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Trochę historii 

 • Barcelona, May 2002 – Model 
Requirements for management of 
electronic records – MoReq 

 

• Toulouse, December, 2008 – Model 
Requirements for management of 
electronic records – MoReq2 

 

• Brussels, December 2011 – Modular 
Requirements for Records Systems – 
MoReq2010 



Model / Modular requirements 

for management of electronic 
records / for Records Systems  



Model requirements for management of 

electronic records - MoReq  

• 100 Pages 

• 390 Requirements 

• Distributed as a 
Microsoft Word 
Document 

• Metadata model 
(127 elements) 

• M. Waldron & M. 
Fresco 



M. Fresco  

Fresko, Marc. Chief editor of MoReq2 and 

MoReq1, editor to PRO 1999 and TNA 2002, 

employed by Serco (until 2007 Cornwell), UK. 



MoReq2010® 

• Modular Requirements for Records Systems, 
Volume 1  

• Core Services & Plug-in Modules Version 1.0  

• 462 Pages 

• 436  170 Requirements 
 

• 15.1 Project Team  
– 15.1.1 Author  

• Jon Garde, Journal IT  

– 15.1.2 Editor  
• Richard Blake, The National Archives, UK  

 



Model requirements 

for management of 

electronic records - 

MoReq 

 

European Archives News  

(INSAR, supplement VI) – 2002 



PODSTAWA dla MoReq 

1. Dublin Core Metadata Set 

2. PRO Specification 

3. Pittsburgh Metadata 

4. ICA Guide for Managing 

5. BSI PD 0008 

6. DLM Forum Guide 

7. ISAD(G) 

8. UBC-MAS Project 

9. US DoD 5015.2 

10. R/DIM 

11. ISO 15489 



Definitive RM Resources 

PRO Specification 

Dublin Core Metadata Set 

Pittsburgh Metadata 

ICA Guide for Managing 

DLM Forum Guide 

ISAD(G) 

UBC-MAS Project 

ISO 15489 

R/DIM 

BSI PD 0008 

US DoD 5015.2 



http://www.dlmforum.eu/index.php?option=com_content&view=category&layout=blog&id=901&Itemid=20&lang=en




WZORCOWE WYMAGANIA DOTYCZĄCE  

ZARZĄDZANIA DOKUMENTAMI ELEKTRONICZNYMI 

AKTUALIZACJA I ROZSZERZENIE, 2008 

SPECYFIKACJA MoReq2  
SPIS TREŚĆI 

• 0. Rozdział „Zero” 

– 0.1 Tłumaczenie zasadniczych terminów i koncepcji 

– 0.2 Prawodawstwo obowiązujące w danym państwie 

– 0.3 Stosowane standardy i wytyczne co do dostępności 

– 0.4 Dodatkowe inne wymagania obowiązujące w danym kraju 

– 0.5 Krajowe publikacje pozwalające na rozszerzenie tej problematyki 

• Przedmowa: MoReq2 

• 1. Wprowadzenie / Introduction 

– 1.1 Tło 

– 1 .2 MoReq a MoReq2 

– 1.3 Cele i zakres tej specyfikacji 

– 1.4 Co to jest SZDE? 

– 1.5 Do czego używać tej specyfikacji? 

– 1.6 Prawa własności intelektualnej/ prawa autorskie 

– 1.7 Mocne i słabe strony tej specyfikacji. 

– 1.8 [Kwestie do] rozważenia przez poszczególne państwa członkowskie [Unii 
Europejskiej] 

– 1.9 Dostosowanie tej specyfikacji 

– 1.10 Układ specyfikacji 

– 1.11 Testowanie zgodności 

– 1.12 Wymagania obligatoryjne i pożądane. 

– 1.13 Komentarze do specyfikacji. 
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Wspólny mianownik dla 

tłumaczenia MoReq2 

• Monarchia Habsburska 

• Blok Wschodni: 
– Czechy 

– Węgry 

– Rosja 

– Słowenia 

– Estonia 

– Polska 

+ Francja, Katalonia, UK 



 

• 2. Przegląd wymagań SZDE / Overview of ERMS Requirements 
– 2.1 Kluczowe pojęcia / Key Terminology 

– 2.2 Kluczowe koncepcje / Key Concepts 

– 2.3 Modelu związków encji / Entity-Relationship Model 

• 3. Wykaz akt i organizacja jednostek / Classification Scheme and File 
Organisation 

– 3.1 Konfigurowanie wykazu akt / Configuring the Classification Scheme 

– 3.2 Klasy i jednostki / Classes and Files 

– 3.3 Sprawy i Tomy / Volumes and Sub-Files 

– 3.4 Obsługa Rzeczowego Wykazu Akt / Maintaining the Classification Scheme 

• 4. Kontrole i Bezpieczeństwo / Controls and Security 
– 4.1 Access / Dostęp 

– 4.2 Dziennik kontroli / Audit Trails 

– 4.3 Kopia zapasowa i odzyskiwanie danych / Backup and Recovery 

– 4.4 Dokumenty podstawowe / Vital Records 

• 5. Zachowywanie i Brakowanie / Retention and Disposition 
– 5.1 Harmonogramy zachowywania i brakowanie / Retention and Disposition 

Schedules 

– 5.2 Przegląd brakowania / Review of Disposition Actions 

– 5.3 Transfer, eksport i zniszczenie / Transfer, Export and Destruction 

• 6. Uchwycenie i Deklarowanie dokumentów / Capturing and Declaring 
Records 

– 6.1 Uchwycić / Capture 

– 6.2 Import masowy / Bulk Importing 

– 6.3 Zarządzanie pocztą elektroniczną / e-Mail Management 

– 6.4 Typy dokumentów / Record Types 

– 6.5 Skanowanie i odwzorowywanie cyfrowe / Scanning and Imaging 



Istota rzeczy 1. - ROLE 

• Pogrupowanie funkcjonalnych uprawnień przyznanych do uprzednio 
zdefiniowanego zbioru użytkowników.  

• Są cztery przykładowe role zdefiniowane w tej przykładowej 
macierzy: 
– Administrator Centralny – ta rola sprawuje kontrolę nad konfiguracją 

całego SZDE i zarządzaniem pogrupowaniami i sama dokumentacja. 

– Administrator Lokalny – to jest rola z uprawnieniami administratora w 
stosunku do podzbioru SZDE lub jego wykazu akt. Te role są zazwyczaj 
przydatne przy geograficznym rozproszeniu organizacji.  

– Stanowisko ds. ekspertyz – to jest specjalistyczna rola, zajmująca się 
przede wszystkim wykonaniem działań związanych z brakowaniem 
określonych w harmonogramie zachowywania i brakowania. 

– Użytkownik Końcowy – rola użytkownika końcowego to standardowy 
poziom dostępu do SZDE, obejmuje ona tych, którzy potrzebują 
zachować dokumenty w SZDE i mieć do nich dostęp w swojej normalnej 
pracy.  

 



Roles 

Function 

User Roles Administrative Roles 

End User Reviewer 
Local  

Administrator 

Central  

Administrator 

Add new classes No No Yes Yes 

Create new files Yes No Yes Yes 

Change file metadata No Yes Yes Yes 

Maintain classification scheme and files No No Yes Yes 

Delete files No No Yes Yes 

Capture records  Yes No Yes Yes 

Relocate a record to a different file Yes No Yes Yes 

Search for and read records Yes Yes Yes Yes 

Change content of records No No No No 

Change record metadata No Yes Yes Yes 

Delete records No No Yes Yes 

Place and remove disposal holds No Yes Yes Yes 

Retention and disposition schedule and disposition transactions  No Yes Yes Yes 

Export and import files and records No Yes Yes Yes 

View audit trails No Yes Yes Yes 

Configure and manage audit trail No No No Yes 

Change audit trail data No No No No 

Move audit trail data to off-line storage media No No Yes Yes 

Perform all transactions related to users and their access privileges No No Yes Yes 

Allocate access permissions to local administrators No No No Yes 

Allocate own access permissions also to other users Yes Yes Yes Yes 

Set up and manage case management roles No No No Yes 

Maintain database and storage No No Yes Yes 

Maintain other system parameters No No No Yes 

Define and view other system reports No Yes Yes Yes 



Istota rzeczy 2. 
Classification Scheme and File Organisation 

Retention and Disposition 

 • 3. Wykaz akt i organizacja jednostek   

– 3.1 Konfigurowanie wykazu akt 

– 3.2 Klasy i jednostki  

– 3.3 Sprawy i Tomy  

– 3.4 Obsługa Rzeczowego Wykazu Akt 

• 5. Zachowywanie i Brakowanie  

– 5.1 Harmonogramy zachowywania i brakowanie  

– 5.2 Przegląd brakowania 

– 5.3 Transfer, eksport i zniszczenie 



Magiczne Słowa 

• Nie tylko:  

– record/document 

• dokument/dokumentacja 

– dokument(y) ewidencjonowane 

• pismo 

– electronic records management systems 

• systemy zarządzania dokumentacją elektroniczną 

– captured (is not registered)  

• uchwycić 



Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i 

Administracji z dnia 30 października 2006 r. w 

sprawie niezbędnych elementów struktury 

dokumentów elektronicznych.  

(Dz. U. 2006 r. nr 206, poz. 1517)  

• § 2. 1. pojęcie dokument(y) ewidencjonowane.   

• § 2. 1. Dokumenty elektroniczne świadczące o 

wykonywaniu działalności podmiotów, powstające w nich 

lub napływające do nich, jeżeli odzwierciedlają przebieg 

załatwiania i rozstrzygania spraw, podlegają 

ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym, o 

którym mowa w § 6, i zwane są dalej „dokumentami 

ewidencjonowanymi” [= records]. 

 







Wykaz akt 
• W celu zastosowania zasad zarządzania 

dokumentacją, organizacja musi mieć przynajmniej 

jeden wykaz akt. To wyznacza strukturę 

przyporządkowywania [dokumentów] (zazwyczaj 

hierarchiczną) dla określonej części organizacji. 

Wykaz akt zawiera liczne klasy.  

• Brakowanie Zakres procesów związanych z 

wdrożeniem decyzji o zachowywaniu, zniszczeniu 

lub transferze dokumentów, które zostały 

udokumentowane w harmonogramie 

zachowywania i brakowania lub w inny sposób.  

 



Wykaz akt 

•  Hierarchiczny układ klas, jednostek, spraw, tomów i 

dokumentów  

– klasa 

• to pojęcie koresponduje – według klasycznej terminologii – z pojęciem 

„pierwszej klasy”, „grupy” lub „serii” (lub pod-klasy, pod-grupy, pod-serii etc.) na 

jakimkolwiek poziomie wykazu akt 

– jednostka  

– sprawa 

– tom 

– dokument 

– komponent 

 



jednostka / file  

• Zorganizowana jednostka dokumentów 

zgrupowanych razem ze względu na to, iż 

odnoszą się do tego samego zagadnienia 

(sprawy), działania lub postępowania.  

• Źródło: skrócona i zaadoptowana wersja 

definicji z ISAD(G) [= jednostka 

archiwalna] (patrz załącznik 7) 



sprawa / sub-file 

• Wyrozumowany (oparty na logice) podział 

wewnętrzny jednostki archiwalnej. 

• Uwaga: Sprawy są często używane przy 

zarządzaniu aktami spraw. Zazwyczaj każda 

sprawa jest nazwana i każda gromadzi 

określony rodzaj lub rodzaje dokumentów dla 

jednego typu spraw, takie jak „faktury”, 

„opodatkowanie” czy „korespondencja”. Można 

się nimi także posługiwać w podobny sposób w 

innego typu aktach niż akta spraw.  



tom / volume 

• Podział sprawy (jednostka podziału 
sprawy).  

• Uwaga: podziały zastosowane dla 
usprawnienia zarządzania zawartością 
jednostek lub* sprawy tworzące całości, 
które nie są zbyt obszerne. [Te] podziały 
są mechaniczny (np. bazują na ilości 
dokumentów, lub numerów albo na 
okresie czasu) raczej niż oparte na logice.  



dokument / record 

• Informacja wytworzona, otrzymana i 

przechowana/podtrzymywana jako 

świadectwo i informacja przez organizację 

lub osobę, jako wykonanie prawnych 

zobowiązań lub w toku prowadzonych 

spraw.  

• Źródło: ISO 15489 (patrz załącznik 7) 



 

Component
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 Model  



komponent 

• Wyodrębniony strumień bitów, który sam lub 
wraz z innym strumieniem bitów tworzy 
dokument lub pismo.  

• Uwaga: ten termin nie jest powszechnie 
stosowany/używany [powszechnie „plik”].  

• Przykłady komponentów obejmują: 
– Plik HTML i JPEG obrazy dające razem stronę www; 

– Plik edytora tekstowego i arkusza kalkulacyjnego, 
gdzie rekord składa się z dokumentu tekstowego, 
który zawiera osadzony odnośniki do arkusza 
kalkulacyjnego. 
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Istota rzeczy 3. 

• Capturing and Declaring Records 



ISO 15489  

• a records system: 

• “information system which captures, 

manages and provides access to 

records through time”. (ISO 15489-

1:2001, 3.17).  



6. Uchwycenie i Deklarowanie dokumentów 

/ Capturing and Declaring Records 

 

– 6.1 Uchwycić / Capture 

– 6.2 Import masowy 

– 6.3 Zarządzanie pocztą elektroniczną  

– 6.4 Typy dokumentów  

– 6.5 Skanowanie i odwzorowywanie 

cyfrowe 



Istota rzeczy 4. 

 

• 5.3 Transfer, eksport i zniszczenie 

/ Transfer, Export and Destruction 



Dzisiejsze organizacje odświeżają  typowo swoje zaplecze 

technologiczne co 3 – 5 lat. Jednak dokumenty powinny być często 

przechowywane znacznie dłużej. Jeżeli wymaga się od organizacji, 

aby przechowywała dokumenty przez 75 lat, to do końca tego okresu 

ona będzie przenosiła te dokumenty z jednego systemu dokumentacji 

do drugiego między 15 a 25 razy. Jeżeli każdy transfer będzie 

skutkował pewną utratą informacji kontekstowej o dokumentach, to 

wobec tego taka liczba transferów będzie mogła mieć poważny 

wypływ  na spójność danych. 



Usuwanie istniejącego dokumentu 

1. Wybór 

2. Wskazania opcji 

3. Potwierdzenie 

4. Ponowne potwierdzenie 

 











zrąb metadanych 

• Podzbiór metadanych dotyczących 

danego obiektu, który zostaje zachowany 

po wybrakowaniu obiektu i stanowi 

świadectwo, że taki obiekt był 

przechowywany i został prawidłowo 

wybrakowany.  



 
• 7. Odwoływanie / Referencing 

– 7.1 Symbol klasyfikacyjny / Classification Codes 

– 7.2 Identyfikator systemowy / System Identifiers 

• 8. Szukanie, uzyskanie i przedstawianie / Searching, Retrieval and Presentation 
– 8.1 Szukanie i uzyskiwanie / Search and Retrieval 

– 8.2 Przedstawianie: wyświetlanie dokumentów / Presentation: Displaying Records 

– 8.3 Przedstawianie: drukowanie / Presentation: Printing  

– 8.4 Przedstawianie: inne / Presentation: Other 

• 9. Funkcje Administracyjne / Administrative Functions 
– 9.1 Ogólna administracja / General Administration 

– 9.2 Raportowanie / Reporting 

– 9.3 Zmienianie, usuwania i redagowanie dokumentów / Changing, Deleting and Redacting 
Records 

• 10. Moduły opcjonalne / Optional Modules 
– 10.1 Zarządzanie fizycznymi (nie elektronicznymi) jednostkami i dokumentami / Management of 

Physical (Non-electronic) Files and Records 

– 10.2 Brakowanie dokumentów fizycznych / Disposition of Physical Records 

– 10.3 Zarządzanie pismami i wspólna praca / Document Management and Collaborative 
Working 

– 10.4 Zarządzanie obiegiem dokumentów / Workflow 

– 10.5 Akta sprwa / Casework 

– 10.6 Integracja z systemem zarządzania treścią / Integration with Content Management 
Systems 

– 10.7 Podpis elektroniczny / Electronic Signatures 

– 10.8 Szyfrowanie / Encryption 

– 10.9 Cyfrowe zarządzanie prawami / Digital Rights Management 

– 10.10 Systemy rozproszone / Distributed Systems 

– 10.11 Praca autonomiczna (offline) i na odległość / Offline and Remote Working 

– 10.12 Integracja z faksem / Fax Integration 

– 10.13 Kategorie bezpieczeństwa / Security Categories 



 

• 11. Wymagania Niefunkcjonalne / Non-Functional Requirements 
– 11.1 Łatwość wykorzystania / Ease of Use 

– 11.2 Wydajność i skalowalność / Performance and Scalability 

– 11.3 Dostępność systemu / System Availability 

– 11.4 Standardy techniczne / Technical Standards 

– 11.5 Wymagania prawne i wykonawcze / Legislative and Regulatory 
Requirements 

– 11.6 Outsourcing i zarządzanie danymi przez stronę trzecią / Outsourcing 
and Third Party Management of Data 

– 11.7 Zabezpieczenie w długim czasie i starzenie się technologii / Long 
Term Preservation and Technology Obsolescence 

– 11.8 Proces biznesowy / Business Processes 

• 12. Wymagania odnośnie metadanych / Metadata Requirements 
– 12.1 Zasady / Principles 

– 12.2 Ogólne wymagania odnośnie metadanych / General Metadata 
Requirements 

• 13. Model ODNIESIENIA (REFERNCYJNY) 
– 13.1 Słownik / Glossary 

– 13.2 Modelu związków encji / Entity-Relationship Model 

– 13.3 Opis modelu związków encji / Entity Relationship Narrative 

– 13.4 Model kontroli dostępu / Access Control Model 

 

 



 

• ZAŁĄCZNIK 1 – Inne wykorzystane specyfikacje / Reference Publications 

• ZAŁĄCZNIK 2 –Opracowanie specyfikacji / Development of this Specification 

• ZAŁĄCZNIK 3 – Zastosowanie tej specyfikacji w formie elektronicznej / Use of this 
Specification in Electronic Form 

• ZAŁĄCZNIK 4 – Podziękowanie / Acknowledgements 

• ZAŁĄCZNIK 5 – Zbieżność z innymi modelami / Correspondence to Other Models 
– ISO 23081– Matadane dla dokumentów / Metadata for Records 

– ISO 15836 – The Dublin Core metadata element set 

• ZAŁĄCZNIK 6 – Przetwarzania Daty / Date Processing 

• ZAŁĄCZNIK 7 – Standardy i inne Wytyczne / Standards and Other Guidelines 
– 7.1 Standardy 

– 7.2 Inne wytyczne 

– 7.3 Wytyczne dotyczące dostępności / Accessibility Guidelines and Resources 

– 7.4 Wytyczne dotyczące cyfrowego zabezpieczenia / Digital Preservation 
Guidelines 

– 7.5 Graficzny model relacji MoReq2 i innych wytycznych / Graphical Model of 
Relationship of MoReq2 with Other Guidance 

• ZAŁĄCZNIK 8 – Changes from the Original MoReq 
– 8.1 Zmiany które nie są kompatybilne wstecznie / Changes that are not 

Backwards-Compatible 

– 8.2 Relacje między sekcjami / Relationship between Sections 

• ZAŁĄCZNIK 9 – Model Metadanych 
– xml schema 











Tłumaczenie dwujęzyczne  

• Dla studentów …. 

• Aby mieć ‘wspólny język’ i rozumienie 

terminologii …. 

• Do późniejszych prac …. 



 



MoReq2 is an ongoing journey 

• MoReq2 to: 
– Europejski model 

– Odpowiedz na:  
• US DOD 5015.2 

– U. Kampffmeyer saw MoReq2 as a chance for Europe to create 
a broad industry standard like DoD 5015.2  

– DoD also needed some years to be accepted by the market 
and that the US National Archives were “educating the market 
and explaining thebenefits”. 

• GB TNA 2002 

• Opisuje możliwości elektronicznego systemu 
zarządzającego dokumentacją 



+ dzięki zastosowaniu 

jednego standardu 
(MoReq2) w obszarze 
całej Zjednoczonej 
Europy producenci 
oprogramowania mogą 
się skupić na jednym 
standardzie, a nie stale 
dopasowywać swój 
produkt do wymogów 
danego kraju – produkt 
staje się bardziej 
uniwersalny.  

- ponieważ rynek IT w 

sektorze systemów 
zarządzających 
dokumentami  rozwija 
się bardzo szybko 
wymaganie zgodności 
ze standardem może 
eliminować software 
stosujące innowacyjne 
rozwiązania.  


