
w ramach zadania pn.: „Rozwój, wdrażanie i upowszechnianie systemu do elektronicznego zarządzania dokumentacją w podmiotach publicznych”

[EZD-DOTACJA] finansowanego ze środków budżetu państwaw ramach dotacji celowej Ministra Cyfryzacji realizowanego przez NASK

Metadane przy dokumentach 
elektronicznych – i po co to 
Urzędnikowi…

Marta Piłaszewicz-Łopatecka

Maciej Zarachowicz 

Zespół Wsparcia Merytorycznego EZD

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


Cztery pytania o jakość dokumentu 

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


Zabezpieczenie dokumentu elektronicznego 

i metadanych w systemie teleinformatycznym klasy EZD

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


Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 r., w 
sprawie szczegółowego sposobu postępowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. z 2006 r., Nr 
206, poz. 1518)

Podstawy prawne pracy w ramach 

Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją

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


A - Struktura metadanych opisujących przesyłkę wpływającą (zestaw minimalny)

B - Struktura metadanych opisujących przesyłkę wychodzącą (zestaw minimalny)

C - Struktura metadanych opisujących elementy akt sprawy niebędące przesyłkami (zestaw minimalny)

D - Struktura metadanych opisujących sprawę (zestaw minimalny)

Układ tabelaryczny

Gdzie znajdę opis metadanych?

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


METADANE – „dane o danych”

Zestaw usystematyzowanych informacji, 

logicznie powiązanych z przesyłką, 

sprawą lub inną dokumentacją, 

ułatwiających ich wyszukiwanie, kontrolę, 

zrozumienie i długotrwałe przechowanie 

oraz zarządzanie;

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


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


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


Określenie rodzaju dokumentu: wniosek, sprawozdanie, projekt.

           oraz

Wskazanie informacji odnoszących się do treści dokumentu.

Jak tworzyć poprawne tytuły?

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


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


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


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


Czy znaki interpunkcyjne niedozwolone są dozwolone?

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


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


Marta Piłaszewicz-Łopatecka

Maciej Zarachowicz

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