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Archiwizacja jest tym etapem w funkcjonowaniu kancelariil, ktory zapewnia,
ze dokument zostaje zachowany w niezmienionej postaci dla celéw biezacych
administracji, atakze dla przysztych uzytkownikéw tych dokumentéw, zwlaszcza
po przekazaniu materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych. Zgodnie
z zapisami Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca
1983r. (Dz. U. nr 38, poz. 173) materiatami archiwalnymi wchodzacymi do naro-
dowego zasobu archiwalnego sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, kore-
spondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe iwideofonowe, dokumenty
elektroniczne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informa-
tyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. nr 64,
poz. 565) oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia,
majaca znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historycznej o dziatalnosci
Panstwa Polskiego, jego poszczegolnych organdw iinnych panstwowych jedno-
stek organizacyjnych oraz ojego stosunkach z innymi panstwami. Dokumenta-
cjaw tym rozumieniu Swiadczy o rozwoju zycia spotecznego i gospodarczego,
o dziatalnosci organizacji o charakterze politycznym, spotecznym igospodar-
czym, zawodowym iwyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki,
atakze o dziatalnoscijednostek samorzadu terytorialnego iinnych samorzg-
dowych jednostek organizacyjnych.

Metadane

Metadane towarzyszg kazdemu obiektowi cyfrowemu, odsytajg do niego
oraz dostarczajg odpowiednich informaciji opisowych, strukturalnych, prawnych

1 Kancelaria - ,komérka organizacyjna lub zesp6t komoérek organizacyjnych w urzedzie

(instytucji) zajmujgcych sie przyjmowaniem, rejestracjg i rozdzielaniem pism wptywajg-
cych, przygotowywaniem, rejestracja i wysytaniem pism wychodzgcych oraz przechowywa-
niem akt danego urzedu” (...). Polski Stownik Archiwalny. Pod red. W. Maciejewskiej. War-
szawa 1974, s. 40.



itp.2 W archiwizacji dokumentéw metadane stanowig pewien klucz, gdyz opisuja
instytucjonalny lub administracyjny kontekst, w ktérym dokument powstat.
Wskazujg kluczowe daty, wigczajgc w to nie tylko date powstania, ale takze date
transmisji (przekazania) wewnatrz systemu lub na zewnatrz i potwierdzenie
odbioru przez adresata. Metadane okreslaja wytwérce dokumentu, jego auto-
ra, jego sygnature, link do podpisu, tytut, streszczenie tresci, zwigzek z innymi
dokumentami odnoszacymi sie do tej samej sprawy, odnosza sie takze do tego
wszystkiego, co charakteryzuje logiczng strukture dokumentu. Dodatkowo
metadane zawierajg elementy zarzadzania, takie jak dlugos¢ przechowywania
i okres udostepniania, uwzgledniajg tez elementy techniczne, ktére doprowa-
dzity do powstania dokumentu i odnosity sie do zarzadzania nim, takie jak: opro-
gramowanie, format danych, identyfikacja fizycznego nosnika. Metadane
uwzgledniajawszystkie techniczne i organizacyjne operacje na dokumencie po
jego wytworzeniu iw catym cyklu jego zycia.

Problematyka wytworzenia odpowiednich metadanych skupia sie na meto-
dyce opisu dokumentu, w oderwaniu od jego nosnika. Majac na uwadze to, ze
pierwotna forma z czasem moze zosta¢ bezpowrotnie utracona, przyjmuje sie,
ze najwazniejsza jest tre$¢ dokumentu i sposéb jej prezentacji3,

W kontekscie archiwalnym oraz zarzgdzania dokumentami metadane sg
ustrukturalizowanymi lub czesciowo ustrukturalizowanymi informacjami, ktore
dokumentujgtworzenie, zarzgdzanie i uzycie dokumentdéw w czasie oraz we-
wnatrz dziedzin izagadnien. Metadane utrzymania dokumentéw moga identy-
fikowac, uwierzytelnia¢ iwskazywac kontekst dokumentdéw oraz ludzi, procesy
i systemy, ktére tworza, organizujg iwykorzystujg dokumenty.

Dokument elektroniczny w srodowisku archiwalnym

Dokument elektroniczny funkcjonuje w okreslonym srodowisku informatycz-
nym, zwanym systemem elektronicznego obiegu dokumentéw (SOD). Automa-
tyzacja proceséw biznesowych i administracyjnych, w catosci lub w czesci, spra-
wia iz dokumenty, informacje lub zadania sg przekazywane od jednego
uczestnika do nastepnego, wedtug odpowiednich procedur zarzgadczych (ang.
workflow). Podczas obiegu dokumentéw system musi by¢ zdolny do przypisy-
wania elementéw metadanych automatycznie dla dokumentéw, w momencie
gdy sg one przejmowane do systemu i prowadzone sg operacje na dokumen-
tach. Ponadto system musi pozwala¢ wartosciowa¢ metadane, czyli prowadzi¢
taka ich strukturalizacje, ktdra pozwoli na ich wyszukiwanie i przechowywanie
w tabelach przeglagdowych w odniesieniu do innych aplikacji oprogramowania.
Twoércy dokumentéw majg mozliwos¢ wprowadzania w spos6b manualny meta-
danych dla dokumentéw, ktére nie moga by¢ przejmowane automatycznie.
W systemie jest prowadzona walidacja metadanych, ktére sg wprowadzone
przez uzytkownika lub tez nawet metadanych, ktore sgimportowane z innych
systemow. Innym aspektem funkcjonowania metadanych w srodowisku archi-

2M. Nahotko: Metadane. Sposo6b na uporzadkowanie Internetu. Krakéw 2004, s. 22.

3W. Sylwestrzak: XML... ainformatyzacja archiwéw: Po co informatyzowa¢ archiwa?
+Archeion”2004,1.107, s. 205-218.
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walnym jest logiczne przywigzanie danych do dokumentow, jednostek i klas,
dzieki czemu uzytkownicy moga przegladac informacje zapisane w metada-
nych, a nastepnie przeszuka¢ dokumenty, ktére zawierajg odpowiednie dane.

Kazimierz Schmidt wyréznit nastepujace rodzaje informacji, ktére powinny
by¢ zawarte w metadanych dla dokumentéw elektronicznych:

- twércy iwspottworcy dokumentu,

-rozmiar dokumentu (ilo$¢ znakéw, ilustracji, rozmiar w bajtach itp.),

-data iczas powstania dokumentu,

- status dokumentu (roboczy, wstepnie zatwierdzony, zatwierdzony),

- data i czas zatwierdzenia dokumentu oraz osoba/instytucja upowazniona
do zatwierdzenia,

-tytut dokumentu,

- powigzania/relacje z innymi dokumentami,

-tematyka dokumentu,

-jezyk dokumentu,

- cel powstania dokumentu (w szczegélnosci adresaci dokumentu),

- dostepnos$é tresci dokumentu (ograniczenia dotyczace czasu lub os6b
upowaznionych do odczytania tresci),

- prawa autorskie (czy dokumentjest chroniony prawem autorskim, ewen-
tualnie ograniczenie dotyczace czasu lub obszaru eksploatacyjnego praw au-
torskich),

-typdokumentu (np. rozporzgdzenie, sprawozdanie, kwestionariusz, ra-
port), kategoria archiwalna dokumentu,

- informacja o dlugoterminowym przechowywaniu (obowigzkowy czas prze-
chowywania dokumentu wraz z kompletem metadanych, czas przekazania do
archiwum panstwowego),

- unikatowy numer dokumentu nadany w systemie teleinformatycznym,

- numer kancelaryjny dokumentu, okreslony zgodnie z obowigzujacaw in-
stytucji publicznej instrukcjg kancelaryjna4.

Funkcje i rodzaje metadanych

Wystepuje wiele rodzajow metadanych. Marek Nahotko podzielitje ze wzgle-
du na cele, jakim stuza na:

- metadane administracyjne - uzywane w zarzadzaniu i administrowaniu za-
sobami informacyjnymi,

- metadane opisowe - stosowane do opisu lub identyfikacji zasobéw infor-
macyjnych,

- metadane zasad iwarunkéw - opisujg one reguly uzytkowania obiektow,

- metadane oceny tresci - sg opisem atrybutéw obiektu,

- metadane proweniencji - to dane definiujgce zrédto lub pochodzenie tresci
obiektow, np. opisujgce okreslony fizyczny obiekt, z ktérego pobrano tres¢,

4 Internetowe Forum Archiwalne. K. Schmidt: Co powinno sie znalez¢ w rozporzadze-
niu dotyczacym stmktury. [online], [dostepl 6.10.2007], Dostepny w World Wide Web: <http://
www.lublin.ap.gov.pl/ifar/ifarforum2/index.php?topic=31.0 - doswiadczenia australijskie
i brytyjskie>.
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- metadane o odnos$nikach - relacjach itresci obiektéw, czesto majgcych
zwigzek z innymi obiektami,

- metadane dla ochrony-zwigzane z ochronagzasobéw informacyjnych,

- metadane techniczne - zwigzane ze sposobem funkcjonowania systemu
lub dziataniem metadanych,

- metadane strukturalne - stuzgce gtéwnie dla przechowywania obiektow
i ich prezentacji - nawigaciji, np. spis tresci dla dokumentu tekstowego,

- metadane uzytkownika5.

Elementy metadanych moga petnié rézne funkcje, np. identyfikowaé zasady
katalogowania wykorzystywane przy tworzeniu opisow, mogagwywotywac zacho-
wania w okre$lonym systemie lub aplikacji, mogatez by¢ wykorzystywane jako
terminy w zapytaniach uzytkownikéw. Wystepuja takze elementy metadanych
wyrazajgce daty i okresy, stuzg one zazwyczaj czynnosciom wykonywanym au-
tomatycznie, takim jak np. sortowanie.

Metadane moga by¢ kontrolowane za pomoca stownikéw lub kartotek, ale
moga to by¢ takze metadane niekontrolowane. W systemie komputerowym
przyjmuja one forme nazwy lub rodzaju stwierdzenia oraz zestawu parametrow
opisujgcych nazwe.

W kontekscie archiwizacji dokumentéw elektronicznych kluczowa funkcija
metadanych jest zapewnienie integracji i autentycznosci, dzieki czemu zacho-
wana jest wartos¢ intelektualna, realizowana poprzez zachowanie nosnika
itechnologii zapewniajgcej ochrone struktury intelektualnej informacji w takiej
postaci, w jakiej zostata zapisana przez autora6.

Integralnosé obiektu cyfrowego wedtug Nahotki polega na badaniu jego we-
wnetrznej zawartosci dla potwierdzenia autentycznosci. Pewnos$¢ co do integral-
nosci obiektu ograniczonajest do pewnosci autentycznosci i integralnosci skrotu.
Autentycznosé z kolei to weryfikacja stwierdzen zwigzanych z obiektem, tj. stwier-
dzenie faktu, ze obiektjest rzeczywiscie tym, czym twierdzi, ze jest. Kolejna wery-
fikacja dotyczy kontroli dostepu, czyli tego, kto ijakie ma uprawnienia w zakresie
zrodta informacji. Kontrola taka odbywa sie w oparciu o metody identyfikacji uzyt-
kownika. Autentycznoscjesttakze potwierdzana przez kontrole tresci, czyli odpo-
wiedz na pytanie o znaczenie zrodta, jego proweniencje iw zwigzku z tym opiera sie
na metodach identyfikacji iweryfikacji zrédta. Proweniencja ukazuje pochodzenie
obiektu, charakterystyke i historie pochodzenia oraz przedstawia kolejnych za-
rzgdzajacych obiektem ijego relacje z innymi obiektami.

Metadane sgwykorzystywane przede wszystkim do:

-zapisywania informacji technicznej, wspomagajgcej decyzje i czynnosci
zwigzane z archiwizacja,

- dokumentowania zrealizowanych czynnosci archiwizacyjnych takich jak
kopiowanie lub emulacja,

- zapisywanie efektow strategii archiwizacji,

- zapewnienie autentycznosci zasobow cyfrowych bez wzgledu na uptyw czasu,

-zapisywanie informaciji o zarzadzaniu zbiorami i 0 prawach wiasnosci inte-
lektualnej7.

5M. Nahotko: op. cit., s. 24-26.
61bidem, s. 39.
7Ibidem, s. 52.



Powyzsze rodzaje informacji dotyczg dwoch cech funkcjonalnych, tj.:

1) dostarczajg osobom obstugujgcym archiwizacje wiedzy do podjecia odpo-
wiednich dziatan w celu obstugi ciagu bitéw obiektu cyfrowego w dtugim czasie,

2) zapewniaja, ze tres¢ obiektéw archiwalnych moze by¢ odpowiednio ob-
stuzona i zinterpretowana, pomimo przysztych zmian w technologiach dostepu.

Schemat metadanych

Schemat metadanych, ktéry znajdujemy u Nahotki, stuzgcych archiwizacji,
powinien byc:

« kompletny - metadane dla archiwizacji powinny dotyczy¢ wszystkich aspek-
tébw procesu archiwizacji cyfrowej, poczawszy od umieszczenia obiektu w ar-
chiwum, do prowadzenia udostepniania informacji dla uzytkownika archiwum;

* ustrukturalizowany-schemat metadanych powinien umozliwia¢ szczego6towy
opis podstawowych elementéw i procesow funkcjonalnych systemu archiwi-
zacji cyfrowej (jest to rozwiniecie pierwszego wymogu);

» szerokiego zastosowania - umozliwia¢ stosowanie schematu metadanych
dla duzej ilosci rodzajéw obiektéw cyfrowych, réznych dziatan zwigzanych z ar-
chiwizacjg i réznych instytuciji.

Miedzynarodowa Organizacja Normalizacji (ISO) stworzyta w 1999 r. model
OAIS (Open Archival Information System)8 Model ten okresla funkcje, ktére
majag by¢ stosowane we wszystkich archiwach, dzieki czemu ma by¢ mozliwa
realizacja archiwizacji, poczgwszy od pozyskania materiatu do archiwizacji po-
przez magazynowanie, zarzgdzanie i administrowanie danymi, az po ich rozpo-
wszechnianie na zewnatrz archiwum.

Woijciech Sylwestrzak opisatw swoim artykule standard XML (extensible
Markup Language)9. Jest to formalny ifaktyczny standard zewnetrzny wymiany
danych, niezalezny od platformy iwolny od ograniczen licencyjnych. Standard
XML jestjezykiem opisu dokumentdéw zawierajacych ustrukturalizowana infor-
macje, przy czym struktura informacji dotyczy zaréwno samej tresci, jak i roli,
w jakiej wystepuje ona w dokumencie. W uproszczeniu, jest to formalny jezyk
pozwalajgcy na zdefiniowanie skiadni zapisywanej informacji Formatten wywo-
dzi sie z SGML (ISO 8879), stworzonego do obstugi publikacji elektronicznych.
XML powstatw 1996 r., zaprojektowata go grupa robocza XML, dziatajgca przy
Konsorcjum WWW (W3C) pod kierunkiem Jona Bosaka. XML, w przeciwien-
stwie do HTML, nie okresla zbioru dostepnych znacznikéw. Format ten moze
stuzy¢ zaréwno do zapisu sktadni samego dokumentu, jak tez sktadni charakte-
ryzujacych go metadanych. Jako przyktad implementacji standardu XML autor
podaje standard opisu EAD. Innym przyktadem jest standard RDF (Resource
Description Framework), ktéry jest formalnym standardem dla reprezentacji
informaciji o zasobach w sieci. Wykorzystujgc prosty model relacyjny, pozwala
na mieszanie oraz przekazywanie ustrukturalizowanych danych miedzy r6zny-

8Reference Model foran Open Archivallinformation System (OAIS). [online], [dostep
17.10.2007]. Dostepny w World Wide Web: <http://public.ccsds.org/publications/archive/
650x0b1 .pdf>.

9W. Sylwestrzak: op. cit.
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mi aplikacjami. Metadane RDF moga by¢ szeroko uzywane do opisu zasobow
na réznych ptaszczyznach zastosowan, np. do opisu praw wtasnosci intelektu-
alnej, kolekcji zdje¢, do tworzenia katalogu biblioteki, opisu listy nagrah muzycz-
nych czy po prostu do zwiekszenia skutecznosci wyszukiwania w Internecie. RDF
umozliwia integracje WWW na poziomie znaczeniowym, co pozwala na kompu-
terowe przetwarzanie informacji w powigzaniu z ich trescig. RDF jest rutynowo
uzywany do reprezentacji metadanych w postaci XML, na przyktad w Dublin
Core.

Dublin Core

Dublin Core tojedna z najistotniejszych inicjatyw w zakresie tworzenia i rozwi-
jania standardéw metadanychl0 Prace zostaly rozpoczete w 1995 r. i sg kontynu-
owane na corocznych warsztatach gromadzacych ekspertéw bibliotekarzy, infor-
matykdéw, specjalistéw w zakresie sieci komputerowych i bibliotecznych oraz os6b
pracujacych nad tekstami (np. wydawcow).

Elementy Dublin Core moga by¢ podzielone natrzy klasy (Zawarto$¢ - Con-
tent, Wiasnos¢ Intelektualna - Intellectual Property, Dookreslenie - Instantia-
tion) w nastepujacy sposob:

Title (Tytuh) - element opisujacy nazwe nadana dokumentowi; z reguty na-
zwe, pod ktdrg dane zagadnienie (dokument) jest powszechnie znane;

Creator (Tworca lub Autor) - osoba, organizacja badz ustuga odpowiedzial-
na za stworzenie dokumentu; najczesciej uzywane - imie i nazwisko autora;

Subject (Opis rzeczowy) - temat poruszanego w dokumencie zagadnienia;
z reguty temat bedzie opisany stowami kluczowymi, kluczowymi frazami badz ko-
dami klasyfikacyjnymi (planuje sie uzycie kontrolowanych stownikéw i schema-
toéw klasyfikacyjnych);

Description (Opis) - element opisujgcy dokumentijego tres¢; moze zawie-
ra¢ odniesienia do spisu tresci, graficznejjego prezentaciji itp.;

Publisher (Wydawca) - element przedstawiajgcy osobe, organizacje bagdz
ustuge, ktéra opublikowata dokument;

Contributor (Wspoéttwaorca) - osoba lub organizacja niezamieszczona w ele-
mencie Tworca, ktdra posiada istotny wktad intelektualny w powstanie doku-
mentu, lecz wkiad ten jest wtorny w stosunku do osoby lub organizacji okreslo-
nejw elemencie Tworca (np. redaktor, ttumacz lub ilustrator);

Date (Data) - data udostepnienia dokumentu w obecnej formie; data odno-
szgca sie do waznego wydarzenia w dziejach dokumentu; z reguly bedzie to
data powstania dokumentu, zapisana w formacie zgodnym ze standardem ISO-
8601 (W3CDTF), czyli: RRRR-MM-DD (rok-miesigc-dzieh);

Type (Typ) - rodzaj dokumentu, takijak strona domowa, powies¢, poemat,
dokument roboczy, raport techniczny, stownik;

Format (Format) - format danych w dokumencie, wykorzystywany do iden-
tyfikacji oprogramowania oraz czasem sprzetu potrzebnego do wyswietlenia

D Dublin Core Metadata Initiative, [online], [dostep 6.05.2009], Dostepny w World Wide
Web: <http://dublincore.org/>.
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i dziatania na dokumencie; podobnie jak Typ, Format takze bedzie wybierany
z listy.

Identifier (Identyfikator) - cigg znakdw lub numer uzywany do indywidualnej
identyfikacji dokumentu; przyktadami dla zasobéw sieciowych sg URL i URN,
innymi powszechnie stosowanymi identyfikatorami sg ISBN i ISSN;

Source (Zrodto) - ciag znakéw lub numer stuzacy do jednoznacznej identy-
fikacji dokumentu, z ktérego biezgcy dokument pochodzi; np. wersja PDF po-
wiesci w elemencie Zrodito moze zawieraé ISBN powiesci w formie ksigzkowej, na
podstawie ktérej stworzono wersje PDF;

Language (Jezyk) - jezyk lubjezyki, w ktorych przedstawiona zostata intelek-
tualna tre$¢ dokumentu; dostepna jest petna lista kodéw jezykéw,

Relation (Relacja) - relacje z innymi dokumentami; element ten ma stuzyc¢
wyrazaniu relacji istniejacych pomiedzy dokumentami, ktére jednak istniejg
samodzielnie, np. obrazy (ilustracje) w dokumencie, rozdziaty ksigzki lub czesci
pliku;

Coverage (Miejsce iczas) - czasowe i/lub przestrzenne charakterystyki
dokumentu;

Rights (Wtasnos¢) - opis praw autorskich, copyright, lub odestanie do ser-
wisu dostarczajgcego informacji o warunkach dostepnosci dokumentull

Marek Nahotko wskazat kilka pozytywnych cech Dublin Core, ktére dajag
nadzieje najego dalszy szybki rozwoj:

* prostota - jest prosty nawet dla nieprzygotowanego uzytkownika;

» sp6jnos¢ - dostarcza spojne kategorie metadanych dla réznych typéw doku-
mentow;

» konsensus - DC ma charakter miedzynarodowy, jest coraz powszechniej sto-
sowany na wszystkich kontynentach;

« elastycznos¢ - moze stuzy¢ do tworzenia zar6wno prostych, jak i ztozonych
opisow;

» dostosowawczos$é-wpisuje metadane w znanejuz i powszechnie zrozumiate
systemy, awiec moze pracowac w srodowiskach juz wczesniej powstatych
i dziatajgcych (takich jak tradycyjne biblioteki czy przeszukiwarki interneto-
we).

Standardy narodowe

W wielu krajach powstajg standardy narodowe metadanych dla archiwiza-
cji dokumentow elektronicznych; do najstarszych z nich nalezy standard AGLS,
ktory powstat w Australii, w 1999 r.

Kolejnym przyktadem standardu metadanych jest brytyjski e-GMS (e-Go-
vernment Metadata Standard). Standard ten stworzony jest réwniez w oparciu
0 Dublin Core (ISO 15838), zawiera 25 elementow podstawowych.

Wedlug Schmidta, podstawowe zalozenia standardu e-GMS to:

-catlkowita niezaleznos$¢ od oprogramowania (projekt nie moze opiera¢ sie
najakiejkolwiek aplikacji czy narzedziach do budowy aplikaciji);

1 Ibidem.

19



Tabela 1

Lista podstawowych elementéw w opisie wedtug standardu AGLS

Element

tworca

wydawca

inna osoba
odpowiedzialna
(wspottwérca)

prawa

tytut

temat (stowa
kluczowe)

opis
zrédto
jezyk

relacje

zasieg

funkcja

data

typ

format
identyfikator

dostepnosé

Co oznacza

nazwa osoby lub instytucji odpowiedzialnej za stworzenie
dokumentu

nazwa osoby lub instytucji odpowiedzialnej za udostep-
nienie dokumentu

nazwa osoby lub instytucji wspétodpowiedzialnej za
stworzenie dokumentu, ale petnigcej drugorzednarole

stwierdzenie praw albo wskazanie miejsca, gdzie mozna
dowiedzie¢ sie o prawach do dokumentu

tytut dokumentu

stowa kluczowe wedtug ustalonego stownika

swobodny opis tekstowy zawartosci
informacja o pochodzeniu dokumentu
jezyk narodowy, w jakim sporzadzono dokument

kopie, dokumenty podrzedne, nadrzedne, wersje itp., tak-
ze powigzania z innymi dokumentami, np. czego jest
czescig

obszar zainteresowania (geograficzny, administracyjny)

funkcje, jakie spetniajg powigzane z dokumentem insty-
tucje (w formie ptaskiej listy okreslen), np. wynagrodze-
nia, zarzadzanie strategiczne, umowy, itp.

data powstania dokumentu

okreélenie typu np. dokument tekstowy, obraz, dzwiek,
wideo, aplikacja, obiekt fizyczny

format danych (np. pdf, html)
unikatowy identyfikator

informacja o mozliwosci uzyskania dokumentu (czy moz-
na otrzymac, w jakiej formie, do kogo sie zwr6cic)

Obligatoryjnos¢
tak

tak

nie

tak

tak

tak

nie
nie
nie

nie

nie

nie

tak

nie

nie
tak

tak (jesli nie wyste-
puje identyfikator)

Zrédto: K. Schmidt: Prace przygotowawcze do archiwizacji dokumentéw elektronicznych - do-
Swiadczenia australijskie i brytyjskie. ,,Archeion” 2004, t. 107, s. 137.

- zapewnienie tatwosci implementacji przez doktadnie opisane zasady, jakie
nalezy stosowaé podczas ,opatrywania” dokumentéw metadanymi;
- uwzglednianie juz istniejgcych standardéw (miedzynarodowych i europej-

skich);

- stabilno$¢ (podkreslono, ze kazda zmiana standardu to duze koszty im-

plementaciji);

- mozliwosé rozbudowy;
- potrzeba uwzglednienia wielu istniejgcych schematéw metadanych w taki
sposéb, aby zminimalizowac potrzebe ich restrukturyzacij;
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Element
data
dostap
adresat
agregacja
publiczno$é¢

wspoétworca

zasieg

tworca

opis
sygnatura cyfrowa

dyspozycja

format

identyfikator

jezyk

lokalizacja

podstawa prawna

zabezpieczenie

wydawca

relacje

prawa autorskie
zrédta

status

temat

tytut

typ

Lista podstawowych elementéw opisu e-GIF
Zawartos¢
data powstania dokumentu
dla kogo dokumentjest dostepny
do kogo jest adresowany
miejsce w hierarchii
kategoryzacja uzytkownikow

osoba wspétodpowiedzialna za tre$¢ dokumentu, nie au-
torJest to np. pracownik organizacji

moze dotyczy¢ konkretnego obszaru geograficznego mia-
sta, okregu wyborczego

moze to by¢ nazwa organizacji lub nazwisko autora albo
osoby odpowiedzialnej

swobodny opis tresci (petnymi zdaniami)
nie zdecydowano jeszcze

oznakowanie pozwalajagce na automatyzacje postepowa-
nia z dokumentem - np. przekazanie do archiwum, auto-
kasacja itp. - co$ na ksztat kategorii archiwalnej

opis formatu pliku z podaniem aplikacji, za pomoca ktdrej
utworzono, jes$li jest; takze opis postaci fizycznej

nie ustalono jeszcze, jaki ma to by¢ identyfikator, ale juz
napisano, ze nie powinien to by¢ adres URL, gdyz ulega
on zmianie

jezyk narodowy, w jakim sporzadzono dokument
gdzie przechowywany jest dokument
najakiej powstat podstawie

informacja o dtugoterminowym przechowywaniu i sposo-
bie zabezpieczenia tresci; zawiera takze informacje o do-
konanych transferach przestarzatych formatow

kto posiada prawa do udostepniania (publikacji)

kopie, dokumenty podrzedne, nadrzedne, wersje itp., tak-
ze powigzania z innymi dokumentami, np. czego jest cze-
$cig

informacja o prawach do zasobu (dokumentu)

informacja o pochodzeniu dokumentu

np. draft wersja 1, draft wersja 2, wersja 1 do publikacji
itp.

podstawowy przewodni temat zawartosci - lista tematéw
to opisany ponizej standard GCL

tytut dokumentu

np. sprawozdanie, kwestionariusz

Zrodto: K. Schmidt, op. cit., s. 131-132.

Tabela 2

Obligatoryjnos¢
tak
tak
opcjonalny
opcjonalny
opcjonalny

opcjonalny

zalecany

tak

opcjonalny

opcjonalny

opcjonalny

tak, jezeli istnieje

zalecany

opcjonalny

opcjonalny

opcjonalny

tak, jezeli istnieje

opcjonalny

opcjonalny
opcjonalny

opcjonalny

tak

tak

opcjonalny
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- zapewnienie mozliwos$ci tatwego przeszukiwania zgromadzonych da-
nych12

Dla standardu zostata przygotowana lista tematyczna, obowigzujgca w ele-
mencie subject. Jestto stownik zawierajacy kilkaset hasetzebranych w tezauru-
sie (12 tematdéw najwyzszego poziomu), rozwinietych przewaznie do poziomu
trzeciego, obejmujacy hasta przedmiotowe, geograficzne i nazwy wtasne. Tak
przygotowany tezaurus petni wazne funkcje porzadkowania iwyszukiwania in-
formacji.

Klasyfikacja dokumentow

W schematach metadanych przyjmuje sie pewne rozwigzania dla klasyfikacji
dokumentow, czyli systematycznej identyfikacji i organizacji dokumentéw we-
whnatrz kategorii, stosownie do przyjetej logicznej struktury, metod i zasad pro-
ceduralnych reprezentowanych w schemacie klasyfikacji. Schemat klasyfikacji,
czasami réwniez nazywany planem teczek, jest wykresem, tabelg lub inna re-
prezentacja kategoryzowanych dokumentéw, zazwyczaj przez klasy hierarchii
oraz stosownie do systemu kodowania wyrazonego w alfabetycznych, nume-
rycznych badz alfanumerycznych symbolach. Uczestnicy dobrego schematu
klasyfikacji: 1) prowadzg potgczenia pomiedzy pojedynczymi dokumentami;
2) zapewniajg, ze dokumenty sg nazywane w jednakowy sposéb niezaleznie od
czasu; 3) wspomagaja wyszukiwanie wszystkich powigzanych dokumentéw
wedlug poszczegolnych dziatan; 4) zakreslaja wtasciwy czas przechowywania
dokumentéw; 5) okreslajg bezpieczenstwo wiasciwe dla grup dokumentéw;
6) okreslajg pozwolenie uzytkownika na dostep lub dziatania dla poszczegol-
nych grup dokumentéw; 7) rozdzielajg odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie po-
szczego6lnymi grupami dokumentow.

Jestwiele typow schematéw klasyfikacji. W ERM jest rekomendowany sche-
mat oparty na wyrazeniu funkgcji i transakcji organizacji, wyprowadzony z analizy
procesOw gospodarczych. Schemat klasyfikacji gospodarczej reprezentuje
i opisuje funkcje, procesy gospodarcze, transakcje iinne elementy oraz poka-
zuje ich relacje. Wiele pozioméw wewnatrz schematu moze byc¢ zréznicowanych
w zaleznosci od wymaganego stopnia szczegoétowosci. Struktura schematu jest
hierarchiczna, rozwija sie od og6tu do szczegétu. Kazda funkcja ma procesy
biznesowe i kazdy proces (przypisany do funkcji) ma kategorie transakcji, ktore
mu odpowiadajg. Innymi stowy: schemat klasyfikacji bazuje na Scistej klasyfika-
cji procesOw gospodarczych, co oznacza, ze dokumenty sa klasyfikowane we-
dlug przyczyny ich istnienia (ich funkcje lub sprawy gospodarcze, ktére powo-
duja, ze dokumenty zaczynaja istnie€) bardziej niz wedtug tresci (ich przedmiot).
System musi wspieraé i by¢ kompatybilny ze schematem klasyfikacji organiza-
cji. Gdy schemat klasyfikaciji nie istnieje lubjesttylko czesciowo skonstruowany,
lub gdy tworzymy nowy system, zaleca sie, aby schemat klasyfikacji byt oparty
na procesach biznesowych i identyfikacji transakcji biznesowych, ktore tworzg
dokumenty. System musi automatycznie oznaczac¢ odpowiednie metadane kla-

K. Schmidt, op. cit., s. 129.
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syfikacji dla dokumentéw iteczek oraz dla klas wewnatrz schematu klasyfikacji
w punkcie tworzenia i przejmowania do systemu. System powinien rowniez za-
pewnia¢ autoryzacje klasyfikowania, dodawania czy usuwania lub inng kontrole
i monitorowanie wszelkich modyfikacji schematu klasyfikaciji.

Metadane w systemie zarzadzania dokumentami

W rozwazaniach nad metadanymi w archiwizacji dokumentoéw elektronicz-
nych nie mozna réwniez poming¢ obszernej specyfikacji pod tytutem Model
Requirements for the Management of Electronic Records (Moreq). Jestto ze-
staw wymagan dla zarzadzania elektronicznymi dokumentami, utworzony dla
programu IDA(Intercharge of Data between Administration) Komisji Europej-
skiej przez Cornwell Management Consultants13

Specyfikacja wskazuje na potrzebe ewidencji wszystkich dziatan towarzysza-
cych dokumentom. Dziatania te obejmujgtworzenie dokumentéw, umieszczanie
w systemie, przechowywanie, konserwacje i udostepnianie. System ERM (Elec-
tronic Records Management) musi spetnia¢ warunek zgodnos$ci z wymaganiami
prawnymi, administracyjnymi oraz ze standardami miedzynarodowymi.

Podstawowe zalozenie dla systemu zarzadzania dokumentamijest takie, ze
dokument ma by¢ ukazany przez zestawienie: zawartosci, struktury, kontekstu,
prezentacji (formy).

Zawartos¢ jest prezentowana w jednym lub wielu fizycznych i/lub elektro-
nicznych dokumentach, ktére przekazujg informacje z akt. Dokumenty sg maga-
zynowane w taki sposob, aby przyszli uzytkownicy mogli je wiasciwie odczytac
izrozumiec ich kontekst. Wszelkie kontrole proceduralne sg prowadzone w celu
uniemozliwienia wprowadzania niepozgdanych zmian do dokumentéw.

Opracowanie Moreq jest przeznaczone zaréwno dla publicznych, jak i pry-
watnych organizacji. Specyfikacja skupia sie ha wymaganiach funkcjonalnych.
Zarzadzanie aktami polega na uktadaniu spraw w sposaéb strukturalny, odzwier-
ciedlajacy funkcje gospodarcze. Budowa strukturalna przyjmuje ukfad hierar-
chiczny, tak powstaje schemat klasyfikaciji, ktéry moze by¢ wspierany przez
tezaurus. Dokumenty moga by¢tgczone w sprawy na kazdym poziomie w hierar-
chii klasyfikacji.

Kazdy dokument, tworzony lub otrzymywany w dziatalno$ci gospodarczej,
staje sie wtasciwym dokumentem dla systemu w momencie, gdy jest przejmowa-
ny do systemu ERM, wtedy tez zostaje sklasyfikowany, czyli oznaczony kodem
klasy, do ktérej jest przyporzadkowany, pozwalajacym zarzadzaé tym dokumen-
tem w systemie. Innymi stowy, umieszczanie dokumentéw w systemie (ang. cap-
ture) jest to proces rejestrowania dokumentéw, ktéry polega na wybieraniu klas,
do ktérych dokumenty majg by¢ przydzielone w hierarchii uporzadkowania.
Kolejne zadanie realizowane przez system w trakcie rejestrowania dokumentu
to dodawanie metadanych. Taki dokument moze byéjuz bezpiecznie przecho-
wywany w systemie ERM.

B Model Requirements forthe Management of Electronic Records 2001. [online], [do-
step 22.04.2009]. Dostepny w World Wide Web: <http://www.cornwell.co.uk/edrm/mo-
reg.asp#moreqdownload>.
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System musi selekcjonowaé dokumenty wedtug wszystkich zdefiniowanych
funkcji i dziatan, proces ten moze nastepowac w sposéb automatyczny lub recz-
ny. Typy proceséw biznesowych powinny determinowaé metody tworzenia.
Najlepszym sposobem jest automatyczna segregacja dokumentéw, bez inter-
wencji cztowieka. Moze to byé wykonane przez proces biznesowy lub narzedzia
obiegu dokumentéw (ang. workflow).

Konieczne jest nadawanie wszystkich elementéw metadanych okreslonych
w procesie projektowania systemu oraz przywracanie ich wraz z dokumentami,
do ktérych sg przypisane. Wazne jest zapewnienie, ze dokumenty sg zwigzane
ze schematem klasyfikacji, a takze zwigzane z odpowiednig liczba elektronicz-
nych jednostek. Jednostki te moga by¢ zdefiniowane prosto jako zestaw elek-
tronicznych dokumentéw. Jednostka (teczka) jest grupg dokumentow zebra-
nych i przechowywanych razem ze wzgledu na ich przynalezno$¢ do tego
samego przedmiotu, dziatania lub transakcji. Innymi stowy, jest to zwigzek lub re-
lacja pomiedzy dokumentami w jednostce (teczce). Elektroniczna jednostka nie
musi istnie¢ realnie, czesto teczki sg wirtualne iistnieja, poniewaz atrybuty me-
tadanych przypisanych do dokumentow i aplikacja oprogramowania pozwala
uzytkownikom ogladac i zarzadzac folderami tak, jakby fizycznie zawieraly doku-
menty do nich przypisane.

Rejestrowanie dokumentow w systemie odbywa sie przez oznaczenie ich
unikatowym numerem oraz przez date i czas, kiedy weszty one do systemu prze-
chowywania dokumentdow. Identyfikatorjest atrybutem, ktéry oddziela indywidu-
alne dokumenty lub jednostki wewnatrz systemuld Zaleca sie, aby identyfikator
byt zestawem numerdw, ktére sg generowane automatycznie. System musi
utrzymywac lokalne relacje pomiedzy dokumentami oraz transakcjami, jakie
one dokumentujg. Mozliwe powinno by¢ takze traktowanie potgczonych doku-
mentow jako jeden dokument. Niektére dokumenty elektroniczne, takie jak
strony internetowe z grafikg lub wiadomos$ci mailowe z zatgcznikami, sg zbudo-
wane z wiecej nizjednego skladnika. System powinien wychwytywac wszystkie
te sktadniki oraz utrzymywac je jako jeden dokument. Oznacza to utrzymywanie
relacji pomiedzy sktadnikami dla zapewnienia przysztego odszukiwania i zarzg-
dzania tymi dokumentami. Czasami dokumenty majawiecej nizjedngwersje, co
musi zostac¢ zapisane. Zezwala sie zarowno traktowac wszystkie wersje takjak
jeden dokument lub kazdgwersje jako osobny dokument. W drugim przypadku
numer wersji powinien by¢ dodany do metadanych. System ERM powinien by¢
zdolny do przejmowania dokumentow transakcji generowanych przez inne sys-
temy, takze w przypadku dokumentéw duzych rozmiaréw tworzonych lub utrzy-
mywanych w tych systemach. Dokumenty transakciji takie jak faktury czy formu-
larze zamowiern moga czesto by¢ przejmowane jako gotowy plik z innych
systemoéw, dlatego powinny istnie¢ metody zapewnienia integracji danych
i przejmowania wszystkich najwazniejszych metadanych. W niekt6rych przypad-
kach przejmowanie wszystkich typéw dokumentéw moze by¢ niepraktyczne,
przed zbudowaniem systemu nalezy wiec zdecydowag, ktére typy dokumentéw
muszg by¢ przejmowane. Istotnajest takze integracja (potgczenie) z systemem
poczty elektronicznej. Proces przejmowania musi byé niezawodny, dokumenty

Mlbidem, s. 9.
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nie moga by¢ zagubione lub zmienione. Odpowiednie procedury powinny zapo-
biegac jakimkolwiek dziataniom uzytkownikéw mogacym prowadzi¢ do zmiany
tresci lub miejsca dokumentéw znajdujgcych sie w aktach.

Klasyfikacja w systemie zarzgdzania dokumentami
elektronicznymi

Klasyfikacja, jako systematyczna identyfikacja i organizacja dokumentéw
wewnatrz kategorii, stosownie do przyjetej logicznej struktury, metod i zasad
proceduralnych reprezentowanych w schemacie klasyfikacji jest najwazniej-
szym elementem systemu zarzgdzania dokumentamils Schemat klasyfikacii,
nazywany réwniez planem teczek, jestwykresem, tabelg lub inng reprezentacja
kategoryzowanych dokumentow; ma zazwyczaj uktad hierarchiczny kodowany
w alfabetycznych, numerycznych badz alfanumerycznych symbolach. Dzieki
dobrze zaprojektowanym schematom klasyfikacji jest mozliwe:

1) prowadzenie relacji pomiedzy pojedynczymi dokumentami;

2) zapewnienie, ze dokumenty sg nazywane w jednakowy sposéb niezalez-
nie od czasu;

3) wyszukiwanie wszystkich powigzanych dokumentéw przy uwzglednieniu
poszczegoélnych dziatan;

4) okreslenie wtasciwego czasu przechowywania dokumentow;

5) okreSlenie bezpieczenstwa wiasciwego dla grup dokumentow;

6) okreslenie dostepu uzytkownikéw lub dziatan dla poszczegdlnych grup
dokumentéw;

7) przydzielenie odpowiedzialnosci za zarzadzanie poszczegdllnymi grupami
dokumentowl1a

Jestwiele typow schematow klasyfikacji. W ERM jest rekomendowany sche-
mat oparty na wyrazeniu funkcji i transakcji organizacji wyprowadzonych z ana-
lizy procesow gospodarczych. Schemat klasyfikacji gospodarczej reprezentuje
i opisuje funkcje, procesy gospodarcze, transakcje i inne elementy oraz ukazu-
je relacje miedzy nimi. Wiele poziomdéw wewnatrz schematu moze by¢ zréznico-
wanych zaleznie od wymaganego poziomu skomplikowania dziatan oraz ich
szczego6towosci. Struktura schematu jest hierarchiczna, rozwija sie od ogétu do
szczeg6tu. Kazda funkcja ma procesy biznesowe i kazdy proces (przypisany do
funkcji) ma kategorie transakcji, ktére mu odpowiadajg. Innymi stowy, schemat
klasyfikacji bazuje na Scistej klasyfikacji proceséw gospodarczych, co oznacza,
ze dokumenty sg klasyfikowane na podstawie przyczyny ich powstania (ich
funkcje lub sprawy gospodarcze, ktére powodujg, ze dokumenty zaczynajg ist-
niec). Klasyfikacja skupia sie na ,kontekscie” tworzenia i uzycia dokumentéw
bardziej niz na zawarto$ci samego dokumentu. System musi by¢ kompatybilny
ze schematem klasyfikacji organizacji. Gdy schemat klasyfikacji nie istnieje lub
jesttylko czesciowo skonstruowany, lub gdy tworzymy nowy system, zaleca sie,
aby schemat klasyfikacji byt oparty na procesach biznesowych i identyfikaciji

5lbidem, s. 6.
Blbidem, s. 16-20.



transakciji biznesowych, ktére tworzg dokumenty. W systemie powinny by¢ au-
tomatycznie oznaczane odpowiednie metadane klasyfikacji dla dokumentéw
iteczek oraz dla klas wewnatrz schematu klasyfikacjiw punkcie tworzenia i przej-
mowania. Autoryzacja przy klasyfikowaniu, dodawaniu, kasowaniu lub innej
modyfikacji schematu klasyfikacji jest doktadnie kontrolowana i monitorowana.

Weryfikacja autentycznosci i wiarygodnosci dokumentow
elektronicznych

Kolejnym problemem zarzadzania dokumentamijest zapewnienie ich auten-
tycznosci i wiarygodnosci. W archiwach i zarzgdzaniu dokumentami cel ten jest
spetiony, gdy dokumentjest prawdziwyl7 Dla zapewnienia autentycznosci
dokumentu systemy, ktére tworza, przejmujqizarzadzajg dokumentami elektro-
nicznymi, musza utrzymywac je w niezmienionej postaci, chroni¢ przed przypad-
kowymi lub nieautoryzowanymi zmianami oraz przed ich usunieciem z pamieci.
W tym celu nalezy podja¢ nastepujace kroki.

Zapewni¢ nalezy odpowiedni stopien bezpieczenstwa i nienaruszalnosci
dokumentow w systemie, ich zawartosci oraz metadanych, ktére potwierdzajg
zawarto$¢, kontekst i strukture. Zabezpieczeniu podlega nienaruszalnos¢ do-
kumentu iwszystkie sktadniki dokumentu, co jest absolutnie konieczne dla udo-
wodnienia jego autentycznosci. System musi dokumenty chroni¢, a wiec kon-
trolowaé dostep do dokumentéw oraz zapisywaé kazde wejscie do systemu.
W niektorych przypadkach dokument moze by¢ zmieniany ijestto czes$¢ proce-
su biznesowego. Modyfikacje tego typu moga by¢ realizowane wytgcznie po-
przez kontrolowane dziatania. Mozna takze przenies¢ dokument do ERM przed
jego ostatecznym zamknieciem.

Specyfikacja Moreq wskazuje, ze dokumenty nie moga by¢ zniszczone w jaki-
kolwiek sposob oprécz wyraznego nakazu izapisu tego zdarzenia. Ponadto sys-
tem musi podlegac regularnym isystematycznym kontrolom dla weryfikacji inte-
gralnosci. Dotyczy to takze oprogramowania i zabezpieczen punktéw dostepu.

Kontrola dostepu do metadanych

W systemie zalecane jest prowadzenie kontroli (Sledzenia) wszelkich dzia-
tan na dokumentach (ang. Audit Trails). Kontrola dziatan jest dokumentacja
Sladéw operacji prowadzonych w systemie. W szczegélnosci dokumentuje dzia-
tania dokonane na dokumentach oraz ich metadane, od utworzenia az po bra-
kowanie. Te dziatania moga by¢ zapoczatkowane przez uzytkownikéw, admini-
stratorow systemu lub przez sam system, czyli w procesie automatycznym.
Kontrola dokumentuje dziatanie w zakresie tworzenia, migracji i zabezpieczanie
poprzez transfer lub przenoszenie dokumentéw, modyfikacje, usuwanie, defi-
niowanie dostepu oraz historie uzycia. Kontrola taka obejmuje takze udostep-
nianie dokumentow.

17 lbidem, s. 28.
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Zaleca sie, aby system automatycznie zapisywat kontrole dziatan oraz au-
tomatycznie gromadzit odpowiednie informacje. Dane te nie moga by¢ modyfi-
kowane w zaden sposéb. Kontrola taka musi by¢ utrzymywana co najmniej do
czasu, az dokumenty, dla ktérych jest prowadzona, zostangzniszczone, a na-
wet pdzniej, niektére dane kontrolne muszg by¢ zachowane. Zapis dziatan na
dokumentach musi by¢ logicznie powigzany z dokumentami, uzytkownicy
moggwiec przegladac informacje kontrolne, gdy wyszukuja dokumenty. Doty-
czyto réwniez przypadku przechowywania dokumentéw w réznych systemach.
Dane te muszg by¢ dostepne ale w granicach autoryzowanego uzycia. Jestto
niezbedne dla umozliwienia sprawdzenia prawidtowosci dziatah systemu. Sys-
tem musi utrzymywac gtéwng dokumentacje systemu oraz kontrole modyfikaciji
systemu tak diugo, jak bedzie to wymagane dla kontynuowania dostepu do
dokumentéw. Wszystkie zmiany dokonane na oprogramowaniu i sprzecie sys-
temu oraz parametrach administracyjnych, takich jak zmiana praw dostepu
uzytkownika, musza by¢ prowadzone w rejestrze dziatan. Instytucja okres$la, co
kontrola ma na celu oraz jak ma byc¢ zorganizowana.

Niektore dane kontroli moga by¢ usuwane, gdyz dokumenty, do ktérych sie
odnosza, sa niszczone, zgodnie z regutami niszczenia dokumentdéw. System
zarzadzania dokumentami moze decydowac, ze poszczegolne dziatania nie
musza by¢ zapisane, ale wszystkie inne musza by¢ zapisane w dokumentacji
systemu.

W systemie ERM metadane, sgustrukturalizowanymi lub cze$ciowo ustruk-
turalizowanymi informacjami, ktére potwierdzajg tworzenie, zarzgdzanie i uzycie
dokumentéw w czasie oraz wewnatrz dziatan18 Metadane utrzymania dokumen-
téw moga identyfikowaé, uwierzytelnia¢ iwskazywaé kontekst dokumentéw oraz
ludzi, procesy i systemy, ktére tworzg, organizujg iwykorzystujg dokumenty. Dla
sprawnosci systemu zalecane satakie rozwigzania, ktére zapewnigzdolnos¢
systemu do wnioskowania i rejestrowania elementéw metadanych automatycz-
nie dla dokumentow, gdy sa one przejmowane do systemu. Metadane musza
by¢ warto$ciowane, aby byly odnajdywane i przejmowane z tabeli przeglado-
wych w odniesieniu do innych aplikacji oprogramowaniald

Tworcy dokumentédw mogatez metadane dla dokumentéw wprowadzaé
manualnie, zwtaszcza, gdy nie mogg by¢ nadawane automatycznie. W systemie
powinna istnie¢ mozliwo$¢ wspierania walidacji metadanych, wprowadzanych
przez uzytkownika lub importowanych z innych systeméw. Podczas modyfikaciji
lub przeksztatcenia metadanych musi by¢ restrykcyjnie przestrzegana autory-
zacja przed dokonaniem zmian. W systemie tylko autoryzowani pracownicy
mogatworzy¢, przejmowac i aktualizowa¢ metadane. Kontrolowany jest dostep
do dokumentéw, zgodnie z dobrze zdefiniowanymi kryteriami. Uzytkownik nigdy
nie moze przegladac informaciji, na ktére nie ma pozwolenia.

W systemie zawarte sg wskazOowki postepowania w planie zarzadzania,
obejmujace m.in. automatyczne niszczenie niepotrzebnych dokumentéw, zgod-
nie z procedurami i przepisami prawnymi oraz z autoryzowanymi i zatwierdzony-
mi zasadami zapisu i przechowywania dokumentéw. Administrator moze wpro-

Blbidem, s. 7.
Olbidem, s. 87-100.



wadzac zgodnie z tymi zasadami zmiany czy poprawki do wskazéwek powigza-
nych z poszczegdlnymi grupami dokumentéw w kazdym punkcie zycia doku-
mentu.

Bezpieczenstwo w systemie musi gwarantowac, ze2 dokumenty, sktadniki
dokumentéw, kontrola operacji, metadane, linki do metadanych lub do jedno-
stek oraz schematy klasyfikacji bedg zmieniane lub przenoszone na nowy
sprzet, oprogramowanie i nosniki danych bez utraty warto$ci informacyjne;j.
Wszystkie dokumenty, ktére zostaty eksportowane, musza by¢ zapisane w po-
przednim miejscu zanim zatwierdzone zostanie powodzenie procesu transferu.
Wszystkie braki podczas konwersiji lub transferu dokumentéw, musza by¢ od-
notowane w specjalnym raporcie. Automatyczne procedury, powinny zapew-
nia¢ regularne kopiowanie oraz odzyskiwanie dokumentéw, jednostek, meta-
danych oraz schematow klasyfikacji, ale kopiowanie nie moze zastepowac
odpowiedniej konserwacji dokumentéw?2l

Procedury systemu musza by¢ dobrze zdefiniowane i dokumentowane. Do-
kumentacja taka pomaga zapewni¢ dostep do dokumentow wewnatrz systemu
oraz moze hy¢ uzyta do weryfikacji autentycznosci dokumentu. Administratorzy
systemu odpowiadajgza utrzymanie polityki i procedur zarzgdzania dokumen-
tacja. Dokumentacja systemu powinna tez uwzgledniac specyfikacje sprzetowg
i oprogramowanie. Niezawodnos¢ sprzetu i oprogramowania systemu musi byé
regularnie testowana. System powinien obstugiwac zaréwno dokumenty tradycyj-
ne jak i elektroniczne. W Polsce wciaz istnieje potrzeba dostosowania standar-
déw archiwalnych do archiwizacji dokumentéw elektronicznych. Przyjete zostaty
rozporzgadzenia wykonawcze do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach. Standard metadanych dla dokumentéw elektronicznych okresla Rozpo-
rzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych iAdministracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicz-
nych (Dz. U. 2006 nr 206 poz. 1517)2

Summary

The article describes the role of metadata in electronic documents’
archivisation. Types of information to be included in e-documents’ metadata
are characterized, as well as functions and types of metadata. Present
metadata standards (Dublin Core, AGLS, E-GMS) are presented, with par-
ticular attention put on the Model Requirements for the Management of Elec-
tronic Records (Moreq).

Dlbidem, s. 82.

2lWiecej zob. Ibidem s. 83-86.

2J. Adamus: Archiwizacja dokumentow elektronicznych w administracji publicznej.
,Bibliotekarz” 2005, nr 11, s. 20-22.
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