosta¢
uwzgledniony, dla pozostatych grup dokumentéw — opcjonalne
agregacja.typ — wymagane

agregacja.kod — wymagane

agregacja.podmiot - wymagane — jesli typ agregacji nie jest typem
standardowym

agregacja.opis - opcjonalne

agregacja — tak
agregacja.typ —nie
agregacja.kod — nie
agregacja.podmiot — nie
agregacja.opis - nie

agregacja.typ —. konieczne jest stworzenie stownika standardowych typow
agregaciji. Jest to o tyle istotne, ze typy zdefiniowane w tym stowniku nie
beda wymagatly definiowania “podmiotu”; stownik taki powinien zawierac
co najmniej warto$¢: “znak_sprawy”

agregacja.podmiot — zgodnie z definicjq elementu Podmiot. Zaleca sie
wykorzystanie publicznego rejestru referencyjnego do okreslenia podmiotu
np. REGON, KEP

agregacja.opis — tekst

agregacja.kod - wybrane typy agregacji moga by¢ objete odpowiednimi
standardami — np. format znaku sprawy jest okreslony w instrukcji
kancelaryjnej

Relacja - relacja stuzy do okreslenia bezposredniej zaleznosci dwdch
dokumentdw, agregacja okresla przynaleznos¢ do grupy dokumentéw.
Dyspozycja — element Agregacja opisuje przynaleznos¢ do grupy
dokumentéw, element Dyspozycja opisuje prawnga kategorie archiwalng. Z
agregacji (przyporzadkowania do znaku sprawy) moze wynikad, ze
kategoria archiwalna jest B20, a mimo to, dla niektérych dokumentéw

14K 0d znaku sprawy jest zalezny od podmiotu i roku stworzenia dokumentu a zatem z punktu widzenia wyszukiwania jest

praktycznie bezuzyteczny jesli nie jest dostepne ttumaczenie kodu na tekst. Atrybut opis ma za zadanie przenosi¢ wtasnie ten tekst,
ale jego funkcjonalno$¢ wykracza poza opis znaku sprawy.
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nalezacych do tej sprawy kategoria moze by¢ zmieniona na A.

- Identyfikator — identyfikator stuzy do nadawania unikalnych numeréw
dokumentowi, agregacja natomiast nazywa cate grupy dokumentow —
nawet gdy grupa taka liczy tylko jeden dokument, ale moze liczy¢ wiecej.

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

<agregacja

typ="znak sprawy”
kod="COIA-843-5/04"
opis="”Podania i prosby o zmiane pracy”/>
<agregacja
typ="repertorium”
kod="2004/14/25/678-3">
<podmiot>
<instytucja>
<id typ="KEP”>123456789</id>
</instytucja>
</podmiot>
</agregacja>

eGMS : Aggregation

AGLS : Type.aggregationLevel —jesli agregacja dotyczy hierarchii archiwalnej
(zespdt, seria, ...)

4.4. Certyfikat

Nazwa

Definicja

Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia

Przyklady

Dodatkowe
objasnienia

Wymagalnosé

Certyfikat

Cyfrowy certyfikat stuzacy do weryfikacji podpisu elektronicznego z
elementu Podpis.

- typ — atrybut oznaczajacy typ certyfikatu
- dane - atrybut przenoszacy zakodowane informacje o certyfikacie

Umozliwia dofaczenie do metadanych certyfikatu lub klucza publicznego,
ktory postuzyt do ztozenia podpisu zawartego w elemencie Podpis.

W czasie tworzenia wersji 0.1 specyfikacji standardu nie bylo jeszcze mozliwe
jednoznaczne okreslenie wymaganej struktury elementu. Zaklada sieg, ze
zostanie to zdefiniowane w przyszlych wersjach standardu.

Element Certyfikat nie wystepuje samodzielnie, a tylko jako podelement
elementu Podpis.

- certyfikat : opcjonalny
- certyfikat.typ : wymagany
- certyfikat.dane : wymagany
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Powtarzalnosé - certyfikat : tak
- certyfikat.typ : nie
- certyfikat:dane : nie

Stowniksi, - certyfikat.typ : niezbedne jest stworzenie stownika typow certyfikatow
sposoby zapisu cyfrowych. Stownik taki powinien zawierac co najmniej nastepujace typy
certyfikatow: X509, PKCS12, PKCS7
- certyfikat.dane : ciag znakoéw okreslajacy dane w ktorych jest zapisany
certyfikat wraz z koniecznymi podpisami, zakodowany w formacie base64
zdefiniowanym w dokumencie RFC 1341.

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

Przyktad <certyfikat typ="x509">

(sktadnia XML) ~~~—~ BEGIN CERTIFICATE-----

MIID1jCCAz+gAWIBAGIBeTANBgkghkiGOwOBAQQFADCBI zELMAKGALUEB
hMCUEwxXETAPBgNVBACTCFdhcnN6YXdhMR8wHQYDVQQOKExZVbml3ZzXJzeX
R1dACBXYXJzemF3c2tpMQwwCgYDVQQLEWNJQOOxHDAaBgNVBAMTEON1bnR
ydW0gQOXV0b3J5emFjamkxIDAeBgkaghkiGOwOBCQEWEWhwYyljYUBpY20u
ZWR1LnBsMB4XDTAzMDcxNjIyMDAOOfoXDTAIMDYzMDIzNTk10OVowgYIxC
zAJBgNVBAYTA1BMMREWDWYDVQQHEWhXYXJzemEF3YTEfMBOGA1IUEChMWVW
5pd2Vyc310ZXQgV2Fyc3phd3NraTEMMAOGA1UECxMDSUNNMQ8wDQYDVQQ
DEwZqYXJ3eXAxIDAeBgkghkiGIOwOBCQEWEWphcnd5cEBpY20uZWR1LnBs
MIGfMAOGCSgGSIb3DQERAQUAAAGNADCRIQKBgQODJII+1tktRUKNWsJ8S30
R5WgSSLJVZ2LPb1IMOW6YOT62zg03Pe0d/Bj0/x0I605gSRFAZCCRbPeEQuU
STuolIUAG6I6goh5rB+0GHt/TSHT5T3zVnl+KZzrCZo9Y4dbF8geAMwcb7e
rfUADV/1a/hru8UdlDId09%wzaWvrcanOTybZ4LwIDAQAB04IBSzCCAUCW
CQYDVROTBAIWADALBgNVHQ8EBAMCBLAWEQYJYIZIAYb4QgERBAQDAgSWM
BMGA1UdJQOMMAOGCCsGAQUEFBWMCMBOGA1UdDgQWBBScPDfjF81G2yIHG6R
ViKdWajFb943jCBVAYDVROJBIGOMIGXgBRDCvVDP511ijROyArNNEfC4AriGJ
ei6GB1aSBkjCBjzELMAkKkGA1IUEBhMCUEwxXETAPBgNVBacTCEFdhcnN6YXdh
MR8WHQYDVQQKExZVbm13ZXJzeXR1dCBXYXJzemEF3c2tpMQwwCgYDVQQLE
wNJQOOxHDAaBgNVBAMTEON1bnRydW0gQOXV0b3J5emFjamkxIDAeBgkghk
iG9WOBCQEWEWhwYy1jYUBpY20uZWR1LNBsggEAMBWGA1UJEQQVMBOBEWpP
hcnd5cEBpY20uZWR1LNnBsMAkKkGA1UdEgQCMAAWDQYJKoZ ThvcNAQEERQAD
gYEAJtg7ge3h4kjmr33N0£7Itu8s9gXjGrfMculD75+4YgDIYRQTcimvP
Fkn0OssKPgbrSoDzISOV9e9LvVrOyXVopLGUkpOIplIt+450yUXSZSpO+M
zV+BNkLrsFDUkkInvkpynFvRJ1
tcV6TWAC8XkR1IABIF7KkPgIw2AENGOKCy10=

</certyfikat>

Odpowiedniki w
innych
standardach
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Data

Data zdarzenia zwigzanego z cyklem zycia dokumentu.

typ — atrybut okreslajacy rodzaj zdarzenia zwigzanego z ta datg. W
szczegolnosci rodzajami zdarzen sa: stworzony, opublikowany, zaakceptowany,
zmodyfikowany

czas — atrybut definiujacy date zdarzenia

Umozliwia wyszukiwanie dokumentéw wedtug czasu zdarzen z nimi

zwigzanych, np. wedtug daty publikacji.

Dla dokumentu stworzonego 2003.02.29:

stworzony:2003-02-29

Dla dokumentu, ktéry wptynal do urzedu dnia 2005.04.14 o godzinie 12.01
w lokalnej strefie czasowej:

uzyskany:2005-04-14T12:01

Dla dokumentu, ktory zostat zaakceptowany dnia 2005.04.14 o godzinie
22:01:03.02 w Kijowie

zamkniety:2005-04-14T22:01:03.02+02:00

Nalezy rozpatrzy¢ mozliwos¢ tworzenia wpiséw dat z dowolnym rodzajem w

celu zapewnienia zgodnosci z innymi standardami.

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

data.typ — wymagane

data.czas — wymagane

data — tak
data.typ — nie
data.czas — nie

data.typ — dopuszczalne wartosci to's:

- stworzony — okresla date stworzenia dokumentu

- uzyskany — okresla date uzyskania dokumentu przez instytucje

- dostepnyPrzed, dostepnyPo — okresla daty, w ktorych dokument jest
dostepny — umozliwia zdefiniowanie przedziatlow czasowych

- zatwierdzony — okresla date, od ktorej dokument nie powinien by¢
zmieniany

- zaakceptowany — data zaakceptowania dokumentu

- wystany — data wystania (np. do publikacji)

- opublikowany — data publikacji dokumentu

- zmodyfikowany — data modyfikacji dokumentu — dotyczy przypadku, gdy

15Rodzaje dopuszczalnych wartosci sa wzorowane na eGMS'ie. Réznice to : odrzucenie Copyrighted — od tego jest element Prawa,

Declared, Next version due, Updating frequency — to nie sa zdarzenia dla tego standardu a dla systemu obiegu dokumentéw.

23



Nie mylic z

Przyktad
(sktadnia XML)

Odpowiedniki w
innych
standardach

4.6. Dostep

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia
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zmiany wprowadzane sg 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.

Peten 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 miesigca (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 dziesiqte czesci sekundy
TZD to znacznik strefy czasu (Z albo +hh:mm lub -hh:mm)”

- Tematyka.czas — daty wystepujace w tematyce dotycza tresci dokumentu a
daty w wystepujace w elementach Data dotycza zdarzen bezposrednio
zwiazanych z dokumentem.

- Dyspozycja — okresla czas przechowywania dokumentu .

<data typ="stworzony”>2003-02-29</data>

<data typ="uzyskany™“>

2005-04-14T22:01:03.024+02:00
</data>

eGMS : Date

DCMI : date, dateAccepted, dateAvailable, dateCopyrighted, dateCreated,
datelssued, dateModified, dateSubmitted, dateValid

AGLS : Refinements: created, modified, valid, issued

Dostep
Okreslenie dostepnosci dokumentéw dla okreslonych grup uzytkownikow.

- dostepnosé — atrybut okreslajacy czy metadane lub dokument sa dostepne
bez ograniczen

- uwagi — atrybut tekstowy umozliwiajacy wyszczegolnienie komu i na jakiej
podstawie mozna udostepnic¢ zasob

Okreslenie zasad i warunkow regulujacych dostep do zasobdw lub
ograniczajacych dostep do nich.

24


http://www.w3.org/TR/NOTE-datetime
http://www.w3.org/TR/NOTE-datetime

Przyktady

Dodatkowe
objasnienia

Ve

Wymagalnos

Powtarzalnosé

Stowniki,

sposoby zapisu

Nie mylic z

Przykiad
(sktadnia XML)

Standard metadanych e-PL wersja 0.1, 2005-05-20

- Dostepne bez ograniczen.

- Dokument niedostepny ze wzgledu na ochrone danych osobowych.

- Dokument i metadane sa niedostepne ze wzgledu na klauzule tajnosci.

- Dostepne dla wszelkich badan naukowych.

- Wszystkie dokumenty podlegaja przepisom wynikajacym z Ustawy o
dostepie do informacji publicznej oraz Ustawy o ochronie danych
osobowych.

- Nie udostepnia sie zadnych dokumentow bez zgody dyrektora firmy.

Zasady dostepu wiaza sie Scisle ze statusem prawnym dokumentéw. Ze

statusu tego wynika koniecznos¢ stosowania przepiséw regulujacych lub

ograniczajacych warunki dostepu.

Atrybut dostep zostat wydzielony w celu prostego okreslenia, ktore

dokumenty wymagaja kontroli dostepu — bez wzgledu na uzasadnienie takiej

kontroli. Przy jego pomocy mozna wydzieli¢ trzy klasy dokumentow:

1. dostepne 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. niedostepne — zaréwno dokument jak i metadane dokumentu nie sa
dostepne ogodlnie

Przyszle wersje standardu powinny dodatkowo okresli¢ dostepnosé danych

osobowych zawartych w metadanych.

- dostep : opcjonalne
- dostep.dostepnos¢ : opcjonalne (domyslnie “wszystko™)
- dostep.uwagi : opcjonalne

- dostep : nie
- dostep.dostepnos¢ : nie
- dostep.uwagi : nie

- dostep.dostepnosé — dopuszczalne wartosci to :wszystko, metadane,
niedostepne
- dostep.uwagi — tekst

- Odbiorcy — wskazuje tych uzytkownikéw, do ktdrych jest adresowana
tre$¢ dokumentu.

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

<dostep dostepnosé="wszystko”/>
<dostep dostepnosé="metadane”>

Dostepne dla wszelkich badan naukowych.
</dostep>
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<dostep dostepnoéé="niedostepne™>
klauzula tajnosci
</dostep>

<dostep dostepnoéé="metadane”>
Dokument utracony z powodu powodzi.
</dostep>

e-GMS : Accessibility
DCMI : Access Rights, Available
AGLS: Availability (czesciowo, dla dokumentow nieelektronicznych)

4.7. Dyspozycja

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia

Przyklady

Dodatkowe
objasnienia

Dyspozycja
Kategoria archiwalna oraz informacje o tym, kto i kiedy nadat kategorie.

- kategoria - atrybut okreslajacy kategorie archiwalng

- data - atrybut okreslajacy date nadania kategorii

- podmiot — element Podmiot okreslajacy osobe lub instytucje
odpowiedzialng za nadanie kategorii archiwalne;j

Pozwala na okreslenie jak dtugo dany dokument powinien by¢
przechowywany oraz czy i kiedy przekazany do archiwum historycznego.
Dzigki temu elementowi bedzie mozna bardzo tatwo zadac pytanie o to, jakie
materialy mozna w danym roku ze zbioréw wycofac, dla jakich trzeba ustali¢
ponownie kategorie¢ archiwalna a jakie podlegaja obowigzkowi przekazania
do archiwum historycznego.

- kategoria:BE10, data nadania:2005-04-14, nadat: Anna Barszcz, referendarz,
Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych, Zaktad Naukowy
Archiwistyki

- kategoria A, data nadania: 2009.11.05, nadat: Jan Kowalski, kierownik
dziatu, Agencja Produkcji Internetowej, TVP S.A

Kategoria archiwalna oznacza czas przechowywania dokumentu.

Jest to kod literowo-cyfrowy oznaczajacy odpowiednie okresy

przechowywania:

- A -wieczyscie

- Bx - czasowo, gdzie x jest liczba naturalng oznaczajaca liczbe petnych 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 celéw biezacych.

Wiecej na ten temat w zatacznikach nr 112 do Rozporzadzenia Ministra

Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,

zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
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materialéw 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 usunigcia bedzie liczona w pelnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia 2006. Tak wiec przewidywana datg
kasowania dla takiego dokumentu bedzie 1 stycznia 2009 r.

Kategoria archiwalna jest elementem wykazu akt. Wynika bezposrednio z
przyporzadkowania dokumentu do liczbowego symbolu klasyfikacyjnego
(hasta z wykazu akt), ale powigzanie to nie jest trwate. W toku
przechowywania kategoria moze by¢ zmieniona na inng niz wynika to

z wykazu akt.

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

- dyspozycja.kategoria : wymagane

- dyspozycja.data : wymagane

- dyspozycja.podmiot : wymagane

- dyspozycja : nie

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

- dyspozycja.podmiot : nie

- 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 miesiaca (04
dla kwietnia) a DD to dwie cyfry okreslenia dnia w dacie

- dyspozycja.podmiot : zgodnie z definicja elementu Podmiot

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

<dyspozycja kategoria="BE10” data="2003-02-28">
<podmiot>
<instytucja nazwa="Naczelna Dyrekcja Archiwdw
Panstwowych”>
<instytucja podziat="zaktad”
nazwa="Zaktad Naukowy Archiwistyki”>
<osoba nazwisko="Barszcz”
funkcja="referendarz”
nazwa="Anna Barszcz”/>
</instytucja>
</instytucja>
</podmiot>
</dyspozycja>
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eGMS: disposal (ale jest dostosowane do zasad postegpowania z dokumentacja
w Wielkiej Brytani).

Format

Parametry techniczne i charakterystyka formatu zapisu zasobu lub

dokumentu.

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

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

wielkos¢ — atrybut okreslajacy wielko$¢ dokumentu lub zasobu. Posiada
parametr jednostka okreslajacy miare wielkosci

Pozwala na ustalenie formatu i objetosci zasobu lub dokumentu.

Format:application/x-mswrite; MS Office Writer 2000 sp3;254235B
A4 40 stron jednostronnych

B5 poszyt, 10 kart

Rzezba, cegla, 120x50x120 cm

Tasma VHS, 120 minut

format : wymagane dla dokumentéw elektronicznych
format.typ : wymagane

format.specyfikacja : opcjonalne

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

format : nie

format.typ : nie
format.specyfikacja : nie
format.wielko$¢ : nie
format.wielko$¢.jednostka : nie

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

- format.specyfikacja : tekst

- format.wielkos¢ : tekst

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

Typ : element Typ stuzy do okreslenia rodzaju tresci (tekst, zapis dzwieku,
zapis obrazu) natomiast element Format okresla parametry fizyczne zapisu
danych na nosnik.

<format typ="application/x-mswrite”>
<wielkos$¢ jednostka="bajt”>254235</wielkosé>
<specyfikacja>
kod:12345
podtyp:MS Office Text Document
wersja:2000-sp3
</specyfikacja>
</format>
<format typ="poszyt”>
<wielko$¢ jednostka="strona”>12</wielkosé>
<specyfikacja>A4, 120x50cm</specyfikacja>
</format>
<format typ="ksiega”>
<wielko$¢ jednostka="karta”>50</wielkos$é>
<specyfikacija>
oprawna w skbére wolowa;
rozmiar 104cm/56cm;
</specyfikacja>
</format>
<format typ="”Digital Betacam”>
<wielko$¢ jednostka="minuta”>120</wielkosé>
<specyfikacja>Sony</specyfikacja>
</format>

eGMS : Format
DCMI : Format
AGLS : Refinements: extent, medium

4.9. Identyfikator

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Identyfikator
Jednoznaczny w danym kontekscie znacznik dokumentu.

- typ — atrybut okreslajacy rodzaj albo kontekst identyfikatora. Standard
powinien okresla¢ podstawowe typy identyfikatoréw (tych, ktdre sa istotne
z punktu widzenia archiwizacji i procesdw obstugi dokumentacji
elektronicznej)

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

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

Pozwala wprowadzaé¢ numeracje dokumentéw i wyszukiwac¢ wg niej. Daje
mozliwos¢ tworzenia powigzan miedzy dokumentami. Umozliwia takze
przechowywanie lokalnych znacznikéw dokumentéw w systemie centralnym.

- SystemID:ICM UW:0711504083
- ISBN:0711504083
- NotaBibliograficzna: “Wypychowski, J. (2005). Opis Identyfikatora.”

Moze dotyczy¢ zar6wno numerdw uniwersalnych takich jak ISBN,
identyfikatoréw sieciowych (np.URI), ale réwniez numeru w systemie obiegu
dokumentéw w urzedzie, wtasciwego tylko dla tego urzedu. Konieczne jest
zdefiniowanie stownika typéw identyfikatorow standardowych (globalnych).

- identyfikator : wymagane jesli dostepny

- identyfikator.typ : wymagane

- identyfikator.wartos¢ : wymagane

- identyfikator.podmiot : wymagane o ile typ nie jest typem standardowym

- identyfikator : tak

- identyfikator.typ : nie

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

- identyfikator.typ — konieczne jest stworzenie stownika typow
podstawowych. Jest to konieczne z tego powodu, ze dla identyfikatora
podstawowego nie ma koniecznosci definiowania elementu podmiot.
Stownik musi zawiera¢, co najmniej nastepujace wartosci: ISBN, URI, ISSN,
ISAN, UMID

- identyfikator.wartos¢ — sposdb kodowania wartosci identyfikatora jest
zalezny od jego typu. Dla poszczegolnych typdw moze by¢ objety
odpowiednimi standardami, np. dla ISBN jest to norma ISO 2108 a dla URI
jest to RFC 2396. Po ustaleniu stownika typodw standardowych niezbedne
bedzie okreslenie obowigzujacych standardow zapisu dla poszczegolnych
typow

- identyfikator.podmiot — zgodnie z definicja elementu Podmiot

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

- Relacja - relacja odzwierciedla powigzania z innymi dokumentami lub
wersjami tego samego dokumentu rézniacymi sie trescig (a co za tym idzie
takze identyfikatorem).

- Agregacja — element Agregacja okresla przynaleznos¢ do grupy

30



Przykiad
(sktadnia XML)

Odpowiedniki w
innych
standardach

Standard metadanych e-PL wersja 0.1, 2005-05-20

dokumentdéw (nawet, jesli ta grupa liczy tylko jeden dokument, ale moze
wiecej). Identyfikator okresla unikatowy symbol odpowiadajacy
pojedynczemu dokumentowi lub zasobowi.

<identyfikator typ="SystemId”>
<wartos$é>0711504083</wartosé>
<podmiot>
<instytucja>
<id typ="KEP”>1234567890</id>
</instytucja>
</podmiot>
</identyfikator>
<identyfikator typ="ISBN”>
<warto$¢>ISBN11504083</wartosé>
</identyfikator>

eGMS : Identifier, z wyjatkiem Identifier.bibliographicCitation
DCMI : Identifier
AGLS : Identifier

4.10. Instytucja

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia

Przyktady

Instytucja

Definicja instytucji. Podelement elementu Podmiot.

id — atrybut okreslajacy identyfikator instytucji; posiada parametr typ

- funkcja - atrybut okreslajacy funkcje w instytucji ktorej dotyczy podmiot

- nazwa - atrybut okreslajacy pelng nazwe instytugji

- adres — podelement Adres opisujacy fizyczny adres instytucji

- kontakt — atrybut okreslajacy kontakt z instytucja (telefon, email, fax, ...)

- poziom - atrybut okreslajacy poziom instytucji w hierarchii (komorka,
wydzial,...)

- instytucja — element Instytucja definiujacy podjednostke organizacyjna

- osoba - element Osoba definiujacy osobe w instytucji

Pozwala opisa¢ dane instytucji identyfikujace ja.

- mgr Jan Adam Kowalski, Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji, Zaklad
Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy,
01-225 Warszawa, ul. Bema 70, tel. (22)6323219

- Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych, ul. Dtuga 6, 00-950

- Joanna Kowalska, Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska
w Warszawie, Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w
Warszawie, Inspekcja Ochrony Srodowiska, ul. Bartycka 110A, 00-716
Warszawa, monitoring@wios.waw.pl, wios@wios.waw.pl
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Element nie wystepuje samodzielnie, a tylko jako podelement elementu
Podmiot lub Instytucja.

instytucja : okreslona 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

instytucja : okreslona w elemencie podmiot.

instytucja.id : tak (ale kazdy id musi mie¢ rézny 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 wystapic¢ jednoczesnie podelementy
instytucja i osoba)

instytucja.osoba : nie ( nie moga wystapic¢ jednoczesnie podelementy
instytucja i osoba)

instytucja.id — zgodnie ze standardym okreslonym przez typ
instytucja.id.typ — konieczne jest stworzenie stownika dopuszczalnych
typow identyfikatoréw. Niewatpliwie musza sie w nim znalez¢ wartosci:
REGON, KEP

instytucja.nazwa — tekst

instytucja.poziom — tekst

instytucja.instytucja — zgodnie z definicjq elementu Instytucja
instytucja.osoba — zgodnie z definicjg elementu Instytucja
instytucja.kontakt — zgodnie ze standardem okreslonym przez typ
kontaktu

instytucja.kontakt.typ — konieczne jest stworzenie stownika typow
podstawowych, jednak ze wzgledu na rozwdj nowych technologii nie
mozna ograniczac stownika tylko do wymienionych w standardzie
wartosci. Sugerowany stownik powinien zawiera¢, co najmniej wartosci:
telefon, fax, email

<instytucja nazwa="Zaktad Gospodarowania Nieruchomos$ciami
w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”>
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<id typ="KEP”>7XCV-0040145678</id>
<adres>
<kod>01-225</kod>
<poczta>Warszawa</poczta>
<dane>ul. Bema 70</dane>
</adres>
<kontakt typ="email”>
info@zgnwdwmstw.waw.pl
</kontakt>
<kontakt typ="telefon”>(23)6323219</kontakt>
<osoba nazwa="mgr Jan Adam Kowalski”
funkcja="Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji”>
<nazwisko>Kowalski</nazwisko>
<kontakt typ="email”>jakowlwaw.pl</kontakt>
<kontakt typ="telefon”>(23)6323219</kontakt>
</osoba>
</instytucja>
<instytucja nazwa="Zaklad Gospodarowania Nieruchomos$ciami
w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”>
<id typ="KEP”>7XCV-0040145678</id>
<adres>
<kod>01-225</kod>
<poczta>Warszawa</poczta>
<dane>ul. Bema 70</dane>
</adres>
<kontakt typ="email”>
info@zgnwdwmstw.waw.pl
</kontakt>
<kontakt typ="telefon”>(23)6323219</kontakt>
<instytucja nazwa="Wydzial skarg”
poziom="wydziat” />
</instytucja>

Odpowiedniki w

innych

standardach

4.11. Jezyk

Nazwa Jezyk

Definicja Jezyk naturalny (w tym esperanto) zawartosci zasobu
Podelementy/ - kod - atrybut okreslajacy jezyk.

atrybuty

Cel Pozwala na zawezenie wyszukiwania do tresci w konkretnym jezyku
wyodrebnienia

Przyklady - jezyk polski

- jezyk starocerkiewnostowianski
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Nie myli¢ z:
- 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. .

- jezyk:rekomendowane

- jezyk.kod : wymagane

- jezyk:tak

- jezyk.kod :nie

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

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

<jezyk>pol</jezyk>

<jezyk>chu</jezyk>

DCMI - Language
AGLS - Language

4.12. Lokalizacja

Nazwa

Definicja

Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia

Lokalizacja

W odniesieniu do dokumentow posiadajacych postac fizyczna (dokumenty
tradycyjne, nos$niki danych elektronicznych) — miejsce przechowywania.

W odniesieniu do dokumentéw elektronicznych jest to adres sieciowy, pod
ktéorym mozna znalez¢ dokument.

- typ — atrybut okreslajacy typ adresu, dotyczy to zaréwno adresu
fizycznego jak i sieciowego.

- podmiot — element Podmiot okreslajacy instytucje przechowujaca
dokument

- adres — atrybut tekstowy definiujacy potozenie dokumentu w instytucji
przechowujacej lub w sieci.

Umozliwia okreslenie aktualnego miejsca przechowywania oryginatu
dokumentu fizycznego lub adres sieciowy, pod ktérym mozna znalez¢
dokument elektroniczny.
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- Lokalizacja: AGAD, POL, Warszawa, ul. Dtuga 7, zespot nr 1, Zbior
pergaminow

- Lokalizacja: KRZAK S.A., Pol, Pacanéw 102, , magazyn 2, regat 34 potka 12

- URL: www.adm.gov.pl/zasoby/123456.html

Atrybut typ musi uwzgledniac przyszte standardy adreséw sieciowych.
Element lokalizacja ma za zadanie ujednolici¢ adresacje zar6wno
dokumentdw tradycyjnych jak i elektronicznych. Z tego powodu atrybutem
rozrozniajacym oba rodzaje lokalizagji jest typ.

- lokalizacja — wymagane dla dokumentéw nieelektronicznych

- lokalizacja.typ — wymagane

- lokalizacja.podmiot — wymagane w przypadku dokumentéw fizycznych
- lokalizacja.adres — wymagane

- lokalizacja - tak

- lokalizagja.typ - nie

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

- lokalizacja.typ — konieczne jest stworzenie stownika dopuszczalnych
typéw. Standard musi uwzglednia¢ co najmniej nastepujace wartosci:
fizyczny, URL, PURL. Dla adresu fizycznego jedyna dopuszczalng warto$cig
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.

- Identyfikator — identyfikator stuzy do nadawania unikatowych — w miare
mozliwosci niezmiennych nazw (ciagéow znakéw) dokumentom w celu
fatwego ich odrdznienia. Lokalizacja okresla potozenie oryginatu w
przypadku dokumentu tradycyjnego badz tez adres sieciowy, gdzie dany
dokument jest dostepny.

<lokalizacja typ="URL”
adres="www.adm.gov.pl/zasobyl/metadane.html” />

<lokalizacja typ="fizyczny” adres="zbibr map”>
<podmiot>
<instytucja>
<id typ="KEP”>12345</id>
</instytucja>
</podmiot>
</lokalizacja>
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eGMS : Localization — w odniesieniu do polozenia fizycznego
eGMS : Identifier - w odniesieniu do URL

Opis

Streszczenie, spis tresci lub swobodny opis zasobu.

Pozwala uzytkownikowi na podjecie decyzji, czy odnaleziony dokument lub
zasob jest dla niego interesujacy. Moze by¢ uzupetieniem tytutu, jesli w
zwiezlej formie trudno jest okresli¢ zawartos¢ dokumentu. W przypadku
braku lub nieprawidiowo okreslonej tematyki (zwlaszcza dla zasobow
nietekstowych) utatwia wyszukiwanie.

- przykiad opisu dokumentu:
Podstawowe zatozenia dla przechowywania dokumentacji
wytworzonej i zapisywanej w postaci elektronicznej oraz
wykorzystania technologii informatycznych w zakresie aktualnego
funkcjonowania archiwow. Dokument w wersji #2 rozni sie od wers;ji
#1 z listopada 2004 rozbudowaniem tematyki zarzadzania
i przechowywania dokumentacji elektronicznej.

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

- przykiad opisu zespotu:
Podstawowa Organizacja Partyjna Polskiej Zjednoczonej Partii
Robotniczej - podstawowa organizacja, do ktorej nalezat kazdy
czlonek PZPR. Utworzy¢ ja mogli co najmniej trzej cztonkowie partii.
Do gtéwnych zadan POP nalezato: formulowanie wnioskow
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 spoteczno - politycznej; przedstawianie
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wstepnych propozycji i wyrazanie stanowiska wobec kandydatow -
cztonkéw POP - do wladz partyjnych; wyrazanie swego stanowiska
wobec 0séb kandydujacych z ramienia PZPR do organdw .

Opis w zaleznosci od tego, czy dotyczy pojedynczego dokumentu czy grupy
dokumentdéw, czy tez catej dokumentacji wytworzonej przez jednego
aktotwdrce (zespotu) moze sie rozni¢ objetoscia i tematem odniesienia.

Opis dokumentu bedzie krotki i bedzie odnosit sie do tresci dokumentu.
Zaklada sig, ze najwigksza wiedze o dokumencie ma jego tworca i element
opis bedzie mogt on wykorzysta¢ do podania istotnych, tylko jemu znanych
informacji. W przypadku dokumentow tekstowych opis nie bedzie miat
takiego znaczenia, jak w przypadku innych typéw dokumentéw okreslonych
w Dublin Core: http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary. Jesli
wiec dokument nie jest typu fekst, to zaleca si¢ wykonanie opisu.

Opis grupy dokumentéw lub opis zespotu bedzie obszerniejszy i bedzie si¢
odnosit do aktotworcy.

- opis - opcjonalne (dla typéw dokumentoéw innych jak , tekst”
rekomendowane)

- opis —nie

- opis — tekst

- Tytul — element Tytul ma by¢ zwiezlym odniesieniem sie do tresci
dokumentu. Element Opis moze by¢ dowolnie dtugi.

- Tematyka - element Tematyka ma za zadanie okreslenie kilku istotnych
elementow tresci dokumentu w syntetycznej formie (haset, stow
kluczowych), gdzie rekomendowane jest wykorzystanie stownikdw.

<opis>

Sposdéb rejestracji i przechowywania dokumentoéow
elektronicznych powstatych i gromadzonych w podmiotach
publicznych, z uwzglednieniem potrzeby diugotrwaiego
przechowywania. Wstepna propozycja dla Komisji

Nadzwyczajnej do rozpatrzenia rzadowego projektu ustawy o

informatyzacji dziatalnos$ci niektdérych podmiotdw

realizujacych zadania publiczne (NIF). Rozwiniecie do

proponowanego artykuiu 16.

</opis>

DCMI - Description
eGMS — Description
AGLS - Description
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Osoba

Definicja osoby fizycznej. Podelement elementu Podmiot.

id — atrybut okreslajacy identyfikator osoby, posiada parametr typ
nazwisko — atrybut okreslajacy nazwisko osoby

nazwa — atrybut okres$lajacy petna nazwe osoby (imiona, nazwisko,
tytuly,...)

adres — podelement Adres opisujacy fizyczny adres osoby

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

funkcja — atrybut okreslajacy funkcje osoby w instytucji, uzywany gdy
element osoba wystepuje jako podelement elementu Instytucja

Pozwala opisa¢ dane osoby identyfikujace ja.

mgr Jan Adam Kowalski, Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji, Zaktad
Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy,
01-225 Warszawa, ul. Bema 70, tel. (22)6323219

jakow@waw.pl

Anna Kowalska, PESEL 72022903345

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

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.funkcja : opcjonalne

osoba : nie

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

osoba.adres : nie

osoba.kontakt : tak

osoba.kontakt.typ : nie

osoba.nazwisko : nie

osoba.nazwa : nie

osoba.funkcja : nie
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4.15. Podmiot

Nazwa

Definicja

Standard metadanych e-PL wersja 0.1, 2005-05-20

- osoba.id - zgodnie ze standardym okre$lonym przez parametr typ

- osoba.id.typ — konieczne jest stworzenie stownika dopuszczalnych typow
identyfikatoréw, niewatpliwie musza si¢ w nim znalez¢ wartosci: PESEL,
nr_dowodu

- 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 typoéw
podstawowych, s ugerowany stownik powinien zawiera¢ co najmniej
wartosci: telefon, fax, email

- Instytucja — element Instytucja okresla instytucje wchodza w sktad definicji
podmiotu, natomiast element Osoba okresla osobe fizyczna definiujaca
podmiot lub osobe — pracownika (przedstawiciela) instytucji, w ktorej jest
zawarty.

<instytucja nazwa="Zaklad Gospodarowania Nieruchomos$ciami
w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”>
<adres>
<kod>01-225</kod>
<poczta>Warszawa</poczta>
<dane>ul. Bema 71</dane>
</adres>
<osoba nazwa="mgr Jan Adam Kowalski”
nazwisko="Kowalski”
funkcja="Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji”>
<kontakt typ="telefon”>(23)6323219</kontakt>
</osoba>
</instytucja>
<osoba><kontakt typ="email”>jakowlwaw.pl</kontakt></osoba>
<osoba nazwa="Anna Kowalska” nazwisko="Kowalska”>
<id typ="PESEL”>72022903345</id>
</osoba>

Podmiot

Definicja jednostki (osoba fizyczna, instytucja), ktéra moze by¢ strong w jakiejs
czynnosci zwigzanej z zasobem (tworzenie, odbieranie, podpisywanie,
faczenie w grupy,...). Nie wystepuje samodzielnie, a tylko jako podelement

jednego z elementow: Adresat, Agregacja, Identyfikator, Lokalizacja, Podpis,
Twoérca
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osoba — podelement Osoba opisuje podmiot bedacy osoba fizyczng
instytucja — podelement Instytucja opisuje podmiot bedacy podmiotem
instytucjonalnym (firma, urzad, ...)

Pozwala w ujednolicony sposdb opisywac osoby i/lub instytucje pelnigce role
w innych elementach.

mgr Jan Adam Kowalski, Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji, Zaktad
Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy,
01-225 Warszawa, ul. Bema 70, tel. (22)6323219

jakow@waw.pl

Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych, ul. Dtuga 6, 00-950

Joanna Kowalska, Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska
w Warszawie, Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie,
Inspekcja Ochrony Srodowiska, ul. Bartycka 110A, 00-716 Warszawa,
wios@wios.waw.pl

Element Instytucja zdefiniowany bezposrednio w elemencie Podmiot okresla
najbardziej nadrzedna instytucje w hierarchii. (w ostatnim przyktadzie gtdowna
instytucjq jest Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska w Warszawie,
podjednostka jest Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie,
pojednostka podjednostki jest Inspekcja Ochrony Srodowiska).

podmiot : wymagalnos$¢ zalezy od elementu, w ktérym wystepuje
podmiot.osoba, podmiot.instytucja : dokladnie jedno z dwu musi
wystapic.

podmiot : powtarzalnos¢ zalezy od elementu, w ktédrym wystepuje

podmiot.osoba : nie
podmiot.instytucja : nie

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

Twérca — element Tworca definiuje twdrce dokumentu — jednoczesnie
podmiot bedacy twdrca 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;j.

Lokalizacja — lokalizacja to wskazanie miejsca przechowywania (badz
udostepniania) dokumentu. Jednym z podelementéw jest Podmiot
okreslajacy instytucje przechowujaca zasob.

<podmiot>

<osoba nazwa="mgr Jan Adam Kowalski”

nazwisko="Kowalski”>

<kontakt typ="email”>jakowl@waw.pl</kontakt>
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</osoba>
</podmiot>
<podmiot>
<instytucja nazwa="Zaklad Gospodarowania

Nieruchomo$ciami w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”>
<id typ="KEP”>7XCV-0040145678</id>
<adres>
<kod>01-225</kod>
<poczta>Warszawa</poczta>
<dane>ul. Bema 70</dane>
</adres>
<kontakt typ="email”> infozgd.waw.pl</kontakt>
<kontakt typ="telefon”>(23)6323219</kontakt>
<instytucja nazwa="Wydzia1 skarg”
poziom="wydziat”>
<osoba nazwa="mgr Anna Kowalska”
nazwisko="Kowalska”
funkcja="Dyrektor” />
</instytucja>
</instytucja>

</podmiot>
Odpowiedniki w
innych
standardach
4.16. Podpis
Nazwa Podpis
Definicja Podpis cyfrowy sygnujacy dokument, metadane albo dokument z
metadanymi.
Podelementy/ - zakres — atrybut okreslajacy zakres funkcjonowania podpisu (czy tylko
atrybuty dokument, czy metadane wraz z dokumentem)

- sygnatura — atrybut przenoszacy wartos¢ podpisu cyfrowego

- certyfikat — element Certyfikat definiujacy certyfikat przy uzyciu ktdrego
mozna zweryfikowac 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 podpisow od ktdrych dany podpis jest
zalezny; wszystkie wymienione identyfikatory musza by¢ zdefiniowane
jako atrybuty id istniejacych w dokumencie podpiséw

Cel Umozliwia weryfikacje autentycznosci i spojnosci dokumentu lub metadanych

wyodrebnienia ~ dokumentu.
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- md5sum:bd7fac8677e2c2017cbc7ba223518270
- Content-Type: application/pgp-signature;

Version: GnuPG v1.2.4 (GNU/Linux)
iD8DBQFB2IfW9e75ixnzjkIRAi7wAJ964
8lI7Y6EGPLncK7Wq9cSZkeqPwCgooFE
KCOdXLkKTsaucRF3gJOuY3E=

=QiYC

Proces przygotowywania metadanych na potrzeby analizy podpiséw
elektronicznych jest opisany osobno.

- podpis : opcjonalne

- podpis.zakres : wymagane

- podpis.sygnatura : wymagane

- podpis.podmiot : opcjonalne

- podpis.typ : wymagane

- podpis.id : wymagane

- podpis.certyfikat : wymagalnosc¢ zaleznie od typu podpisu

- podpis : tak

- podpis.zakres : nie

- podpis.sygnatura : nie

- podpis.podmiot : nie

- podpis.typ : nie

- podpis.id : nie

- podpis.certyfikat : nie

- podpis.zakres : dopuszczalne wartosci to metadane, dokument, wszystko

- podpis.typ : niezbedne jest stworzenie stownika typdéw podpisow
cyfrowych.
Typowymi przyktadami rodzajow podpisow sa:
- rodzaje funkgji skrotu - MD5, SHA1, RIPEMD
- rodzaje podpiséw cyfrowych — PGP

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

- podpis.certyfikat : zgodnie z definicjg elementu Certyfikat

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

- podpis.zaleznoSci : 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
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4.17. Prawa

Nazwa

Definicja

Standard metadanych e-PL wersja 0.1, 2005-05-20

- Prawa - element prawa okresla podstawe prawna okreslajaca prawa
(autorskie, majatkowe i inne) do zasobu. Element Podpis jest zapisem
podpisow jednostek pod dokumentem autoryzujaych poprawnosc¢ tresci
dokumentu.

<podpis id="sig0” zakres="dokument” typ="SHAl”>

<sygnatura>

4w2vgrNoCOHVKt 8] 7KBRGkQbRR8=

</sygnatura>
</podpis>
<podpis id="sigl” zakres="wszystko” typ="MD5">

<sygnatura>

Saprl$0Z/x9...SCkOtOTbhYKtbIeY.6.ATC.

</sygnatura>
</podpis>
<podpis id="sig2” zaleznosci="sig0 sigl”

zakres="metadane” typ="PGP”">

<certyfikat typ="x509">
————— BEGIN CERTIFICATE--—---
MIID1jCCAz+gAwIBAgIBeTANBgkghkiGI9wOBAQQFADCB zELMAKGALIUEBO
ETAPBgNVBACTCFdhcnN6YXdhMR8wHQYDVQQKExZVbml 32XJzeXR1dCBXYX
c2tpMOQwWwCgYDVQQLEWNJQOOxHDAaBgNVBAMTEON1bnRydW0gQXV0b3J5em
IDAeBgkghkiGI9wOBCQEWEWhwYy13YUBpY20uZWR1LNBSMB4XDTAZMDCKN
OfoXDTAIMDYzMDIzNTk10OVowgYIxCzAJBgNVBAYTA1BMMREWDWYDVQQHEwW
emF3YTEfMBOGA1UEChMWVWS5pd2Vyc310ZXQgV2Fyc3phd3NraTEMMAOGAL
SUNNMQ8wDQYDVQQDEWZgYXJ3eXAxXxIDAeBgkghkiGO9wOBCQEWEWphcnd5cE
ZWR1LnBsMIGEfMAOGCSgGSIb3DQERBAQUAAAGNADCBiIQKBgQDJI+1tktRuKn
tcVOTWAC8XkRIABiIF7KkPgIw2AENGOKCy10=
————— END CERTIFICATE-—----

</certyfikat>

<sygnatura>
————— BEGIN PGP SIGNATURE-----
Version: GnuPG v1.2.4 (GNU/Linux)
iD8DBQFB2IfWOe75ixnzjkIRAI7TwAJO6481I7Y6EGPLncK7Wg9cSZkeqgPw
CgooFEKCOdXLkKTsaucRF3gJO0uY3E=
=QiYC

</sygnatura>
</podpis>

eGMS : DigitalSignature

Prawa

Informacje o tym, kto ma prawa do dokumentu i nadzoru nad sposobem
wykorzystania dokumentu do réznych celow.
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4.18. Relacja

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia
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Pozwala na okreslenie, kto ma prawo uzytkowaé, kopiowag,
rozpowszechnia¢, publikowac lub w jakikolwiek inny sposéb korzystac z
czesci lub z catosci dokumentu.

- Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

- Copyright.2000-2004 Jan Kowalski; Dokumenty, grafiki i inne pliki
tworzace serwisy sa wlasnoscig Jana Kowalskiego, o ile nie zostaty
oznaczone inaczej.

- prawa: opcjonalne
- prawa: tak

- prawa - wolny tekst

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

<prawa>

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r.
prawach pokrewnych;

</prawa>

<prawa>

Copyright.2000-2004 Jan Kowalski; Dokumenty, grafiki i
inne pliki tworzace serwisy sa wtasnos$cia Jana
Kowalskiego, o ile nie zostaly oznaczone inaczej.
</prawa>

DCMI : Rights
AGLS: Rights
e-GMS: Rights

o prawie autorskim i

Relacja
Bezposrednie powiagzanie z innym zasobem lub dokumentem.

- 1identyfikator — element Identyfikator okreslajacy zasob lub dokument z
ktorym dany zasob (dokument) pozostaje w relacji
- typ — atrybut okreslajacy charakter relacji

Pozwala uzytkownikowi na odnalezienie zasobow, ktore sa bezposrednio
powiazane z danym dokumentem. W szczegdlnosci kolejnych wersji
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dokumentu, dokumentéw cytowanych oraz dokumentéw sktadajacych sie z
innych dokumentéw.

ma inny format SystemID:123456.02
sktada si¢ z URI:www.zasoby.edu/125.pdf
ma inng wersje SystemID:123456.02

ma zrdédto ISBN/1234567890

Relacja powinna by¢ uzywana w kazdym przypadku, gdy niezbedne jest
stworzenie powigzania pomiedzy dwoma zasobami. Obejmuje to zaréwno
odniesienia do zmian formatéw i sposobu zabezpieczenia, wersjonowania, ale

takze kodowania procedur wewnetrznych instytugji.

relacja : opcjonalne
relacja.typ : wymagane
relacja.identyfikator : wymagane

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

relacja.identyfikator — zgodnie z definicjg elementu Identyfikator

relacja.typ - Standard metadanych powinien definiowad typy relacji istotne

z punktu widzenia archiwizacji dokumentow oraz wynikajace z

rozporzadzen dotyczacych obiegu dokumentacji tradycyjnej (na przyktad

numer sprawy).

Na potrzeby systemdéw obiegu dokumentow nalezy udostepni¢ mozliwos¢

dodawania typow relacji odnoszacych si¢ do wewnetrznych procedur w

instytucji. Standardowe typy relacji powinny by¢ ujete w stownik.

Specyfikacja metadanych powinna zakladaé¢ co najmniej nastepujace typy

relacj:

- maFormat, jestFormatem — okresla, ze jeden z dokumentéw jest drugim
dokumentem zapisanym w innym formacie.

- maWersje, jestWersjq — okresla, ze jeden z dokumentow jest wczesniejsza
wersja drugiego. Zakltadamy, ze jesli dokument A maWersje dokument B
— to dokument A jest wczesniejszg wersja B. Dla typu jestWersja
zachodzi pelna analogia tylko w drugim kierunku. Nie nalezy myli¢ z
elementem Status.

- maCzes¢, jestCzesciq — okresla, ze dany dokument sktada sie z wielu
dokumentéw (np. dokument z zatacznikami). Nie myli¢ z typem
nalezyDo.

- maQOdniesienie, odnosiSieDo — okre$la, ze jeden z dokumentéw ma
odniesienie do drugiego — np. poprzez cytat, referencje.

- maZrédto — do okreélenia dokumentu zrédtowego danego dokumentu.

- wymaga, jestWymagany — jesli jeden dokument jest wymagany przez
inny, np. oferta przetargowa wymaga dokumentu z ogloszeniem
przetargu.
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Nie mylic z - Identyfikator — identyfikator jako element (a nie podelement elementu
relacja) dotyczy danego dokumentu, natomiast w relacji dotyczy
dokumentu powigzanego.

- Agregacja — agregacja stuzy do grupowania zasobéw w zbiory natomiast
relacja okresla powiazania bezposrednie pomiedzy dwoma zasobami.

Przyktad <relacja typ="maFormat”>

(sktadnia XML) <identyfikator typ="SystemERMSxxID”>
<wartos$¢é>12345678</wartosé>
<podmiot>

<instytucja>
<id typ="KEP”>1234567890</id>
</instytucja>
</podmiot>
</identyfikator>
</relacja>
<relacja typ="maWersje”>
<identyfikator typ="ISBN”>
<wartos$¢>ISBN12345678</wartosé>
</identyfikator>
</relacja>

Odpowiedniki w eGMS — Relation, Source, Preservation.originalFormat

innych DC - Relation, Source

standardach AGLS - Refinements, Source

4.19. Status

Nazwa Status

Definicja Okreslenie wersji dokumentéw

Podelementy/ - rodzaj - atrybut okreslajacy rodzaj statusu, przykladowo: szkic, wersja,
atrybuty wersja finalna

- wersja — numer wersji dotyczacy danego rodzaju statusu
- opis — opis wersji — np. dla kogo jest przeznaczona, jaki byt cel stworzenia
wersji

Cel Umozliwia wyszukiwanie wzgledem statusu dokumentu —na przyklad tylko
wyodrebnienia  wersje finalne.

Przyktady - szkic 0.1 do prezentacji
- szkic 0.2 do przedstawienia dyrekcji
- wersja 1.0 do akceptacji dyrekcji
- wersja finalna 1.0 publiczna
Dodatkowe Status powinien odnosic¢ si¢ do tego konkretnego dokumentu, ktérego
objasnienia dotycza metadane, a nie jego wczesniejszej wersji.
W razie koniecznosci wskazania na inng wersje, ktora jest niezaleznym
dokumentem - nalezy uzy¢ elementu Relacja.
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status : opcjonalne
status.rodzaj : wymagane
status.wersja : wymagane
status.opis : opcjonalne

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

status.rodzaj - Sugerowane jest stworzenie sfownika najpopularniejszych
rodzajéw statusow.

status.wersja — tekst.

status.opis — tekst

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

<status rodzaj="szkic” wersja="0.1.0"

opis="do prezentacji” />

<status rodzaj="wersja” wersja="2.4.32-pre8”

opis="wersja publiczna” />

eGMS : Status

4.20. Tematyka

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Tematyka

Kluczowe informacje dotyczace tresci dokumentu.

przedmiot — atrybut definiujacy tematyke na bardzo duzym poziomie
ogolnosci, nie bedacy nazwa wilasna (np. geograficzna, osoby, obiektu,
ulicy, instytucji)

osoby — atrybut okreslajacy osobe o ktorej traktuje tres¢ dokumentu (nie
myli¢ z autorem, chyba Ze jest to autobiografia)

miejsce — atrybut okreslajacy obszary administracyjne i obiekty
geograficzne o ktdrych traktuje tres¢

czas — atrybut do okreslania okresow czaséw lub konkretnych momentow,
ktorych dotyczy tres¢ dokumentu; posiada dwa parametry: od i do
okreslenie czasu: kalendarz, rok, miesiac, dzien

inne — atrybut okreslajacy inne wskazdwki dotyczace tresci, posiada dwa
parametry: klucz i wartos¢

odbiorcy — atrybut okreslajacy kategorie (grupe) osob lub instytugji, dla
ktorych dany dokument jest przeznaczony (do ktérych kierowana jest tres¢)
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Cel Pozwala uzytkownikowi na odnalezienie zasobow, ktorych tres¢ dotyczy

wyodrebnienia  jakiej$ osoby (np. Stefan Batory, Lech Watesa, Jan Matejko,), tematyki (np.
turystyka, ochrona zdrowia, ochrona Srodowiska, przemyst, rolnictwo) danego
obszaru administracyjnego lub obiektu geograficznego (np. wojewddztwo
mazowieckie, powiat garwolinski, rzeka Wista, gdra Sleza, wie$ Biernaty, ulica Mita),
okresu czasu, do ktérego odnosi sie dokument'®( np. 1920-1921), innej
wskazowki (np. Huta im. Lenina, Wedel, most Kierbedzia, Porozumienie Centrum,
$redniowiecze) lub specjalnie wyodrebnionej przez tworce wskazdéwki o
okreslonym typie (np. gatunek drzewa:Aesculus Hippocastanum, marka
pojazdu:Syrenka).
Mozna w ten sposob bedzie wyodrebnié (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, miesigca czy dnia.

Przyklady - hasto przedmiotowe: turystyka
- hasto przedmiotowe: ochrona $rodowiska
- hasto osobowe: Maria Dgbrowska
- inne: Huta im. Lenina
- inne: partia — Porozumienie Centrum
- hasto przedmiotowe: koleje
- zasieg geograficzny: Sforne Gacie
- zasieg czasowy: od 1920 do 1922
- odbiorcy: nauczyciele
- odbiorcy: wilasciciele psow

Dodatkowe Element Tematyka pozwala na podanie ogoélnych wskazdéwek dotyczacych

objasnienia tresci. Chodzi o wyodrebnienie wylacznie kluczowych, z punktu widzenia
wyszukiwania dokumentu, informacji. Wyodrebniono 5 gtéwnych
podelementéw, ktore w wiekszo$ci powinny zaspokoi¢ potrzeby
wyszukujacych. Jesli zaistnieje potrzeba, mozna skorzysta¢ z mozliwosci
wprowadzenia dodatkowej wskazowki, na przyktad, jesli kto$ potrzebuje
wyodrebniac¢ gatunki drzew lub marki samochodéw to moze skorzystac z tej
mozliwo$ci wprowadzajac nowy klucz ,gatunek drzewa” czy ,marka
pojazdu”, po czym podawac odpowiednie wartosci. Podobnie mozna postapic¢
podajac np zasieg czasowy, ktdrego okreslenie nie da si¢ uja¢ w standardowe
ramy zapisu daty (np. Sredniowiecze).

Nalezy mie¢ na uwadze podstawowa stabos¢ tego elementu: kazde
wyszukiwanie wg tematu , turystyka” odpowie na pytanie, ktére dokumenty
zostaly okreslone jako ,turystyka”, ale nie na pytanie o te, ktore dotycza
turystyki. W poréwnaniu do coraz lepszych i precyzyjniejszych narzedzi
wyszukiwawczych nie narzucajacych uzytkownikowi sposobu myslenia
osoby opracowujacej zasob tematyka bedzie traci¢ na znaczeniu. Element

16Njie myli¢ z data wystawienia.
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bedzie mial jeszcze przez pewien czas znaczenie — zwlaszcza dla zasobdéw nie
bedacych tekstami, ktdre w jakis sposob trzeba bedzie opisac.

Wymagalnosé -

Powtarzalnosé¢ -

Stowniki, -
sposoby zapisu

Nie mylic¢ z -

tematyka : opcjonalne
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

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

tematyka.przedmiot - Zalecane jest stworzenie stownika referencyjnego dla
hasel przedmiotowych, nie powinien to by¢ jednak rozbudowany
wielohastowy i wielopoziomowy tezaurus, gdyz to twdrcy dokumentow
maja z niego korzystac'.

tematyka.miejsce — tekst (mozliwe jest wykorzystanie stownika
geograficznego)

tematyka.osoby — tekst

tematyka.czas — oba parametry sa zapisywane w formacie zgodnym z
zaleceniami W3C, ktdry jest podzbiorem standardu ISO 860118
tematyka.inne — oba parametry sa tekstowe.

tematyka.obiorcy — zalecane jest stworzenie referencyjnego stownika
dostepnych kategorii odbiorcow.

Data — nie myli¢ atrybutu tematyka.czas z data powstania dokumentu.
Atrybut Czas odnosi sie do tresci dokumentu, a nie daty jego wystawienia,
np. jesli mielibysmy do czynienia z raportem komisji specjalnej badajacej
przyczyny zatonigcia promu Heweliusz, to data wystawienia tego
dokumentu mogtaby np. by¢ 2005-12-12, a czas odnosilby si¢ do wydarzen
ze stycznia 1993.

17Uzgodniony w Wielkiej Brytanii GCL (Government Category List) nie jest stosowany nawet w The National Archives, chociaz w

eGMS okreslono element Subject:Category jako obowiazkowy.

187alecenia W3C mozna znalez¢é pod adresem : http://www.w3.0org/TR/NOTE-datetime. Pogladowy opis formatu mozna znalezé w

opisie elementu Data.

49



Standard metadanych e-PL wersja 0.1, 2005-05-20

- Adresat — adresat to osoba, ktéra ma odebra¢ dokument. Atrybut odbiorcy
okresla grupe, do ktorej jest kierowana tre$¢ dokumentu. Przykladowo dla
projektu rozporzadzenia w sprawie pséw przesylanym z urzedu gminy do
urzedu miasta odbiorcami beda wlasciciele pséw a adresatem Urzad

Miasta.
Przykiad <tematyka>
(sktadnia XML) <przedmiot>turystyka<przedmiot/>

<przedmiot>ochrona $rodowiska<przedmiot/>
<przedmiot>koleje<przedmiot/>
<miejsce>Sforne Gacie<miejsce/>
<osoby>Maria Dabrowska<osoby/>

<osoby>Jan Kowalski<osoby/>

<czas od="1920” do="1922"/>

<czas od="1920-12-11"/>
<inne>$redniowiecze<inne/>

<inne klucz="partia”>Porozumienie Centrum<inne/>
<inne klucz="zaklad”>Huta im. Lenina<inne/>
<odbiorcy>nauczyciele</odbiorcy>
<odbiorcy>wtasciciele pséw</odbiorcy>

<tematyka\>
Odpowiedniki w - tematyka.miejsce -
innych DCMI: Coverage
standardach 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
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4.21. Tworca

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia

Przyktady

Dodatkowe
objasnienia

Wymagalnosé

Powtarzalnosé

Stowniki,
sposoby zapisu

Nie mylic z
Przykiad
(sktadnia XML)
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Tworca
Nazwa tworcy, bez wzgledu na funkcje w tworzeniu zasobu lub dokumentu.

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

Pozwala na identyfikacje tworcy.

- autor - 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

- autor —Jan Styka
wspolautor — Juliusz Kossak

- wydawca — Oficyna Wydawnicza IPN, 00-950 Warszawa, ul. Wiejska 30, tel.
(22)6323219

Wprowadzenie atrybutu funkcja pozwala na objecie standardem wiekszosci
schematéw opisu wspdttworzenia dziel.

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

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

- tworca.podmiot : zgodnie z definicja elementu Podmiot

- tworca.funkcja : konieczne jest stworzenie referencyjnego stownika funkcji
tworczych, stownik musi zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy: autor,
wspdtautor, wydawca

<twdrca funkcja="autor”>

<podmiot>
<osoba nazwa="Jan Styka” nazwisko="Styka”/>
</podmiot>
</twdrca>
<twdérca funkcja="wspditautor”>
<podmiot>

<osoba nazwa="Juliusz Kossak”
nazwisko="Kossak”/>
</podmiot>
</twbdrca>
<twdrca funkcja="wydawca”>
<instytucja nazwa="Opficyna Wydawnicza IPN”>
<adres>
<kod>00-950</kod>
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Odpowiedniki w
innych
standardach

4.22. Typ

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia

Przyklady

Dodatkowe
objasnienia

Wymagalnosé

Powtarzalnosé
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<poczta>Warszawa</poczta>
<dane>ul. Wiejska 30</dane>
</adres>
<kontakt typ="telefon”>(23)6323219</kontakt>
</instytucja>
</twbrca>
W zaleznosci od funkcji twércy element moze sie mapowacd na jeden z
elementéw w innych standardach:
DCMI: Creator, Contributor, Publisher
e-GMS: Creator, Contributor, Publisher
AGLS: Creator, Contributor, Publisher

Typ
Typ zasobu lub dokumentu

- kategoria — atrybut okreslajacy typ zasobu na bardzo ogoélnym poziomie
(np. tekst, dzwigk, obraz, obraz ruchomy, kolekcja)

- rodzaj - atrybut okreslajacy typ zasobu ze wzgledu na funkcje jaka petni
dokument (np. prezentacja, faktura, ustawa, rozporzadzenie)

Pozwala na odnajdywanie zasobdw wg okreslonych typow dokumentéw(np.
tylko dokumentéw tekstowych, tylko fotografii - obrazéw nieruchomych - czy
tez tylko nagran dzwiekowych).

- tekst, sprawozdanie
- obraz nieruchomy, fotografia

Okreslenie typu odnosi si¢ do charakteru tresci zasobu (dokumentu),
niezaleznie od formatu zapisu czy tez nosnika. Przykladowo typem nie bedzie
,dokument papierowy”, ,negatyw” czy ,e-mail”. Dobre objasnienie
rozumienia typu dokumentu mozna uzyskac przegladajac liste typéw eGMS:
http://www.govtalk.gov.uk/documents/Encoding_scheme_type_v1_2002.pdf
lub Dublin Core: http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/

a takze:
www.naa.gov.au/recordkeeping/gov_online/agls/AGLS_usage_guide.pdf
Nalezy podkresli¢, ze w kazdym ze standarddéw typ rozumiany jest nieco
inaczej. Dlatego zaproponowano dwa podelementy, gdzie kategoria jest
okresleniem ogolnym (jak w liscie typoéw DCMI), a rodzaj uzupetieniem
wlasciwym dla jezyka polskiego.

- typ : rekomendowane
- typ.kategoria : opcjonalne
- typ.rodzaj : opcjonalne

- typ:nie
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Stowniki,
sposoby zapisu

Nie mylic z

Przyktad
(sktadnia XML)

Odpowiedniki w
innych
standardach

4.23. Tytut

Nazwa
Definicja
Podelementy/
atrybuty

Cel
wyodrebnienia

Przyklady
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typ.kategoria : nie
typ.rodzaj : nie

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

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

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 moge si¢ zmieniac czasie,
ale notatka stuzbowa zawsze zostanie notatka stuzbowa.

Tematyka - ktéra 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:
(typ:kategoria:tekst) (typ:rodzaj:sprawozdanie)
(tematyka:przedmiot:handel) (tematyka:miejsce:Polska)
(tematyka:inne:Auchan) (tematyka:czas-0d:1995) (tematyka:czas-do:2000)

<typ kategoria="tekst” rodzaj="sprawozdanie”/>

<typ rodzaj="faktura”/>

<typ kategoria="tekst” rodzaj="ustawa”/>

<typ kategoria ="obraz nieruchomy” rodzaj="fotografia”/>
<typ kategoria="kolekcja”/>

Typ:Kategoria: DCMI:Type
Typ rodzaj: eGMS:Type
AGLS : Type

Tytul

Tytut nadany dokumentowi lub zasobowi.

oryginalny — atrybut okreslajacy tytul 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 ktérym
zostat zapisany tytul alternatywny

Pozwala na odnajdywanie zasobdw wg scisle okres$lonych tytutow (np.
Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne). Tytut moze by¢ takze wykorzystywany jako
kluczowa informacja na liScie rezultatow wyszukiwania.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne
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Dodatkowe
objasnienia

Wymagalnosé

Powtarzalnosé

Stowniki,
sposoby zapisu
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- Archiwizowanie dokumentéw audiowizualnych

- Sprawozdanie z konferencji ,Futuro Delle Memorie Digitali e Patrimonio
Culturale” — The Future of Digital Memory and Cultural Heritage”

- IV FORUM INFORMATYKI W ADMINISTRAC]I

- The 4'th forum on computers in administration

- Prosba o wskazanie archiwoéw przechowujacych akta miasta Krakowa

- Sprawozdanie z dziatalnosci Centralnego Osrodka Informacji Archiwalnej
w 2003 r

Tytul powinien by¢ formalnie nadany przez tworce dokumentu (jak ww. tytut
ustawy o informatyzacji). Jesli dokument nie musi miec i nie posiada oficjalnie
nadanego, formalnego tytutu, zaleca sie, aby tytul w mozliwie duzym stopniu
okreslal zawartos¢ dokumentu. Powinien by¢ zwiezly i odnoszacy sie do
tresci. Jednak, jezeli dokument jest kolejng wersja tego samego tekstu zaleca
sie¢ w tytule dokumentu (niezaleznie od okreslenia Statusu) umieszczenie
stosownej informacji. Nie zaleca si¢ nadawania wpadajacych w ucho, tadnych
tytuldéw, jesli nie mozna z nich wywnioskowa¢, do jakiej tresci sie odnosza.
Zaleca sig, aby tytul byt w tym samym jezyku jak dokument, do ktdrego sie
odnosi. Jezeli dokument jest w kilku jezykach, powinno si¢ nada¢
alternatywne tytuly w tych jezykach, z tym, ze tytul nadany w jezyku, w
ktérym dokument pierwotnie zostal przygotowany bedzie tytutem
wlasciwym, a thumaczenia tytutami alternatywnymi.

Mozna takze nadac (jeden lub wiegcej) tytut alternatywny w tym samym
jezyku, co tytul wlasciwy, jesli tytut wlasciwy nadany przez twoérce nie
objasnia dostatecznie zawartosci dokumentu ( np. dla dokumentéw
przychodzacych). Nie jest istotne dla standardu czy tytul alternatywny jest
uzupehieniem tytutu wlasciwego, czy tez jego alternatywa.

- tytul: wymagane

- tytuloryginalny : wymagane

- tytul.oryginalny.jezyk : opcjonalne

- tytulalternatywny : opcjonalne

- tytulalternatywny.jezyk : opcjonalne

- tytul : nie

- tytul.oryginalny : nie

- tytuloryginalny.jezyk : nie

- tytulalternatywny : tak

- tytulalternatywny.jezyk : nie

- tytul.oryginalny : tekst

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

- tytulalternatywny : opcjonalny

- tytul.alternatywny.jezyk : kod jezyka naturalnego zgodnie ze standardem
ISO-639-2
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innych
standardach
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- Tematyka — element Tematyka ma za zadanie okreslenie kilku istotnych
elementdéw tresci dokumentu w syntetycznej formie (haset, stow
kluczowych)

- Opis — element Opis jest streszczeniem dokumentu okreslajacym istotne
jego elementy w formie pelnych zdan.

<tytui>
<oryginalny>
Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnoéci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne
</oryginalny>
</tytut>
<tytui>
<oryginalny>
Archiwizowanie dokumentdéw audiowizualnych
</oryginalny>
<alternatywny>
Material na konferencje - Warszawa 10 maja 2004
</alternatywny>
</tytui>
<tytui>
<oryginalny>
IV FORUM INFORMATYKI W ADMINISTRACJI
</oryginalny>
<alternatywny jezyk="eng”’s>
The 4'th Forum on computers in administration
</alternatywny>
</tytui>

DCMI : Title
eGMS : Title
AGLS : Title
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5. Specyfikacja Technicza

5.1. DTD

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7?>
<l--
e-PL

Standard opisu metadanych na potrzeby e-Administracji w Polsce
-—>

<l--

To jest XML DTD dla standardu metadanych e-PL w wersji 0.1
Wszystkie metadane zgodne ze standardem musza zawierad
DOCTYPE nastepujacej tresci:

<!DOCTYPE dokument PUBLIC
"-//Archiwa Panstwowe//DTD e-PL 0.1//PL"
"http://epl.icm.edu.pl/e-PL/dtd/e-PL 0.1.dtd">
-—>

<!l=-
Dokument
Podstawowa jednostka w metadanych
-=>
<!ELEMENT dokument (
data+,
adresat*,
twoérca+,
tytui,

opis?,
relacja*,
tematyka?,

agregacja*,
dyspozycja?,
identyfikator*,

dostep?,
jezyk*,
prawa*,
status?,
typ?,

format?,
lokalizacjax*,
podpis*)

>

<!--
Element adres.

Definicja:
Definicja adresu fizycznego. Nie wystepuje samodzielnie a tylko jako
podelement elementdw Osoba i Instytucja.

Sktadowe:
kod - atrybut okres$lajacy kod pocztowy
poczta - atrybut okres$lajacy nazwe urzedu pocztowego do ktdrego
nalezy kierowa¢ korespondencje (jesli inna niz
miejscowo$é w adresie)
dane - atrybut okres$lajacy catos$é¢ adresu poza kodem,
poczta 1 krajem
kraj - atrybut okres$lajacy kraj
Kodowanie:
kod - element
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poczta -
dane -
kraj -
-——>
<!ELEMENT adres

<!ELEMENT kod
<!ELEMENT poczta
<!ELEMENT dane
<!ELEMENT kraj

<!--
Element adresat.

Definicja:
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element
element
element

(dane, kod?,poczta, kraj?) >

(#PCDATA) >
(#PCDATA) >
(#PCDATA) >
(#PCDATA) >

Osoba lub instytucja do ktdérej zasdb jest adresowany.

Sktadowe:
podmiot -
rodzaj -
Kodowanie:
podmiot -
rodzaj -
-—>
<!ELEMENT adresat
<!ATTLIST adresat
rodzaj
>

<l--

Element agregacja.

Definicja:
Przynalezno$cé
Sktadowe:

typ -

kod -

podmiot -
opis -

Kodowanie:
typ -
kod -
opis -
podmiot -
-=>

<!ELEMENT agregacja

element Podmiot definiujacy adresata

atrybut okres$lajacy rodzaj adresata (gitdéwny, kopia,...

element podmiot
atrybut

(podmiot) >

CDATA #REQUIRED

do zbioru dokumentédw lub zasobdw.

atrybut okres$lajacy typ agregacji (np. znak sprawy).
standardowy to taki, ktdéry zostal zdefiniowany w
standardzie jako ogdlnopolski 1 co za tym idzie

nie wymagajacy okreslania podmiotu

atrybut okres$lajacy numer, albo ciag znakdw bedacy
identyfikatorem grupy dokumentdw okreslajacych ta
agregacje.W danym konteks$cie (miejscu w strukturze
obiegu dokumentu) warto$é powinna by¢ unikatowa

Typ

element podmiot okres$lajacy instytucje, ktdéra stworzyia ta

agregacje

atrybut pozwalajacy na stowne opisanie przynaleznos$ci

badZz tez znaczenia agregaciji

atrybut
atrybut
atrybut
element podmiot

(podmiot?) >

<!ATTLIST agregacja

typ
kod
opis
>
<l--

CDATA #REQUIRED
CDATA #REQUIRED
CDATA #IMPLIED

Element certyfikat.

Definicja:

Cyfrowy certyfikat situzacy do weryfikacji podpisu cyfrowego z elementu

Podpis.
Sktadowe:

typ -

dane -
Kodowanie:

typ -

dane -

atrybut definiujacy typ certyfikatu.

atrybut przenoszacy zakodowane informacje o certyfikacie

atrybut
wartosé
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#REQUIRED

-—>
<!ELEMENT certyfikat (#PCDATA) >
<!ATTLIST certyfikat
typ CDATA
>
<l--

Element data.

Definicja:

Data zdarzenia zwiazanego z cyklem zycia dokumentu.

Sktadowe:
typ - atrybut okres$lajacy rodzaj zdarzenia zwiazanego z ta
datg. W szczegdlnosci rodzajami zdarzen sa: stworzony,
opublikowany, zamkniety, zmodyfikowany
czas - atrybut definiujacy date zdarzenia
Kodowanie:
typ - atrybut
czas - wartosé
-—>
<!ELEMENT data (#PCDATA) >
<!ATTLIST data
typ (stworzony |
uzyskany |
dostepnyPrzed |
dostepnyPo |
zatwierdzony |
zaakceptowany |
wystany |
opublikowany |
zmodyfikowany) #REQUIRED

>

<!--
Element dostep.

Definicja:
Okresla dostepnosé¢ dokumentdédw dla okreslonych grup uzytkownikodw
Sktadowe:
dostepnos¢é - atrybut okreslajacy czy metadane lub dokument sa
dostepne bez ograniczen
uwagi - atrybut tekstowy umozliwiajacy wyspecyfikowanie dla kogo
i na jakiej podstawie mozna udostepnié¢ zasdb
Kodowanie:
dostepnos¢é - atrybut
uwagi - wartoscé
-—>
<!ELEMENT dostep (#PCDATA) >
<!ATTLIST dostep
dostepnosé (wszystko |
metadane |
niedostepne) "wszystko"

<!--

Element dyspozycja.

Definicja:

Kategoria archiwalna oraz kto i kiedy nadat kategorie

Sktadowe:
kategoria - atrybut okres$lajacy kategorie archiwalng
data - atrybut okres$lajacy date nadania kategorii
podmiot - element Podmiot okres$lajacy osobe lub instytucie
odpowiedzialna za nadanie kategorii archiwalnej
Kodowanie:
kategoria - atrybut
data - atrybut
podmiot - element podmiot
-—>

<!ELEMENT dyspozycja
<!ATTLIST dyspozycja

(podmiot) >
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kategoria CDATA #REQUIRED
data CDATA #REQUIRED
>

<!--
Element format.

Definicja:
Okreslenie parametrdéw technicznych i charakterystyki formatu zapisu
zasobu lub dokumentu
Sktadowe:
typ - atrybut okres$lajacy typ pliku lub zasobu (zardédwno
fizycznego jak i elektronicznego)
specyfikacja- atrybut okres$lajacy specyficzne dla danego typu
formatu parametry zapisu (np. wymiary kart dla dokumentu
fizycznego zapisanego na papierze albo numer wersji
aplikacji, ktdéra zapisata dokument elektroniczny) .
wielkosé - atrybut okres$lajacy wielko$é dokumentu lub zasobu.
Posiada parametr jednostka okre$lajacy miare wielkosci.

Kodowanie:
typ - atrybut
specyfikacja- element
wielkosé¢ - element
—-=>
<!ELEMENT wielkos$¢ (#PCDATA) >
<!ATTLIST wielkos¢
jednostka CDATA #REQUIRED
>

<!ELEMENT specyfikacja (#PCDATA)>
<!ELEMENT format (wielko$¢?, specyfikacja?) >

<!I--
Element identyfikator.

Definicja:
Jednoznaczny w danym kontekscie znacznik dokumentu.
Sktadowe:
typ - atrybut okres$lajacy rodzaj albo kontekst identyfikatora.
Standard powinien okres$laé¢ podstawowe typy
identyfikatordéw (tych, ktdre sa istotne z punktu
widzenia archiwizacji i procesdw obstugi dokumentacji
elektroniczne’)
wartosé - atrybut okres$lajacy numer, albo ciag znakdédw bedacy
wartoscia identyfikatora. W danym konteks$cie (miejscu
w strukturze obiegu dokumentu) warto$é powinna byé
unikatowa
podmiot - element Podmiot okres$lajacy kto uzywa tego identyfikatora
(kto stworzyt dany typ identyfikatora). Sugerowane jest
uzywanie tutaj numeracji referencyjnej - na przykitad
sygnatury rejestru KEP.
Kodowanie:
typ - atrybut - uwaga w przyszitych wersjach standardu ten
element zostanie zestownikowany.
podmiot - element podmiot
wartosé - element
-—>
<!ELEMENT wartos$c¢ (#PCDATA) >

<!ELEMENT identyfikator (podmiot?,wartos¢)>
<!ATTLIST identyfikator

typ CDATA #REQUIRED
>

<l--
Element instytucja.

Definicja:
Definicja instytucji. Podelement elementu Podmiot
Sktadowe:
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id - atrybut okres$lajacy identyfikator osoby. Posiada
parametr typ
nazwa - atrybut okres$lajacy peinag nazwe osoby (imiona, nazwisko,
tytuty,...)
adres - podelement Adres opisujacy fizyczny adres osoby
kontakt - atrybut okres$lajacy kontakt z osoba (telefon, email,
fax, ...); posiada parametr typ
poziom - atrybut okres$lajacy poziom instytucji w hierarchii
komérka, wydzial,...)
instytucja - element Instytucja definiujacy podjednostke organizacyjna
osoba - element Osoba definiujacy osobe w instytucji
Kodowanie:
id - element
id.typ - atrybut
poziom - atrybut
nazwa - atrybut
adres - element adres
kontakt - element
instytucja - element instytucja
osoba - element osoba
-—>
<!ELEMENT kontakt (#PCDATA) >
<!ATTLIST kontakt
typ CDATA #REQUIRED
>
<!ELEMENT id (#PCDATA) >
<!ATTLIST id
typ CDATA #REQUIRED
>
<!ELEMENT instytucja (adres?,id*, kontakt*, (instytucja | osoba))>
<!ATTLIST instytucja
nazwa CDATA #REQUIRED
poziom CDATA #IMPLIED
>
<!I--

Element jezvk.

Definicja:
Jezyk naturalny (w tym esperanto) zawartos$ci zasobu.
Sktadowe:
kod - atrybut okres$lajacy jezvk
Kodowanie:
kod - wartoscé
-—>
<!ELEMENT jezyk (#PCDATA) >

<I--
Element lokalizacja.

Definicja:
W odniesieniu do dokumentdéw posiadajacych postaé¢ fizyczna (dokumenty
tradycyjne, nosniki danych eleketronicznych) - miejsce przechowywania.

W odniesieniu do dokumentéw elektronicznych jest to adres sieciowy, pod
ktérym mozna znalezé dokument.

Sktadowe:
typ - atrybut okres$lajacy typ adresu. Dotyczy to zardwno adresu
fizycznego jak i sieciowego
podmiot - element Podmiot okre$lajacy instytucje przechowujaca
dokument
adres - atrybut tekstowy definiujacy potozenie dokumentu w
instytucji przechowujacej lub w sieci
Kodowanie:
typ - atrybut - uwaga w przysztych wersjach standardu ten
element zostanie zestownikowany
podmiot - element podmiot
adres - atrybut
-—>
<!ELEMENT lokalizacja (podmiot?) >
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<!ATTLIST lokalizacja
typ CDATA #REQUIRED
adres CDATA #REQUIRED
>

<l--
Element opis.

Definicja:
Streszczenie, spis treéci lub swobodny opis zasobu.
Sktadowe:
Kodowanie:
-—>
<!ELEMENT opis (#PCDATA) >

<l--
Element osoba.

Definicja:
Definicja osoby fizycznej. Podelement elementu Podmiot

Sktadowe:
id - atrybut okres$lajacy identyfikator osoby, posiada
parametr typ
nazwisko - atrybut okres$lajacy nazwisko osoby
nazwa - atrybut okres$lajacy peilna nazwe osoby (imiona, nazwisko,
tytuty,...)
adres - podelement Adres opisujacy fizyczny adres osoby
kontakt - atrybut okres$lajacy kontakt z osoba (telefon, email,
fax, ...), posiada parametr typ
funkcja - atrybut okres$lajacy funkcje osoby, uzywany gdy element
osoba wystepuje jako podelement elementu instytucja.
Kodowanie:
id - element id - zdefiniowany w elemencie instytucja
nazwisko - atrybut
nazwa - atrybut
adres - element adres
kontakt - element kontakt - zdefiniowany w elemencie instytucja
funkcja - atrybut
-—>
<!ELEMENT osoba (adres?,id*, kontakt*) >
<!ATTLIST osoba
nazwa CDATA #IMPLIED
nazwisko CDATA #IMPLIED
funkcja CDATA #IMPLIED
>
<!I--

Element podmiot.

Definicja:
Definicja jednostki (osoba fizyczna, instytucja) ktdéra moze byé strona w
jakiejs$ czynnos$ci zwiazanej z zasobem (tworzenie, odbieranie,
podpisywanie, taczenie w grupy,...).Nie wystepuje samodzielnie a tylko
jako podelement jednego z elementdw: Adresat, Agregacja, Identyfikator,
Lokalizacja, Podpis, Twdrca

Sktadowe:
osoba - podelement okres$lajacy osobe fizycznag
instytucja - podelement okreslajacy instytucie
Kodowanie:
osoba - element osoba
instytucja - element instytucja
-—>
<!ELEMENT podmiot (osoba | instytucja)>
<!l--

Element podpis.

Definicja:
Podpis cyfrowy sygnujacy dokument albo dokument z metadanymi.
Sktadowe:
zakres - atrybut okres$lajacy zakres funkcjonowania podpisu
(czy tylko dokument czy metadane wraz z dokumentem)
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podpis - atrybut przenoszacy wartosé¢ podpisu cyfrowego

certyfikat - element Certyfikat definiujacy certyfikat przy uzyciu
ktérego mozna zweryfikowad autentycznos$é podpisu

podmiot - element Podmiot definiujacy jednostke podpisujaca

typ - atrybut definiujacy typ podpisu

id - atrybut bedacy identyfikatorem podpisu - unikatowy w
skali dokumentu

zaleznosci - lista identyfikatordw podpisdw od ktdrych dany

identyfikator jest zalezny; wszystkie wymienione
identyfikatory musza byé¢ zdefiniowane jako atrybuty
id istniejacych w dokumencie podpisdéw

Kodowanie:
zakres - atrybut
sygnatura - element
certyfikat - element certyfikat
podmiot - element podmiot
typ - atrybut
id - atrybut
zaleznosci - atrybut
-—>
<!ELEMENT sygnatura (#PCDATA) >
<!ELEMENT podpis (sygnatura,podmiot?, certyfikat?)>
<!ATTLIST podpis
zakres (metadane |
dokument |
wszystko) #REQUIRED
typ CDATA #REQUIRED
id ID #REQUIRED
zaleznosci IDREFS #IMPLIED
>
<l=-

Element prawa.

Definicja:
Informacje kto ma prawa do dokumentu i nadzoru nad sposobem
wykorzystania dokumentu do réznych celdw.

Sktadowe:

Kodowanie:

-=>

<!ELEMENT prawa (#PCDATA) >

<l--
Element relacja.

Definicja:
Bezposérednie powiazanie z innym zasobem lub dokumentem.

Sktadowe:
identyfikator - element Identyfikator okre$lajacy zasdb lub
dokumentu ktérym dany zasdb (dokument) pozostaje
w relacji
typ - atrybut okres$lajacy charakter realcji
Kodowanie:
identyfikator - element identyfikator
typ - atrybut
-—>
<!ELEMENT relacja (identyfikator+) >
<!ATTLIST relacja
typ (maFormat | jestFormatem |
maWersje | jestWersja |
maCzesé¢ | jestCzesciag |
maOdniesienie | odnosiSieDo |
maZrédio |
wymaga | jestWymagany)
#REQUIRED
>
<l--

Element status.

Definicja:
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Status realizacji zasobu - wersjonowanie dokumentdw

Sktadowe:
rodzaj

wersja
opis

Kodowanie:
rodzaj
wersja
opis

-=>

<!ELEMENT status

<!ATTLIST status

rodzaj
wersja
opis

>

<l--

Element tematyka.

Definicja:

atrybut okres$lajacy rodzaj statusu, przyktadowo: szkic,
wersja, wersja finalna

numer wersji dotyczacej danego rodzaju

opis wersji - np. dla kogo jest przeznaczona, Jjaki byl
cel stworzenia wersji

atrybut
atrybut
atrybut

EMPTY>
CDATA #REQUIRED

CDATA #REQUIRED
CDATA #IMPLIED

Kluczowe informacje dotyczace tresci dokumentu

Sktadowe:
przedmiot - atrybut definiujacy tematyke na bardzo duzym
poziomie ogdlnoséci. Nie moze to byé¢ jakakolwiek nazwa
wtasna (np. geograficzna, osoby, obiektu, ulicy,
instytuciji)
osoby - atrybut okres$lajacy osobe o ktdérej traktuje
tresé¢ dokumentu (nie mylié¢ z autorem, chyba ze jest to
autobiografia)
miejsce - atrybut okres$lajacy obszary administracyijne
i obiekty geograficzne o ktdérych traktuje trescé
czas - atrybut do okres$lania okresdéw czasdw lub konkretnych
momentdéw, ktdérych dotyczy tresé dokumentu; posiada dwa
parametry: od i1 do okreslenie czasu: kalendarz, rok,
miesigc, dzien,
inne - atrybut okres$lajacy inne wskazdéwki dotyczace tres$ci, posiada dwa
parametry: klucz i wartosé
odbiorcy - atrybut okres$lajacy kategorie (grupe) osdb lub
instytucji, dla ktdérych dany dokument jest przeznaczony
(do ktdérych kierowana jest tresé)
Kodowanie:
przedmiot - element
osoby - element
miejsce - element
odbiorcy - element
czas - element (od, do : atrybuty)
inne - element (klucz : atrybut, wartosé¢ : wartosé)
-—>
<!ELEMENT przedmiot (#PCDATA) >
<!ELEMENT osoby (#PCDATA) >
<!ELEMENT odbiorcy (#PCDATA) >
<!ELEMENT miejsce (#PCDATA) >
<!ELEMENT czas EMPTY>
<!ATTLIST czas
od CDATA #IMPLIED
do CDATA #IMPLIED
>
<!ELEMENT inne (#PCDATA) >
<!ATTLIST inne
klucz CDATA #IMPLIED>

<!ELEMENT tematyka

(przedmiot |osoby | miejsce |
czas | inne | odbiorcy) *>
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<l--
Element twbrca.

Definicja:
Nazwa twércy, bez wzgledu na funkcje w tworzeniu zasobu / dokumentu.
Sktadowe:
podmiot - element Podmiot definiujacy twérce
funkcja - atrybut okreslajacy funkcje twdércy w tworzeniu zasobu
Kodowanie:
podmiot - element podmiot
funkcja - atrybut
-—=>
<!ELEMENT twbrca (podmiot) >
<!ATTLIST twdrca
funkcja CDATA #REQUIRED
>
<!I--

Element typ.

Definicja:
Typ zasobu lub dokumentu
Sktadowe:
kategoria - atrybut okres$lajacy typ zasobu/dokumentu na bardzo

ogdlnym poziomie (np. tekst, dZwiek, obraz,
obraz ruchomy, kolekcja)

rodzaj - atrybut okres$lajacy typ dokumentu ze wzgledu na
funkcje jaka peini dokument (np. prezentacja,
faktura, ustawa, rozporzadzenie)

Kodowanie:

kategoria - atrybut - UWAGA - w przyszlosci zostanie zdefiniowana
lista dopuszczalnych wartosci

rodzaj - atrybut

-—>

<!ELEMENT typ EMPTY>

<!ATTLIST typ
kategoria CDATA #IMPLIED
rodzaj CDATA #IMPLIED

>

<!I--

Element tytutl.
Tytul nadany dokumentowi lub zasobowi.
Definicja:

Sktadowe:
oryginalny - atrybut okres$lajacy tytul oryginalny. Posiada
parametr jezyk, okreslajacy kod jezyka w ktérym zostatl
zapisany tytul
alternatywny- atrybut okres$lajacy tytul alternatywny
(ttumaczenie, tytul dodatkowy). Posiada parametr jezyk
okre$lajacy kod jezyka w ktédrym zostal zapisany tytul

Kodowanie:
oryginalny - element
alternatywny- element
-—>
<!ELEMENT oryginalny (#PCDATA) >
<!ATTLIST oryginalny
jezyk CDATA #IMPLIED
>

<!ELEMENT alternatywny (#PCDATA) >
<!ATTLIST alternatywny

jezyk CDATA #IMPLIED
>
<!ELEMENT tytul (oryginalny,alternatywny*) >
<!-- Koniec standard metadanych ePL 0.1 -->
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6. Dane kontaktowe

Osobami odpowiedzialnymi za kontakt w kwestii standardu metadanych sa:
po stronie NDAP:

Kazimierz Schmidt

Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych

ul. Dtuga 6

00-950 Warszawa

email: kschmidt@archiwa.gov.pl

tel: +48 (22) 831-32-06

po stronie ICM UW:
Jarostaw Wypychowski
Interdyscyplinarne Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego Uniwersytetu
Warszawskiego
ul.Pawinskiego 5a
02-106 Warszawa
tel: +48 (22) 874-91-00
email: jarwyp@icm.edu.pl
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7. Dokumenty powiazane

7.1. Dokumenty

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. Z 2005 Nr 64, poz. 565)

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396, z p6zn. zm.)

7.2. Standardy i organizacje

AGLS - Australian Government Locator Service
http://www .naa.gov.au/recordkeeping/gov_online/agls/summary.html

DCMI - Dublin Core Metadata Initiative http://www.dublincore.org/

eGMS - e-Government Metadata Standard
http://www.govtalk.gov.uk/schemasstandards/metadata.asp

IEEE - Institute of Electrical and Electronics Engineers, Inc. http://www.ieee.org/portal/index.jsp
ISO - International Organization for Standardization http://www.iso.ch/

W3C — Worldwide Web Consortium http://www.w3.org/
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8. Procedura podpisywania dokumentu.

Ponizszy opis definiuje metode organizacji procesu podpisywania dokumentu i jego metadanych
tak by zachowac spdjnos¢ i poprawnosé¢ podpiséw. Opis ten dotyczy tylko i wylacznie
podpisywania metadanych zapisanych w formacie XML jako jednostka niezalezna od dokumentu.

8.1. Definicje

posta¢ znormalizowana XML wzgledem sygnatury — okresla sposéb sformatowania dokumentu

XML. Dokument XML jest w postaci znormalizowanej, jesli:

- nie ma biatych znakéw nie bedacych trescig elementow (nic nie oddziela kolejnych elementow)

- atrybuty w elementach sa zapisane w porzadku leksykograficznym

- elementy powtarzalne (z wyjatkiem elementu sygnatura) sa zapisane w porzadku
leksykograficznym (wzgledem tresci i atrybutow)

- nie ma sygnatur nie nalezacych do zbioru zaleznosci danej sygnatury

- sygnatury nalezace do zbioru zaleznos$ci danej sygnatury sa wymienione w kolejnosci takiej jak
w definicji zaleznosci

- Posta¢ znormalizowana ma na celu zapewnienie jednakowej postaci pliku metadanych bez
wzgledu na system, w ktdrym jest opracowywany, jak i formatowanie, ktéremu zostato
poddane.

8.2. Procedura podpisywania

Zgodnie z definicja atrybutu zakres, w elemencie Podpis mozliwe sg trzy przypadki:

1. Podpisujemy metadane — oznacza to, Ze moze istnie¢ konieczno$¢ zdefiniowania ciagu
zaleznosci od innych podpiséw (na przyktad, gdy dana instytucja chce potwierdzi¢
prawdziwos¢ poprzednich podpiséw). Podpis (funkcja skrétu) jest obliczany tylko dla danych
sktadajacych si¢ na plik metadanych w postaci znormalizowanego XML wzgledem
planowanego podpisu. Tak otrzymany podpis jest wykorzystywany do stworzenia nowego
elementu sygnatura, ktory jest nastepnie dokladany do oryginalnych metadanych dokumentu
(niekoniecznie w postaci znormalizowanej).

2. Podpisujemy dokument — oznacza to, Ze nie ma koniecznosci definiowac zaleznosci od innych
podpiséw. Do metadanych dokumentu dokladany jest odpowiednio opracowany element
sygnatura nie definiujacy zadnych zaleznosci. Podpis (funkcja skrotu) jest obliczany tylko dla
danych sktadajacych si¢ na dokument.

3. Podpisujemy metadane i dokument — proces jest praktycznie identyczny jak dla punktu 1, z tg
roznicy, ze do obliczenia podpisu (funkcji skrotu) stosujemy strumien danych, na ktéry skiadaja
si¢ dane pliku metadanych w postaci znormalizowanej i nastepnie (bez zadnych dodatkowych
danych i przerw) danych sktadajacych si¢ na dokument.

8.3. Procedura weryfikacji podpisu

Procedura weryfikacji przebiega identycznie do procedury podpisu, z ta roznicg, ze otrzymany
w trakcie procesu podpis nie jest zapisywany do metadanych, a tylko poréwnywany
z odpowiednim podpisem w oryginalnych metadanych.
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