Załącznik nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe

  
Część A – Minimalna struktura metadanych opisujących przesyłkę wpływającą
	L.p.
	Nazwa elementu
	Sposób zapisu
	Wymagalność*

	1.
	Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za treść przesyłki w tym:
	
	

	1a
	Nazwa pomiotu niebędącego osobą fizyczną
	Tekst 
	Wymagane, jeżeli nie określono w 1b

	1b
	Imię i nazwisko osoby fizycznej 
	
	Wymagane, jeżeli nie określono 1a

	2.
	Adres podmiotu, o którym mowa w pkt 1, a w tym:
	
	

	2a
	Kod pocztowy
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	2b
	Miejscowość 
	Tekst
	Wymagane

	2c
	Ulica
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	2d
	Budynek 
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	2e
	Lokal
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	2f
	Skrytka pocztowa (nr skrytki pocztowej w urzędzie pocztowym)
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	2g
	Kraj
	Tekst
	Wymagalne

	2h
	e-mail (adres poczty elektronicznej)
	Tekst
	Wymagalne – jeśli jest możliwe do ustalenia

	2i
	Adres skrytki e-PUAP
	Tekst
	Wymagalne – jeśli jest możliwe do ustalenia

	3.
	Dane identyfikacyjne podmiotu
	
	

	3a
	NIP
	
	Wymagane, jeżeli jest

	3b
	PESEL 
	
	Wymagane, jeżeli jest

	4.
	Data widniejąca na piśmie – Data pisma
	Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia; dopuszcza się podanie niepełnej daty, na przykład tylko RRRR albo RRRR-MM, jeżeli dokładna data nie jest znana
	Wymagane

	5.
	Data nadania przesyłki – Data stempla pocztowego
	Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia; dopuszcza się podanie niepełnej daty, na przykład tylko RRRR albo RRRR-MM, jeżeli dokładna data nie jest znana
	Wymagane, jeżeli jest

	6. 
	Data wpływu przesyłki – Data wpłynięcia
	Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia
	Wymagane

	7. 
	Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w systemie EZD (zapisana automatycznie) – Data wprowadzenia
	Data i czas w formacie RRRR-MM-DD hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund, 
	Wymagane

	8
	Nadany automatycznie unikatowy w całym systemie EZD identyfikator dokumentu - UNP
	Tekst bez spacji rozdzielony znakiem (-), gdzie przed znakiem (-) oznaczony jest rok przesyłki a za znakiem (-) oznaczony jest numer przesyłki w danym roku kalendarzowym. Na przykład:
2012-00001
	Wymagane

	9.
	Tytuł (Opis) – zwięzłe określenie odnoszące się do treści dokumentu (na przykład sprawozdanie z przygotowań do Targów Leśnych, notatka ze spotkania w RDLP, faktura za wywóz nieczystości)
	Tekst
	Wymagane

	10.
	Dostęp – określenie dostępu
	możliwe wartości:
publiczny – dostępny w całości,
publiczny – dostępny częściowo, niepubliczny
	Wymagane

	11.
	Format
	Tekst – nazwa formatu danych zastosowanego przy tworzeniu dokumentu
	Wymagane

	12. 
	Uwagi (Komentarze) – dodatkowe informacje dotyczące rejestrowane przesyłki wpływającej (na przykład: załączona płyta CD zapisana 500 MB, załączony film na płycie DVD)
	Tekst
	Wymagane

	13.
	Sposób dostarczenia na podstawie zdefiniowanego słownika (na przykład list, fax, mail, osobiście, elektroniczna skrzynka podawca)
	Tekst 
	Wymagane

	14.
	Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Typ Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikającymi z art. 5 ust. 2a ustawy
	Automatyczne mapowanie na podstawie załącznika głównego
	Wymagane

	15.
	Znak nadany przesyłce (Sygnatura nadawcy) przez podmiot odpowiedzialny za jej treść
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest




Część B – Minimalna struktura metadanych opisujących przesyłkę wychodząca
	L.p.
	Nazwa elementu
	Sposób zapisu
	Wymagalność

	1.
	Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za treść przesyłki w tym:
	
	

	1a
	Imię i nazwisko pracownika dokonującego czynności w systemie EZD tj. przygotowanie projektu pisma, akceptacja pisma
	Tekst wpisany automatycznie na podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD użytkownika
	Wymagane

	1b
	Stanowisko pracownika dokonującego czynności w systemie, ok. których mowa w 1a
	Tekst wpisany automatycznie na podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD użytkownika
	Wymagane

	2.
	Oznaczenie adresata, w tym:
	
	

	2a
	Nazwa podmiotu niebędącego osobą fizyczną
	Tekst
	Wymagane, jeśli nie określono 2b 

	2b
	Nazwisko i imię osoby fizycznej 
	Tekst
	Wymagane, jeżeli nie określono 2a

	3.
	Adres podmiotu, o którym mowa w pkt 1, a w tym:
	
	

	3a
	Kod pocztowy 
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	3b
	Miejscowość
	Tekst
	Wymagane

	3c
	Ulica
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	3d
	Budynek 
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	3e
	Lokal
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	3f
	Skrytka pocztowa (nr skrytki pocztowej w urzędzie pocztowym)
	Tekst
	Wymagane, jeżeli jest

	3g
	Kraj
	Tekst
	Wymagane

	3h
	e-mail (adres poczty elektronicznej)
	Tekst
	Wymagalne – jeśli jest możliwe do ustalenia

	3i
	Adres skrytki e-PUAP
	Tekst
	Wymagalne – jeśli jest możliwe do ustalenia

	3j
	Dane identyfikacyjne podmiotu
	
	

	3k
	NIP
	
	Wymagane, jeżeli jest

	3l
	PESEL 
	
	Wymagane, jeżeli jest

	4.
	Data widniejąca na piśmie – Data pisma
	Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia.
	Wymagane

	5.
	Data nadania przesyłki – Data stempla pocztowego
	Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia; dopuszcza się podanie niepełnej daty, na przykład tylko RRRR albo RRRR-MM, jeżeli dokładna data nie jest znana
	Wymagane, jeżeli jest

	6.
	Nadany automatycznie unikatowy w całym systemie EZD identyfikator dokumentu - UNP
	Tekst bez spacji rozdzielony znakiem (-), gdzie przed znakiem (-) oznaczony jest rok przesyłki a za znakiem (-) oznaczony jest numer przesyłki w danym roku kalendarzowym. Na przykład: 2012-00001
	Wymagane

	7.
	Tytuł (Opis) – zwięzłe określenie odnoszące się do treści dokumentu (na przykład sprawozdanie z przygotowań do Targów Leśnych, notatka ze spotkania w RDLP, faktura za wywóz nieczystości)
	Tekst
	Wymagane

	8.
	Dostęp – określenie dostępu
	możliwe wartości:
publiczny – dostępny w całości,
publiczny – dostępny częściowo, niepubliczny
	Wymagane

	9.
	Format
	Tekst – nazwa formatu danych zastosowanego przy tworzeniu dokumentu
	Wymagane

	10. 
	Uwagi (Komentarze) – dodatkowe informacje dotyczące rejestrowane przesyłki wpływającej (na przykład: załączona płyta CD zapisana 500 MB, załączony film na płycie DVD)
	Tekst
	Wymagane

	11.
	Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Typ Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikającymi z art. 5 ust. 2a ustawy
	Automatyczne mapowanie na podstawie załącznika głównego
	Wymagane

	12.
	Sposób wysyłki na podstawie zdefiniowanego słownika (na przykład list, fax, mail, osobiście, elektroniczna skrzynka podawca)
	Tekst 
	Wymagane



Część C – Minimalna struktura metadanych opisujących elementy akt sprawy niebędące przesyłkami
	L.p.
	Nazwa elementu
	Sposób zapisu
	Wymagalność

	1.
	Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za treść 
	
	

	1a
	Imię i nazwisko pracownika dokonującego czynności w systemie EZD tj. przygotowanie projektu pisma, akceptacja pisma
	Tekst wpisany automatycznie na podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD użytkownika
	Wymagane

	1b
	Stanowisko pracownika dokonującego czynności w systemie, o których mowa w 1a
	Tekst wpisany automatycznie na podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD użytkownika
	Wymagane

	2. 
	Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w systemie EZD (zapisana automatycznie) – Data wprowadzenia
	Data i czas w formacie RRRR-MM-DD hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund, 
	Wymagane

	3.
	Nadany automatycznie unikatowy w całym systemie EZD identyfikator dokumentu - UNP
	Tekst bez spacji rozdzielony znakiem (-), gdzie przed znakiem (-) oznaczony jest rok przesyłki a za znakiem (-) oznaczony jest numer przesyłki w danym roku kalendarzowym. Na przykład:
2012-00001
	Wymagane

	4.
	Tytuł (Opis) – zwięzłe określenie odnoszące się do treści dokumentu (na przykład sprawozdanie z przygotowań do Targów Leśnych, notatka ze spotkania w RDLP, faktura za wywóz nieczystości)
	Tekst
	Wymagane

	5.
	Dostęp – określenie dostępu
	możliwe wartości:
publiczny – dostępny w całości,
publiczny – dostępny częściowo, niepubliczny
	Wymagane

	6.
	Format
	Tekst – nazwa formatu danych zastosowanego przy tworzeniu dokumentu
	Wymagane

	7. 
	Uwagi (Komentarze) – dodatkowe informacje dotyczące rejestrowane przesyłki wpływającej (na przykład: załączona płyta CD zapisana 500 MB, załączony film na płycie DVD)
	Tekst
	Wymagane

	8.
	Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Typ Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikającymi z art. 5 ust. 2a ustawy
	Automatyczne mapowanie na podstawie załącznika głównego
	Wymagane




Część D – Minimalna struktura metadanych opisujących sprawę
	L.p.
	Nazwa elementu
	Sposób zapisu
	Wymagalność

	1.
	Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za treść 
	
	

	1a
	Imię i nazwisko pracownika zakładającego sprawę
	Tekst wpisany automatycznie na podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD użytkownika
	Wymagane

	1b
	Stanowisko pracownika dokonującego czynności w systemie, o których mowa w 1a
	Tekst wpisany automatycznie na podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD użytkownika
	Wymagane

	2. 
	Data i czas założenia sprawy w systemie EZD (zapisana automatycznie) – Data wpr. sprawy
	Data i czas w formacie RRRR-MM-DD, hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund, 
	Wymagane

	3.
	Data i czas ostatniego elementu akt sprawy (zapisana automatycznie najpóźniejsza z dat spośród dat wymienionych w częściach A, B lub C załącznika
	Data i czas w formacie RRRR-MM-DD, hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiąca, DD to dwie cyfry dnia na przykład 2012-08-04
	Wymagane w momencie eksportu danych do paczki archiwalnej, o których mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy

	4.
	Znak sprawy (zapisany automatycznie po wybraniu właściwej pozycji wykazu akt)
	Zgodnie z zapisami określonymi w … 
	Wymagane

	5. 
	Tytuł (Temat sprawy) - zwięzłe określenie odnoszące się do treści sprawy
	Tekst
	Wymagane

	6.
	Dostęp – określenie dostępu
	możliwe wartości:
publiczny – dostępny w całości,
publiczny – dostępny częściowo, niepubliczny
	Wymagane

	7.
	Format
	Ustalona wartość „Multipart/Head-Set”
	Wymagane w momencie eksportu danych do paczki archiwalnej o której mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy

	8.
	Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Typ Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikającymi z art. 5 ust. 2a ustawy
	Automatyczne mapowanie na podstawie załącznika głównego
	Wymagane


*Wymagalność elementu metadanych oznacza obowiązek jego określenia, jeżeli to określenie jest możliwe

