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Plan prezentacji

1. Podstawy prawne

Niezbedne elementy struktury dokumentow
elektronicznych

3. Doreczanie dokumentow do urzedu

4. Doreczanie dokumentéw wysytanych przez Urzad
do adresatow zewnetrznych (obywateli i instytuciji)

5. Przekazywanie dokumentow w postaci elektronicznej do
archiwum panstwowego

6. Przekazywanie dokumentdw i akt spraw pomiedzy
urzedami



Podstawy prawne.

Ustawa z 18.09.2001 r. o podpisie
elektronicznym (1) - (art.58.3)

Rozp.MSWIA z 24.07.07 r. w sprawie
warunkéw udostepniania formularzy i
wzorow dokumentoéw w postaci
elektronicznej (2)

Ustawa z17.02.05r. o .
informatyzacji dziatalnosci FORMULARZE ELEKTRONICZNE Kodeks Postepowania
podmiotéw publicznych (3) Administracyjnego (7)

Rozp.Prezesa RM z29.09.05r. w e - U RZAD

sprawie organizacyjno- Rozp.MSWiAz 27.11.06r. w

technicznych dostarczania sprawie sporzadzania i doreczania

dokumentow elektronicznych Elektroniczna Skrzvnka Podawcza pism w formie dokumentéw
podmiotom publicznym (6) y elektronicznych (8)

Ustawa z dnia 14.07.83 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (9)

Rozp.MSWIA z 30.10.06 r. w sprawie Rozp.MSWiA z 30.10.06 r. w sprawie
niezbednych elementéw struktury szczegolowego sposobu postepowania z
dokumentéw elektronicznych (11) dokumentami elektronicznymi (12)

Rozporzadzenie Ministra Kultury Rozp.MSWiAz 2.11.06 r. w sprawie
z 16.09.02 r. w sprawie postepowania z wymagan technicznych formatow zapisu
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i i informatycznych nosnikéw danych, na

kwalifikowania oraz zasad i trybu ktérych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywania materiatéw archiwalnych przekazywane do archiwow

do archiwéw panstwowych (10) panstwowych (13)




Niezbedne elem
elektronicznych (1)

ry dokumentow

1. Zakres podmiotowy:
- organy panstwowe i samorzgdowe
- panstwowe jednostki organizacyjne
- samorzadowe jednostki organizacyjne
2. Zakres przedmiotowy:

- dokumenty powstate i gromadzone w organach
i jednostkach organizacyjnych



METADANE

Metadanymi jest zestaw logicznie powigzanych
z dokumentem elektronicznym usystematyzowanych
informacji:

- opisujacych ten dokument
- ufatwiajacych:
- wyszukiwanie
- kontrole
- Zrozumienie
- dtugotrwate przechowywanie
- zarzadzanie
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Metadane i Forma

1. Dokumenty elektroniczne zapisuje sie w strukturze
umozliwiajgcej automatyczne wyodrebnienie tresci
dokumentu oraz poszczegdlnych metadanych.

2. Umieszczenie w strukturze dokumentu elektronicznego
innych metadanych niz okreslone w rozporzadzeniu
NES nie moze wptywac na zmiane wartosci niezbednych
metadanych ani utrudniac ich automatycznego
wyodrebniania.

3. Dokumenty elektroniczne przygotowane do przesytania
za pomocya srodkow komunikacji elektronicznej
sporzgdza sie w formacie XML.
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Doreczanie dok ytanych przez
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ADRESAT

Logowanie Urzad / inny podmiot
i podpisanie UPO @ posiadajqcy ESP
ey L g
dokument dowelna
- ‘ dokument W
dokument
+ UPO

EOD
Urzad Gminy/Miasta,

ADRESAT
Osoba fizyczna

=

EOD

N
| Awizo

DOWOLNEGO
INNEGO URZEDU

Starostwo, inny podmiot

NADAWCA

Urzad wysylajacy
dokument




Przekazywanie do  elektronicznych

do archiwum panstwowego

A. Przekazywane materiaty przekazuje sie w formacie,
w ktorym byly ostatnio przechowywane przez podmiot
przekazujacy.

B. Materiaty archiwalne przekazuje sie razem z odnoszgcymi
sie do nich metadanymi

C. Medadane dotaczone do dokumentu lub zawarte w nim,
zapisuje sie w strukturze NES, w formacie XML



Przekazywanie dok w elektronicznych
do archiwum panstwowego

A. Najwyzszy poziom w strukturze zapisu przekazywanych
materiatow archiwalnych musi zawierac trzy foldery
zdefiniowane jako:

1) folder dokumenty
2) folder metadane
3) folder sprawy

B. W celu umozliwienia podpisania catej partii
przekazywanych materiatéw podpisem elektronicznym,
przekazywane materiaty mogg by¢ spakowane w

nieskompresowanym pliku, zwanym dalej ,,paczka
archiwalng”.



Paczka archiwalna
i ,,Elektroniczna koperta”
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Prezentacje mozna ko ywac w catosci lub
w czesci tylko pod warunkiem petnej informacji o utworze
W ponizszym brzmieniu:

R.A. Grytner, ,Doreczanie i archiwizacja dokumentow w
postaci elektronicznej w swietle prawa polskiego”
Administration And Business Consulting

(wersja z 27 lipca 2009 r.)

© R.A. Grytner
http://www.abc-grytner.pl




RYSZARD YTNER

adam@abc-grytner.pl

Zapraszam tez do zapoznania sie z materiatami dostepnymi
na stronie

http://www.abc-grytner.pl
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