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| Zespot Wsparcia Merytorycznego EZD

Metadane przy dokumentach
elektronicznych — 1 po co to
Urzednikowi...

w ramach zadania pn.: ,,Rozwdj, wdrazanie i upowszechnianie systemu do elekfronicznego zarzgdzania dokumentacjg w podmiotach publicznych”
[EZD-DOTACJA] finansowanego ze srodkéw budzetu panstwa w ramach dotacji celowej Ministra Cyfryzaciji realizowanego przez NASK

NASK ' PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

@


https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl

Cztery pytania o jakos¢ dokumentu

AUTENTYCZNOSC INTEGRALNOSC

Czy wiemy skad dokument pochodzi? Czy mamy zachowana tres¢ i udokumentowane slady zmian?

JAKOSC
DOKUMENTU

WIARYGODNOSC DOSTEPNOSC

Czy pozwala odtworzy¢ dziatania Urzedu? Czy potrafimy go odnalez¢ i odczytac?
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ROZPORZADZENIE

Zabezpieczenie dokumentu elektronicznego MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRAC)

z dnia 30 pazdziernika 2006 .
w sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi

| metadanych w systemie teleinformatycznym klasy EZD

§ 6. Postepowanie z dokumentami ewidencjonowanymi i metadanymi prowadzi sie przy uzyciu systemu teleinformatycznego, ktory:
1) zapewnia integralnosc tresci dokumentéw i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych
udokumentowanych procedur;
2) zabezpiecza przed wprowadzaniem zmian w dokumentach spraw zatatwionych;
3) zabezpiecza przed usunieciem dokumentow z systemu, z wyjatkiem udokumentowanych czynnosci dokonywanych w ramach ustalonych procedur usuwania dokumentoéw:
a) dla ktorych uptynat okres przechowywania ustalony w wykazie akt,
b) mylnie zapisanych,
¢) mogacych stanowic zagrozenie dla prawidtowego funkcjonowania systemu,
d) ktérych usuniecie wymagane jest na podstawie przepisu prawa, prawomocnego orzeczenia sadu lub ostatecznej decyzji organu administracji;
4) zapewnia staty i skuteczny dostep do dokumentow oraz ich wyszukiwanie;
5) umozliwia odczytanie metadanych dla kazdego dokumentu;
6) identyfikuje uzytkownikow i dokumentuje dokonywane przez nich zmiany w dokumentach i metadanych;
7) zapewnia kontrole dostepu poszczegdlnych uzytkownikéw do dokumentéw i metadanych;
8) umozliwia odczytanie bez znieksztatcen tresci dokumentéw wytworzonych przez podmiot, w ktorym dziata system;
9) zachowuje dokumenty i metadane w strukturze okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy, tacznie z mozliwoscia prezentacji tej struktury;
10) zapewnia odtworzenie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;
11) wspomaga czynnosci zwiazane z klasyfikowaniem i kwalifikowaniem oraz grupowaniem dokumentow w akta spraw na podstawie wykazu akt;
12) wspomaga i dokumentuje proces brakowania dokumentow stanowiacych dokumentacje niearchiwalna, w tym:
a) wyodrebnia automatycznie dokumenty przeznaczone do brakowania,
b) przygotowuje automatycznie spis dokumentacji niearchiwalnej, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2;
13) wspomaga czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw stanowigcych materiaty archiwalne i ich metadanych do przekazania do archiwum parnstwowego, w tym:
a) wyodrebnia automatycznie dokumenty przeznaczone do przekazania,
b) przygotowuje automatycznie spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w § 17 ust. 1, w postaci dokumentu elektronicznego,
c) eksportuje dokumenty i ich metadane,
d) oznacza dokumenty przekazane do archiwum panstwowego w sposob umozliwiajacy ich odréznienie od dokumentéw nieprzekazanych;
14) umozliwia przesytanie dokumentow do innych systemow teleinformatycznych, w szczegolnosci przez:
a) eksport dokumentéw i ich metadanych lub wskazan na te metadane oraz danych dokumentujacych dokonane zmiany, o ktorych mowa w pkt 6, z zachowaniem powiazan
pomiedzy tymi dokumentami i metadanymi,
b) zapisywanie wyeksportowanych metadanych w formacie XML.
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Podstawy prawne pracy w ramach

| Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r., w
sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. z 2006 r., Nr
206, poz. 1518)

§4,

1. Wraz z dokumentami ewidencjonowanymi przechowuje sie ich metadane, o ktorych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwane]
dalej "ustawg’, lub wskazanie na te metadane, jezeli wskazanie to zapewnia stafe przyporzadkowanie metadanych aktualnych w dniu wytworzenia dokumentu.

NASK . G


https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl

Gdzie znajde opis metadanych?

| A - Struktura metadanych opisujgcych przesytke wptywajgcag (zestaw minimalny)

B - Struktura metadanych opisujgcych przesytke wychodzgcg (zestaw minimalny)

C - Struktura metadanych opisujgcych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw minimalny)

D - Struktura metadanych opisujgcych sprawe (zestaw minimalny)

Uktad tabelaryczny

Nazwa elementu

Sposab zapisy

Wymagalnosc?

Powtarzalnosc

NASK
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METADANE - ,,dane o danych”

Zestaw usystematyzowanych informacii,
logicznie powigzanych z przesyitka,
sprawa lub inng dokumentacja,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

NASK

Podstawowe (obowigzkowe)

elementy metadanych

Opisujg dokument i utatwiajg jego identyfikacje, wyszukiwanie oraz zarzadzanie.

o Identyfikator e Tworca

Unikalny znacznik Podmiot odpowiedzialny N d
dokumentu za tresc lub akceptacje daiwa nat ana
w danym zbiorze. dokumentu. ORUMENLOWE.
(=3 . o

0 Data

.‘

Data zdarzenia
zwigzanego
z utworzeniem
dokumentu.

"
i Dostep o Typ

B

Zasady dostepu
do dokumentu.

Format zapisu
pliku.

Typ dokumentu.

Metadane = lepsza organizacja, wieksza dostepnos¢, tatwiejsze wyszukiwanie!
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KOMPLETNOSC METADANYCH W SPRAWIE

Rola prowadzgcego sprawe

Prowadzgcy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszgcych sie do sprawy
oraz przesytek lub pism wtgczonych do akt sprawy.

PRZESYLKI PRZEZNACZONE
DO WYSYkKI

Wpisz metadane, jezeli:

PRZESY+LKI WPLYWAIJACE
Uzupetnij metadane, jezeli: .

D , ©
e .--3 AKTA -3

nie zostaty uzupetnione
przez punkt kancelaryjny SPRAWY

nie zostaty okreslone
automatycznie nie zostaty okreslone

automatycznie

metadanych okreslonych

e zgodnie z zestawem

zgodnie z zestawem - far '

e etadanychiokreslonych Dokumenty W P ";lwn A w czesci B zatacznika nr 1
w czesci A zatgcznika nr 1 _ kompletne metada do instrukcji kancelaryjnej
do instrukcji kancelaryjnej na kazdym etapie:

o Dzieki kompletnym metadanym: —

tatwiej e kompletne zapewniasz wspierasz
wyszukasz ‘ J‘ | akta sprawy sprawny obieg prawidtowg
dokumenty \: dokumentacji archiwizacje

o ° ° ‘ Twoja gtaran’.loléé
Kompletne metadane to kompletna informacja o sprawie. | . o znaczenie!
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Najczestsze btedy w metadanych

Jakich btedow unikac?

Niewielkie btedy w metadanych mogg utrudni¢ wyszukiwanie, obieg i archiwizacje dokumentow.

Nieczytelne Niewtasciwy

i Brak wymaganych Niezrozumiate Nieprawidiowe i SCi
tytuty dokumentow metadanych skroty daty typ dokumentu
~ O > . &5

e ,Skan dokumentu” e brak tworcy e ,Mpzp-1" e bitedna data dokumentu e btedna kwalifikacja

e  Pismo” e brak daty e  Dok. WK” e brak daty zdarzenia dokumentu

e ,Nowak” * brak typu dokumentu * niezgodnosc¢ z trescia
Stosuj tytuty Uzupetniaj wszystkie Uzywaj jasnych Weryfikuj Dobieraj wtasciwy
opisujace tresc¢ obowigzkowe pola i jednoznacznych poprawnos¢é dat. typ dokumentu.
dokumentu. metadanych. nazw.

\ /

DOBRA PRAKTYKA

Przed zapisaniem dokumentu sprawdz:

O O

Tytut Metadane Date Typ dokumentu

SKUTKI BLEDOW

Niekompletne lub nieprawidtowe metadane powoduj3:

® -

METADANE

Trudniejsze Niekompletne Problemy Ryzyko btedow ' Czy jasno Czy wszystkie Czy data Czy odpowiada
wyszuklwal:ue akta sprawy w obiegu archiwalnych a na sz2cz2eqo _‘/ ; opisuje tre$¢? obowigzkowe jest poprawna? postaci?
dokumentéw dokumentéw Uwag? =< = haczenie! pola sa

Owve mﬂ_ﬁ uzupetnione?
. . . . o o = y _® OSC dZ'S
<d’ ‘ Dobre metadane nie powstaja przypadkiem - powstaja dzieki uwaznosci. D":'?i'qdek jutro!
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| Jak tworzy¢ poprawne tytuty?

Okreslenie rodzaju dokumentu: wniosek, sprawozdanie, projekt.
oraz

Wskazanie informacji odnoszacych sie do tresci dokumentu.
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TYTUL DOKUMENTU

Jak tworzy¢ poprawne tytuty?
Tytut powinien jasno wskazywac tres¢ dokumentu.

CZEGO UNIKAC? I
Tytut nie powinien by¢ automatyczny, \ /
niejednoznaczny ani zbyt ogdlny.

STOSUJ DOBRE PRAKTYKI

Tworz tytuty zrozumiate, konkretne
i odnoszgce sie do tresci dokumentu.

0 Automatycznych nazw
»Skan dokumentu”

@ Rodzaj dokumentu + temat

Okresl, czego dotyczy dokument,
aby byt tatwy do odnalezienia i zrozumienia.

R o hnazwisk | TYTUL

- Numeréw i identyfikatoréw DOKUMENTU

»WK-1V.1234.23.2024"

Przyktady poprawnych tytutow:

Whniosek o udostepnienie dokumentacji
projektowej

Odpowiedz na wezwanie do uzupetnienia
brakéw formalnych

@ Ogolnych oznaczen

0000

nZat. 17 Faktura za ustugi telekomunikacyjne —

y n o wrzesien 2026
Aa Niezrozumiatych skrétow TJeden tytuf
_1” " > ’ g P z H
»Mpzp-1 Jduzo maz/lWO Sci rotokdét odbioru prac remontowych budynku
KORZYSCI

Szybsze Lepsza organizacja tatwiejsze zrozumienie Prawidfowa
wyszukiwanie dokumentacji tresci dokumentu archiwizacja

‘C/" ’ Dobry tytut dokumentu méwi o tresci, a nie o jego numerze, skrécie czy sposobie utworzenia.
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DOSTEP

o

Kto moze zobaczy¢ dokument?

Prawidtowo okreslony dostep
chroni informacje i wspiera
bezpieczne udostepnianie
dokumentow.

DOSTEP to metadana wymagana wobec wszystkich dokumentéw w systemie.

NIEPUBLICZNY

Dokument nie jest dostepny
publicznie z uwagi na okrestong
w przepisach ochroneg, np. dane
osobowe czy tajemnice
przedsiebiorcy.

Przyktady:

® dane osobowe

® tajemnica przedsiebiorcy

® dokumenty chronione przepisami

‘ . . -
Y Dostep tylko dla uprawnionych oséb.
DLACZEGO TO WAZNE? @ el Al
informac;ji

NASK

A
e

DOSTEP =
OKRESLENIE,
KTO MOZE
ZOBACZYC
DOKUMENT

Zgodnos¢
Z przepisami

PUBLICZNY

Dokument moze byc¢
udostepniany publicznie,

np. w Internecie, w BIP lub

w trybie informacji publicznej.

a
Y

Przyktady:

® informacje w BIP

® regulaminy

® sprawozdania z pracy urzedu

}“ Dostepny dla wszystkich
zainteresowanych.

; Whiasciwe
Bezpieczne .
< S a zarzadzanie
udostepnianie dokumentacia

o Najpierw okresl dostep do dokumentu, a dopiero potem go udostepnia,j.
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RODZAJ DOKUMENTU Wiasciwy /-

? odzoj dokumentd - —
Co to za dokument: B otwielsze

RODZAJ nie jest metadang obowigzkowa, jednak jezeli zostata nadana w systemie, Szuk“wgnie‘.
powinna by¢ prawidtowa i zgodna z listg stownikowg okreslong w naszej organizacji. wy

PRZYKLADY RODZAJOW DOKUMENTOW

DECYZJA SPRAWOZDANIE

decyzja w sprawie zat. do decyzii skarga na decyzje sprawozdanie roczne

: : £~ mapa podziatu : X
podziatu nieruchomosci o el?u Cﬁ iy zwrotu nieruchomoséci z pracy departamentu

JAK WYBRAC? = KORZYSCI

Zadaj sobie pytanie: — P 5 @ szybsze wyszukiwanie

LJaki jest kt @ lepszy porzadek w dokumentag;ji

z Jd kg.lla_u;{ BOKUMENT RODZAJ LATWIEJSZE ; ; i
ego dokumentus: DOKUMENTU WYSZUKIWANIE & wsparcie proceséw w organizacji

Rodzaj dokumentu powinien by¢ zgodny z trescig dokumentu
i stownikiem obowigzujagcym w organizagji.
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Czy znaki interpunkcyjne niedozwolone sg dozwolone?

Komunikat w sprawie niedozwolonych znakdw interpunkcyjnych w nazwach plikow

ARCHIWA dokumentdéw elektronicznych
PANSTWOWE

Komunikat w sprawie niedozwolonych znakdéw interpunkcyjnych w nazwach plikéw dokumentéw elektronicznych

Poczta Polska
https://www.poczta-polska.pl » regulaminy a) nie moze zawiera¢ znakow niedozwolonych: ~ "#% & *: <>71/\ {|},

Regulaminy - Poczta Polska

NASK

@


https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl

~ Dlaczego metadane s3g tak wazne? Porzadek

dzigy
Metadane porzadkujg informacje i sprawiajg, ze dokumenty s3g tatwiejsze do odnalezienia, —

udostepnienia i archiwizacii.

Szybkie wyszukiwanie

e btyskawiczne odnajdywanie
dokumentow

e skuteczne filtrowanie i sortowanie

Kontrola dostepu

e okreslenie uprawnien
uzytkownikow
e ochrona informacji

Lepsza organizacja
e uporzadkowane zasoby

Wsparcie archiwizacji

e witasciwa kwalifikacja

informacyjne dokumentacji
e tatwiejsze zarzadzanie e zachowanie kontekstu
dokumentacjg M ETADAN E powstania dokumentu
Efektywniejsze tatwiejsza wymiana
zarzadzanie informacji
e wsparcie procesow biznesowych e sprawniejsze przekazywanie
e |epsza jakosc¢ danych dokumentow

i raportowania e interoperacyjnosc¢ systemow

. <O/‘ , Dobre metadane = mniej czasu na szukanie, wiecej czasu na dziatanie
A
NASK

,’

o Q



https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl
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Maciej Zarachowicz
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