Komunikat w sprawie niedozwolonych znaków interpunkcyjnych w nazwach plików dokumentów elektronicznych

Przepisy określające zakaz stosowania określonych znaków interpunkcyjnych w nazwach plików  dokumentów elektronicznych stanowiących materiały archiwalne zostały zawarte w załączniku do Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagań technicznych formatów zapisu i informatycznych nośników danych, na których utrwalono materiały archiwalne przekazywane do archiwów państwowych (Dz. U. z 2006 r. poz. 1519).
Wspomniany załącznik określa techniczny sposób zapisu na informatycznym nośniku danych, materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwów państwowych. Przedstawiono w nim strukturę paczki archiwalnej oraz sposób nazewnictwa folderów i plików w niej zawartych, a także listę znaków niedozwolonych do stosowania w nazwach plików przekazywanych materiałów archiwalnych.
W nazwach plików dokumentów elektronicznych stanowiących materiały archiwalne nie wolno używać następujących znaków interpunkcyjnych: 
(\) - ukośnik lewy,
(/) - ukośnik prawy,
(*) - gwiazdka,
(?) - znak zapytania,
(:) -dwukropek,
(=) - znak równości,
(,) - przecinek,
(;) - średnik.

Zakaz stosowania znaków niedozwolonych obejmuje jedynie brak możliwości wprowadzania ich w nazwach plików dokumentów elektronicznych.
Będzie to miało bowiem wpływ na tworzoną z nich później paczkę archiwalną, gdyż pliki te będą stanowić zawartość jej katalogów, tj. „dokumenty”, „metadane” i „sprawy”.
Zakaz stosowania znaków interpunkcyjnych, które zostały wskazane w ww. liście w nazwach plików wprowadzono, ponieważ pełnią one funkcje techniczne i programistyczne, a systemy operacyjne oraz inne programy rezerwują je do wykonywania specjalnych zadań technicznych, takich jak np. rozdzielanie folderów, tworzenie zapytań czy obsługa poleceń.
Można je natomiast używać w tytułach spraw i tytułach/opisach poszczególnych dokumentów.
Należy bowiem zauważyć, że nazwa pliku dokumentu, a jego tytuł to dwie różne wartości metadanych. 
W instrukcjach kancelaryjnych w wymogach, co do sposobu opisu metadanymi dokumentów nie ma ograniczeń, co do znaków specjalnych w metadanej „Tytuł”, natomiast jest takie ograniczenie w metadanej „Identyfikator”, która może odpowiadać za przyporządkowanie pliku dokumentu do określonej sprawy. Tytuł dokumentu nadany przez referenta sprawy w systemie klasy EZD nie powinien więc mieć wpływu na nazwę pliku tego dokumentu przechowywanego w magazynie danych systemu klasy EZD, a tym bardziej na nazwę pliku dokumentu znajdującego się w wygenerowanej paczce archiwalnej pochodzącej z tego systemu. 
Znaki wymienione w ww. liście są niedozwolone w nazwach plików niezależnie od tego czy dany plik jest plikiem dokumentu (zapisanym w folderze „dokumenty”), czy plikiem zawierającym metadane opisującym dokument (zapisanym w folderze „metadane”), bądź plikiem zawierającym metadane opisujące sprawę (zapisanym w folderze „sprawy”).
W obowiązującym schemacie XML definiującym strukturę układu metadanych zapisanych w plikach XML znajdujących się w folderze „metadane” lub w folderze „sprawy” za tytuł sprawy lub dokumentu odpowiadają następujące metadane:
<xsd:complexType name="Tytul">
		<xsd:sequence>
		<!-- nie pusty, powtarzalny -->
			<xsd:element name="oryginalny" type="ndap:TytulElement"
				minOccurs="1" maxOccurs="unbounded" />
			<xsd:element name="alternatywny" type="ndap:TytulElement"
				minOccurs="0" maxOccurs="unbounded" />
		</xsd:sequence>
	</xsd:complexType>

	<xsd:complexType name="TytulElement">
		<xsd:simpleContent>
			<xsd:extension base="ndap:notEmptyString">
				<xsd:attribute name="jezyk"
					type="iso639-2:RegisteredCodeType" use="optional" />
			</xsd:extension>
		</xsd:simpleContent>
	</xsd:complexType>

Ważne ! 
Jeżeli w funkcjonującym w jednostce administracji publicznej systemie klasy EZD, funkcjonalności odpowiedzialne za wprowadzanie tytułu sprawy lub tytułu dokumentu kopiują wprowadzony przez referenta tytuł dokumentu sprawy (który może zawierać znaki niedozwolone) do nazwy pliku tego dokumentu, to konsekwencją takiego działania będzie utworzenie nieprawidłowej paczki archiwalnej. Zawierać ona bowiem może pliki dokumentów, które mogą mieć niedozwolone znaki interpunkcyjne w swych nazwach przeniesione automatycznie z tytułu dokumentu. W takim przypadku jednostka organizacyjna powinna zgłosić nieprawidłowo działająca funkcjonalność do producenta posiadanego systemu klasy EZD jako błąd uniemożliwiający przygotowywanie poprawnych paczek archiwalnych. 
Jeżeli paczka archiwalna zawierająca niepoprawnie nazwane pliki trafi do systemu Archiwum Dokumentów Elektronicznych, to zostanie odrzucona z przyczyn technicznych . Najprostszym sposobem weryfikacji poprawnego przygotowania paczki archiwalnej jest poddanie jej walidacji na stronie ade.gov.pl. 
