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Plan Zarządzania Danymi (PZD) stanowi integralną część dokumentacji wnioskowej                                o finansowanie projektu badawczego. Podlega on ocenie formalnej w początkowym etapie oceny wniosków grantowych, następnie podlega ocenie merytorycznej przez recenzentów oceniających wniosek badawczy oraz przez ekspertów dokonujących oceny raportu końcowego z realizacji projektu.                                Po zakończeniu projektu eksperci dokonują oceny pierwotnych zapisów w PZD i porównują go z osiągniętym stanem faktycznym wykazanym w raporcie końcowym. Jeśli PZD będzie niekompletny to zostanie odesłany                                         do uzupełnienia/korekty. Teoretycznie, zgodnie z zapisami umowy grantowej przesłanie niekompletnego raportu końcowego może być podstawą sankcji. W drastycznych przypadkach może skutkować to uznaniem 100% środków za niekwalifikowalne.

Proponowany dokument (Materiały pomocnicze niezbędne do przygotowania PZD) zawiera jedynie propozycje przykładowego wypełnienia poszczególnych części Planu Zarządzania Danymi, zgodnie                       z wymogami Narodowego Centrum Nauki (NCN), przyjętymi na UPP aktami prawa wewnętrznego, rozwiązaniami i procedurami obowiązującymi na UPP. Prezentowane sformułowania należy dostosować                   do własnych badań i wytworzonych w nich danych badawczych. Dokumentu tego nie powinno się traktować jako gotowego PZD.
W dokumencie czcionką pogrubioną wyróżniono zapisy obligatoryjne, które powinny znaleźć się                    w każdym Planie Zarządzania Danymi tworzonym na UPP. Zapisy o danych wrażliwych                                są obligatoryjne w przypadku sporządzania PZD do projektu, w którym takie dane się pojawią.


W przypadku, gdy taka sytuacja nie zaistnieje, należy wybrać opcję „Nie dotyczy”.

Przygotowując PZD do wniosków badawczych finansowanych przez NCN należy kierować się materiałami pomocniczymi udostępnionymi przez NCN:
Wytyczne NCN dla wnioskodawców do uzupełnienia planu zarządzania danymi w projekcie badawczym dostępne na stronie: https://www.ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/regulaminy/wytyczne_zarzadzanie_danymi.pdf
W tabeli poniżej, stanowiącej integralną część niniejszego dokumentu, zawarto pytania pomocnicze wskazane w ww. Wytycznych NCN.
Osoby przygotowujące PZD powinny zwracać szczególną uwagę na:

1) W PZD należy udzielać konkretnych, ale nie szczegółowych odpowiedzi, nie przedstawiać rozwiązań trudnych do zrealizowania. PZD może, a wręcz powinien się zmieniać, tak jak zmieniają się badania i ich uwarunkowania w trakcie prac projektowych. Przygotowanie PZD to etap początkowy; jego celem jest odpowiednie przygotowanie danych do zabezpieczenia ich na przyszłość oraz do ich udostępnienia.
2) Należy unikać odpowiedzi zbyt ogólnych, nieostrych, jak np. „najwyższe standardy”, „najwyższa jakość”, „optymalna staranność”, gdyż nic one nie mówią ekspertom dokonującym oceny PZD.

3) PZD tworzony jest w języku angielskim i może zostać odrzucony przez instytucję finansującą                        z powodów błędów językowych. Dlatego zaleca się zwrócenie szczególnej uwagi na kwestie językowe.

4) Zalecanym i powszechnie używanym translatorem online tekstów naukowych jest translator DeepL
5) Z punktu widzenia NCN ważne jest, czy dane badawcze są w odpowiedni sposób archiwizowane, zgodnie z zasadami FAIR (zapewniony jest manualny lub maszynowy dostęp do danych) i czy są one, lub będą, udostępniane, a jeśli tak, to na jakich warunkach.
6) Ogólna zasada: Dane powinny być tak otwarte, jak to możliwe i na tyle zamknięte, na ile to jest konieczne. Jest to trend światowy, stosowany w coraz większym wymiarze oraz coraz powszechniejszy.

7) Wybór danych badawczych, które należy udostępnić, to kwestia indywidualna badacza lub zespołu badawczego. Otwarty dostęp powinien być zapewniony do tych danych, które stanowią podstawę opublikowanych wyników B+R, aby umożliwić innym badaczom ich weryfikację. Dane powinny być udostępniane najpóźniej w momencie ukazania się publikacji naukowych (zgodnie z Polityką Narodowego Centrum Nauki dotyczącej otwartego dostępu do publikacji z dnia 27.05.2020, zarządzenie Dyrektora NCN nr 38/2022). W pozostałych przypadkach o udostępnieniu danych badawczych decyduje badacz, mając na uwadze ograniczenia formalno-prawne lub inne wskazane w uzasadnieniu

8) Rekomendowany czas przechowywania danych to 10 lat, wynika on bezpośrednio z zasad Kodeksu rzetelności naukowej oraz może być ujęty w zapisach umowy grantowej, wskazującej na możliwość przeprowadzenia kontroli w podmiocie realizującym projekt do 5 lat po jego zakończeniu.                          Do subiektywnej oceny badacza pozostaje określenie, przez jak długi okres czasu dane posiadają wartość naukową. Metadane powinny być dostępne zawsze, nawet gdy dane nie będą już dostępne.

9) Ważnym elementem procesu deponowania, publikowania i udostępniania danych badawczych pozyskanych w projektach badawczych jest Formularz zgłoszenia danych do udostępnienia, stanowiący załącznik do Zarządzenia nr 155/2021 JM Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 12 października 2021 roku w sprawie realizacji założeń Polityki otwartego dostępu do publikacji i danych badawczych na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu, dostępny na https://puls.edu.pl/repozytorium/zarz-dzenie-nr-155/2021-z-dnia-12-pa-dziernika-2021-roku, który należy wypełnić w języku angielskim. Opis zbioru powinien być jak najszerszy.

10) Przykładowe odstępstwo od wymogu otwierania i publikowania danych badawczych:

· dane zagrażające czyjejś prywatności lub ograniczające ją (ochrona danych osobowych);

· dane będące czyjąś własnością intelektualną;

· publikacja danych może zagrozić celowi danego projektu badawczego (patent).

Ponadto:

· komercjalizacja wyników B+R (w przypadku stwierdzenia, iż dane posiadają potencjał patentowy, konieczny jest natychmiastowy kontakt z Rzecznikiem patentowym UPP już                    na etapie planowych badań i zachowanie WSZYSTKICH informacji dotyczących projektu               w tajemnicy);
· bezpieczeństwo narodowe, krajowe;

· tajemnica przedsiębiorstwa;

· uzasadniony interes handlowy;

· ochrona gatunków zagrożonych;

· ochrona stanowisk archeologicznych.

11) Narzędzia pomocne przy tworzeniu PZD:

· DMPTool (https://dmptool.org/) 
· DMPonline (https://dmponline.dcc.ac.uk/)
· Digital Curation Centre (https://www.dcc.ac.uk/resources/data-management-plans/guidance-examples) 
Dokument opracowano na podstawie materiałów powszechnie dostępnych w Internecie oraz na podstawie materiałów szkoleniowych autorstwa dr. Wojciecha Majkowskiego "Plan Zarządzania Danymi badawczymi w projektach naukowych Narodowego Centrum Nauki. Dobre praktyki i aspekty prawne”.

Wykorzystano również wiedzę pozyskaną w trakcie szkolenia Data Steward School Edycja 2021.

ANKIETA*
oceny rodzaju danych badawczych powstających w projektach

oraz czynników potencjalnie ograniczających udostępnianie danych 
	Pytania pomocnicze 
	TAK
	NIE


	Czy dane badawcze zawierają dane osobowe?
jeśli tak – proszę wymienić jakie

	
	

	Czy dane badawcze mają potencjał komercjalizacyjny / będą podstawą przygotowania wniosku o patent lub wzoru użytkowego?
jeśli tak – proszę wymienić które dane nie powinny być udostępniane

	
	


*Ankieta powinna być udostępniana przez wnioskodawcę wraz PZD do konsultacji z data stewardem 

Formularz Planu Zarządzania Danymi zgodny z wnioskiem projektowym na projekty badawcze finansowane przez Narodowe Centrum Nauki (aktualny na dzień 11.04.2025 r.)
	WYTYCZNE NCN/Pytania pomocnicze
	Kwestie, które należy uwzględnić/rozpatrzyć/wykorzystać
Tekst, który należy wykorzystać w każdym PZD napisano pogrubioną czcionką

	1.
	Opis danych oraz pozyskiwanie lub ponowne wykorzystanie dostępnych danych

	1.1
	Sposób pozyskiwania i opracowywania nowych danych i/lub ponownego wykorzystania dostępnych danych. LIMIT: 1000 znaków

	W jaki sposób będą pozyskiwane lub wytwarzane nowe dane                lub ponownie wykorzystywane dane już istniejące?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Jakie standardy, metody i oprogramowanie posłużą                  do pozyskiwania lub wytwarzania nowych danych?

· Jakie dane już istniejące (własne lub będące                       w posiadaniu strony trzeciej) zostaną ponownie wykorzystane?

· W jaki sposób zostanie udokumentowane pochodzenie danych?

· Jak wyglądać będzie organizacja plików i zarządzanie ich różnymi wersjami?

· Czy konieczna będzie digitalizacja danych analogowych lub wydanych w formie papierowej (takich jak mapy, fotografie, teksty)?
Prosimy o wyjaśnienie, w jaki sposób będą pozyskiwane                   lub wytwarzane nowe dane, lub ponownie wykorzystywane dane już istniejące. Należy również pokrótce opisać ich rodzaj, np. teksty, obrazy, zdjęcia, pomiary, statystyki, próbki fizyczne czy kody. 

Prosimy o określenie, w jaki sposób planują Państwo kontrolować i dokumentować ich jakość i spójność: procesy kalibracji, powtórne pobieranie próbek, lub ponowne wykonywanie pomiarów, standardy zapisywania/nagrywania i utrwalania danych, wykorzystanie narzuconego słownictwa, walidacja wprowadzanych danych, specjalistyczne recenzje, itd.

	W przypadku stwierdzenia niewytwarzania i/lub niewykorzystywania żadnych danych badawczych, należy obligatoryjnie w pkt. 1.1. zamieścić krótkie uzasadnienie powodów tejże sytuacji.
Krótka informacja na temat projektu.

Możliwie szeroki opis danych i sposobu ich pozyskiwania.

Opis wykorzystywanych urządzeń i sposobu ich kalibracji.

W jaki sposób będą generowane nowe dane?

Dobra praktyka:

· zaprojektowanie odpowiedniej struktury katalogowej folderów i plików z danymi oraz stosowanie w nazewnictwie opisu owego schematu odzwierciedlającego zawartość danych (organizacja badań naukowych musi być spójna z konwencją nazewniczą danych badawczych);

· tworzenie kolejnych, numerowanych wersji zbioru danych;

· zarządzenie, wersjonowanie i kontrola wersji plików oraz śledzenie zmian (model: skopiuj - modyfikuj - scal - synchronizuj);

· pakowanie/rozpakowywanie, stosowanie archiwizacji plików z wysokim stopniem kompresji i szyfrowania. W repozytorium RepOD zalecany jest format .zip.

- jasne szczegóły dotyczące tego skąd pochodzą dane wtórne i w jaki sposób dane pierwotne były gromadzone lub tworzone;

- jeśli istniejące dane będą ponownie wykorzystywane, w jaki sposób dane te są dostępne i wszelkie ograniczenia dotyczące ich ponownego wykorzystania;

- wyjaśnienie, w stosownych przypadkach, dlaczego należy gromadzić nowe dane,                      a nie ponownie wykorzystywać istniejące dane.


	1.2
	Pozyskiwane lub opracowywane dane (np. rodzaj, format, ilość). LIMIT: 1000 znaków

	Jakie dane (tj. rodzaje, formaty, objętości) będą pozyskiwane lub wytwarzane w projekcie?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Jaki rodzaj, format i objętość danych planują Państwo pozyskać, wytworzyć lub ponownie wykorzystać?

Odpowiedź powinna uwzględnić rodzaj, format i zawartość każdego planowanego zbioru danych. Należy również przedstawić ich szacunkową objętość.

Prosimy o wyszczególnienie formatu, tj. sposobu, w jaki dane będą kodowane na potrzeby przechowywania, na co często wskazuje rozszerzenie odpowiedniego pliku (np. .pdf, .xls). Pierwszeństwa należy udzielić formatom otwartym                                   i standardowym.
	Na jakim oprzyrządowaniu powstaną dane?

Określenie rodzaju danych (np. cyfrowe, graficzne, tekstowe, itd.).

Określenie formatu danych (np. .pdf, Excel, .jpg, itd.).

Poniżej znajdują się preferowane i akceptowalne formaty danych, w których dane będą mogły być deponowane w repozytorium danych badawczych RepOD:

Rodzaj danych
Format

preferowany

Format

akceptowalny
Dane tekstowe
.odt, .ods

.doc, .docx, .pdf, .xml, .htm, .html, .rtf, .xlsx, .epub
Dane liczbowe
.csv, .tsv, .spss, .por
.xls, .sav, .dta, .mdb/.accdb
Dane obrazu
.tiff, .jpeg2000, .png, .svg

.gif, .jpg, .ai, .cgm
Dane geoprzestrzenne
.shp, .shx, .dbf, .sbn, .sbx, .prj, .xml
.PostGIS, .tif, .tfw, .fdg, .adf, .dat, .nit
Pliki audio
.wav, .aif, .aiff, .flac
.mp3, .mp4, .m4a, .mid, .midi, .ogg
Pliki wideo
.avi

.mov, .wmv, .mpg
Prezentacje
.pdf, .opd

.pptx
Określenie objętości danych wytworzonych i pozyskanych w projekcie (ca. 1 TB, 2 TB, itd.).
Wielkość pojedynczego pliku deponowanego w RepOD nie może przekraczać 5 GB.

Należy pamiętać, iż nie wszystkie dane powinny być zdeponowane w repozytorium, lecz przede wszystkim takie, które wykorzystano w publikacji będącej podstawą rozliczenia projektu badawczego.

Objętość danych: w zależności od indywidualnego zapotrzebowania i wymogów projektu badawczego oraz możliwości finansowych posiadanego budżetu, a także dostępności zaplecza infrastrukturalnego (wielkość dostępnej powierzchni dyskowej).

- jasny opis lub wymienienie typu danych, jakie zostały wygenerowane i powiązane                   z nimi formaty danych, w tym, w razie potrzeby, strategie konwersji danych;

- wyjaśnienie, dlaczego wybrano określone formaty i wskazanie, czy są one w otwartym i standardowym formacie. Jeśli użyto formatu zastrzeżonego, należy wyjaśnić dlaczego;

- informacje na temat ilości danych;

- w stosownych przypadkach wyraźnie stwierdzenie, że w ramach projektu nie będą tworzone nowe dane.


	2.
	Dokumentacja i jakość danych

	2.1
	Metadane i dokumenty (np. metodologia lub pozyskiwanie danych oraz sposób porządkowania danych) towarzyszące danym. 
LIMIT: 2000 znaków

	Jakie metadane i dokumentacja (np. metodologia oraz sposoby pozyskiwania i organizacji danych) będą towarzyszyć danym                    w projekcie?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Jakie informacje należy uzupełnić, aby potencjalni użytkownicy (komputery lub ludzie) byli w stanie                  w przyszłości odczytać i zinterpretować zebrane dane?

· Czy możliwe jest ich komputerowe odczytanie?

· W jaki sposób powstanie odpowiednia dokumentacja?

· Jakie standardy środowiskowe (jeżeli w ogóle) posłużą  do objaśnienia (meta)danych?

· Jakie międzynarodowe standardy lub schematy                   (tj. Dublin Core, DDI) posłużą do organizacji metadanych?

Prosimy o określenie rodzaju metadanych mających ułatwić użytkownikom odnalezienie i identyfikację poszukiwanych informacji. Mogą one obejmować informacje dotyczące tytułu plików, źródła pochodzenia danych, numeru identyfikacyjnego autora (np. ORCID), metodologii formatów służących do pozyskania danych, definicji zmiennych i jednostek pomiarowych. 

Prosimy o wskazanie sposobu organizacji danych w trakcie projektu poprzez podanie np. przyjętej konwencji, wersji                             i struktury folderów. Należy określić w jaki sposób i gdzie informacje takie zostaną utrwalone, tj. w bazie danych z łączem prowadzącym do poszczególnych elementów, plikach README, książce kodowej, itd. 


	Dane zdeponowane w repozytorium instytucjonalnym Uniwersytetu Przyrodniczego                   w Poznaniu (UPP) – repozytorium RepOD - zostają opatrzone metadanymi, prezentowanymi w zdeponowanym datasecie. 

Standard matadanych w repozytorium obejmuje informacje: Tytuł, Autor, Osoba                      do kontaktu, Opis, Obszar tematyczny, Słowa kluczowe, Powiązana publikacja, Informacja o grancie, Numer identyfikacyjny autora (np. ORCID, jeśli jest).

Metadane te ułatwią zainteresowanym dotarcie do danych.

Data deposited in the institutional repository of the Poznań University of Life Sciences (hereinafter abbreviated PULS) – the RepOD repository – is labelled with metadata, presented in the deposited dataset. The metadata standard in the repository consists of the following information: Title, Author, Contact person, Description, Subject area, Key words, Associated publication, Grant information, Author Identifier (e.g. ORCID,                        if applicable). Such metadata will facilitate access to the data.
W jaki sposób będą opisane pliki ReadMe?

Plik typu "Readme" powinien zawierać wszelkie informacje, które pozwolą na zapoznanie się    z kontekstem zebranych danych, informacje o charakterze metodologicznym, skrypty, słowniki, klucze kodowe i wszelkie dodatkowe pliki, które są konieczne, by można było skorzystać                    z danych. Powinien być on napisany w zwykłym pliku tekstowym .txt, ewentualnie w .pdf.  O ile to możliwe, należy używać terminów ze standardowych taksonomii i słowników.

Gdzie, ewentualnie, będzie znajdował się labbook?

Opis przyjętej konwencji, wersji i struktury folderów, np.: Opis organizacji naszych folderów: Nazwa_projektu/Nazwa_doświadczenia/Data/Nazwa_próbki.txt

Podstawową zasadą organizacji plików jest konsekwencja, należy trzymać się raz przyjętej struktury i nazewnictwa.

Dokumentacja na temat danych to nie dokumentacja projektowa.

Nie opisujemy danych projektowych i administracyjnych, np. sprawozdań z prac zespołu, zgód na wyjazd służbowy, rachunków.

Opisujemy: informacje na temat metodologii, zgody na nagrywanie, pobieranie próbek, protokoły, informacje na temat kalibracji sprzętu oraz inne dane bezpośrednio dotyczące gromadzenia i opracowywania danych.

- jasne określenie metadanych, które towarzyszą danym, z odniesieniem do dobrych praktyk w społeczności badawczej (np. wykorzystuje standardy metadanych).

- jasne określenie dokumentacji potrzebnej do umożliwienia ponownego wykorzystania danych; wskazanie, gdzie informacje zostaną zapisane (na przykład baza danych                       z linkami do każdego elementu, plik tekstowy "readme", nagłówki plików, książki kodów lub zeszyty laboratoryjne).

- wskazanie, w jaki sposób dane będą organizowane podczas projektu (na przykład konwencje nazewnictwa, stosowanie słowników kontrolowanych, strategii kontroli wersji i struktury folderów).




	2.2
	Stosowane środki kontroli jakości danych.  LIMIT: 1000 znaków

	Jakie planują Państwo zastosować środki kontroli jakości?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· W jaki sposób metody pozyskiwania, analizy                         i przetwarzania danych mogą wpływać na ich jakość?

· W jaki sposób można wyeliminować błędy pomiarowe              i problem stronniczości?

· W jaki sposób zminimalizować ryzyko dotyczące poprawności danych?

Prosimy o wykazanie wysokiej jakości danych w projekcie.               Czy udokumentowano metody ich pozyskiwania i analizy? Należy wskazać przyjęte w instytucji mechanizmy mające na celu zabezpieczenie danych przed nieuprawnioną modyfikacją                         i określić w jaki sposób/na jakim etapie zostanie wdrożona ocena jakości. Należy również wyjaśnić, czy dane ilościowe wymagają oczyszczenia.

	Opisanie sposobu zapobiegania pomyłkom, błędom, itp.: Kontrola jakości danych będzie zapewniona poprzez zastosowanie odpowiednich procedur (opisanie jakich?)

Data quality control will be provided through the application of appropriate procedures (describe what procedures?)

Standard analizy pozyskanych danych.

Kalibracja urządzeń.

W jaki sposób będą tworzone i zbierane dane pomiarowe?

Nazwy i opisy zastosowanych zmiennych, rekordów, wartości, jednostki pomiarowe, informacje o urządzeniach pomiarowych, informacje o zastosowanych ustawieniach, metoda kalibracji, oznaczenia brakujących wartości oraz wyjaśnienie, dlaczego ich brakuje; dane przetworzone wraz z oprogramowaniem lub algorytmami; jeżeli sprawdzamy w jakikolwiek sposób jakość naszych danych, to informacja o uwzględnianiu wyników tych testów.

Na wszystkich komputerach służbowych na UPP jest zapewnione aktualne oprogramowanie antywirusowe Windows Defender.

All work computers at PULS are provided updated Windows Defender antivirus software.
- jasne opisanie podejścia przyjętego w celu zapewnienia i udokumentowania kontroli jakości podczas gromadzenia i przetwarzania danych w trakcie trwania projektu.



	3.
	Przechowywanie i tworzenie kopii zapasowych podczas badań

	3.1
	Przechowywanie i tworzenie kopii zapasowych danych i metadanych podczas badań. LIMIT: 1000 znaków

	W jaki sposób w trakcie projektu będą przechowywane dane                  i metadane? W jaki sposób będą tworzone ich kopie zapasowe?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Jaką dysponują Państwo pojemnością pamięci i gdzie będą przechowywane dane?

· Jak wyglądają procedury tworzenia kopii zapasowych?

· Czy potrzebne będą specjalne metody przenoszenia danych z urządzeń mobilnych, stanowisk terenowych               lub sprzętu domowego na główny serwer w miejscu pracy?

Prosimy o opisanie wymogów związanych z przechowywaniem danych i miejsca ich składowania. W przypadku przechowywania długoterminowego należy zdecydować, jakie dane zostaną zachowane, jaka będzie ich objętość i okres składowania.

Należy pamiętać, że przechowywanie danych na laptopach                      i dyskach twardych może się okazać ryzykowne. Bezpieczniejsze będzie wykorzystanie do tego celu pomocy zespołów IT. Prosimy o opisanie procedury tworzenia kopii zapasowych (częstotliwość aktualizacji, podział obowiązków, proces automatyczny/ręcznie kontrolowany, środki bezpieczeństwa, itd.). Kto będzie odpowiedzialny za tworzenie kopii zapasowych i odzyskiwanie danych?

Jeżeli w projekt zaangażowanych jest kilkoro naukowców, prosimy o stworzenie wraz ze współpracownikami planu, który pozwoli zapewnić bezpieczeństwo przepływu danych między uczestnikami.


	Zgodnie z regułą 3-2-1 oraz obowiązującą na UPP instrukcją bezpiecznego przechowywania danych kopie zapasowe danych badawczych tworzone są w usłudze chmurowej OneDrive w ramach służbowego konta Office 365. Dane automatycznie są synchronizowane, a proces ten nie wymaga dodatkowych czynności. Po awarii komputera dane zostaną przywrócone na komputer. Dostęp do danych posiada tylko zalogowany użytkownik. Usługa bezpłatna z ograniczeniem do 100 GB na użytkownika, wymaga dostępu do Internetu. Druga kopia danych przechowywana będzie na Dysku Google w ramach usług Google for Education zarejestrowanej w domenie puls.edu.pl. Trzecia kopia zapasowa danych zostanie wykonana na odpowiednio przechowywanym              i chronionym hasłem zewnętrznym nośniku danych. Pełne backupy danych wykonywane będą na koniec dnia po każdej aktualizacji danych.

Dane osobowe będą zaszyfrowane (uwaga: na hasło - jeśli wystąpią). Dostęp do kopii zapasowych będą mieć tylko osoby uczestniczące w projekcie. Za tworzenie kopii zapasowych i odzyskiwanie danych odpowiedzialny będzie:
Od dnia 1 lutego 2024 firma Microsoft wprowadziła zmiany, polegające na ograniczeniu wielkości dostępnych zasobów dyskowych w usłudze OneDrive. Dotychczas                           dla wszystkich kont edukacyjnych dostępne było do 5 TB. 

Nowy limit dla darmowych licencji A1 wynosi 100 GB. Dla płatnych licencji A3 i A5 limit będzie wynosił 1 TB. Ograniczenia spowodowane są zmianą polityki firmy Microsoft. Informację wyjaśniającą powody decyzji firmy Microsoft można znaleźć                                      na https://www.microsoft.com/en-us/education/products/microsoft-365-storage-options
Alternatywą dla zwiększenia limitu pojemności OneDrive dla użytkowników, jest wykupienie płatnej subskrypcji Office 365 w planie A3 i zwiększenie pojemności dysku OneDrive do 1 TB. Koszt to ok. 260,00 zł netto za użytkownika.
Szczegółowych informacji udziela OI.
In accordance with the 3-2-1 principle and the safe data storage guidelines binding                   at PULS backup copies of research data are made in the OneDrive cloud service in the work Office 365 account. Data is automatically synchronised and this process does not require any additional actions. In case of computer failure the data will be restored                  to the computer. Only a logged-in user has access to data. Service is free, limited                    to max. 100 GB per user, and requires Internet access. The second data copy will be stored at the Google Drive within the Google for Education service registered in the puls.edu.pl domain. The third data backup will be performed on an properly stored and password-protected external storage media external data carrier. Full data backups will be made at the end of the day after each data update. 

Personal data will be encrypted (note: on password - if applicable). Only individuals participating in the project will have access to backup copies. Data backup and recovery will be the responsibility of:
Rekomendowane jest stosowanie reguły 3-2-1:
· zawsze należy mieć trzy backupy;

· należy używać dwóch różnych technologii przechowywania danych;

· jeden backup należy przechowywać w innym miejscu, niż dwa pozostałe np. poza uczelnią.
W sytuacji gdy Wnioskodawca zdecyduje się na zastosowanie macierzy dyskowej, koszty jej zakupu i utrzymania należy zaplanować w punkcie 6.2
Jak będzie zabezpieczony plik główny?

Jeśli konieczna będzie digitalizacja danych papierowych należy je zeskanować jako plik obrazu, najlepiej jako obraz .tiff lub .pdf, gdyż taki format ułatwia wyszukiwanie plików                            i stosowanie technologii OCR i zawrzeć o tym informację w PZD.

- lokalizacja, w której dane i kopie zapasowe będą przechowywane podczas realizacji projektu;

- jak często będą wykonywane kopie zapasowe;

- opis infrastruktury przechowywania danych zapewnionej przez instytucję macierzystą lub alternatywną

lub

- wyjaśnienie, dlaczego infrastruktura macierzysta nie będzie używana (i dla jakiej części danych) oraz opisuje (dodatkowe) lokalizacje, nośniki pamięci i procedury, które będą używane do przechowywania i tworzenia kopii zapasowych danych podczas projektu.



	3.2
	Sposób zapewnienia bezpieczeństwa danych oraz ochrony danych wrażliwych podczas badań. LIMIT: 1000 znaków 

	W jaki sposób zostanie zapewnione bezpieczeństwo i ochrona danych wrażliwych w okresie trwania projektu?
Warto rozważyć następujące kwestie:

· W jaki sposób można będzie odzyskać dane utracone                  w wyniku incydentu?

· Kto uzyska dostęp do danych w czasie trwania projektu                i jak wyglądać będzie kontrola dostępu do danych, zwłaszcza w przypadku współpracy między kilkoma partnerami?

Jeżeli przechowywanie danych wymaga usługi zewnętrznej, bardzo ważne jest, by było to zgodne z polityką każdego zaangażowanego w projekt podmiotu, zwłaszcza w przypadku danych wrażliwych.

Prosimy o rozważenie sposobu ochrony danych, przede wszystkim, jeśli są one wrażliwe, np. zawierają dane osobowe, dane wrażliwe politycznie lub dane podwójnego zastosowania. Prosimy o określenie, jaką politykę ochrony danych wdrożono w Państwa instytucji.
	Zgodnie z polityką bezpieczeństwa UPP dane osobowe zwykłe w formie papierowej przechowywane są na stałe w szafach biurowych zamykanych na klucz. Dane wrażliwe w formie papierowej przechowywane są w szafach metalowych (antywłamaniowych) zamykanych na klucz. Dane osobowe i wrażliwe w formie elektronicznej przechowywane są na komputerach stacjonarnych w miejscu pracy w formie zaszyfrowanej (z hasłem  do dokumentu), zabezpieczonym pakietem antywirusowym oraz hasłem do komputera. W przypadku danych wrażliwych zaleca się aby komputer nie był włączony do sieci Internet. Wszystkie osoby mające dostęp do danych muszą posiadać upoważnienie                do przetwarzania danych osobowych. Do korespondencji wykorzystywana jest zabezpieczona służbowa poczta e-mail.

Dostęp do gromadzonych i przetwarzanych danych wrażliwych będzie ograniczony wyłącznie do grupy uprawnionych użytkowników. Dostęp do danych ustala Kierownik projektu.

In accordance with the PULS data security policy general personal data in the paper form are permanently stored in locked file cabinets. Sensitive data in the paper form are stored in locked metal (burglary resistant) file cabinets. Personal data and sensitive data in the electronic form are stored on PCs in the work place in the encrypted form (protected by a password access to the document), secured by an antivirus software package and a password protecting access to the computer. In the case of sensitive data it is recommended for the computer to be offline. All persons having access to data have to be authorised to process personal data. A secured work e-mail is used for correspondence.

Access to collected and processed sensitive data will be limited solely to the group                of authorised users. The Head of the project authorises individuals to have access                  to data.

W przypadku danych szczególnej kategorii zaleca się podwójne hasło. Osobne trzymanie klucza kodującego i danych.
Powyższy tekst jest adekwatny w przypadku, gdy w ramach projektu badawczego przetwarzane są dane osobowe. W przypadku pracy wyłącznie na danych anonimowych nie dochodzi do przetworzenia danych osobowych.
Zgodnie z regułą 3-2-1 oraz obowiązującą na UPP instrukcją bezpiecznego przechowywania danych kopie zapasowe danych badawczych tworzone są w usłudze chmurowej OneDrive w ramach służbowego konta Office 365. Dane automatycznie są synchronizowane, a proces ten nie wymaga dodatkowych czynności. Po awarii komputera dane zostaną przywrócone na komputer. Dostęp do danych posiada tylko zalogowany użytkownik.

In accordance with the 3-2-1 principle and the safe data storage guidelines binding                   at PULS backup copies of research data are made in the OneDrive cloud service in the work Office 365 account. Data is automatically synchronised and this process does not require any additional actions. In case of computer failure the data will be restored                  to the computer. Only a logged-in user has access to data.
- jakie są instytucjonalne i/lub krajowe polityki ochrony danych;

- kto będzie miał dostęp do danych podczas badań;

- jasny opis dodatkowych środków bezpieczeństwa (w zakresie bezpieczeństwa fizycznego, bezpieczeństwa sieci oraz bezpieczeństwa systemów komputerowych                          i plików), które zostaną podjęte w celu zapewnienia bezpieczeństwa przechowywanych                i przesyłanych danych, gdy dotyczy to danych wrażliwych                        (na przykład danych osobowych, informacji wrażliwych politycznie lub tajemnic handlowych).

	4.
	Wymogi prawne, kodeksy postępowania

	4.1
	Sposób zapewnienia zgodności z przepisami dotyczącymi danych osobowych i bezpieczeństwa danych w przypadku przetwarzania danych osobowych. LIMIT: 1000 znaków

	Jeżeli będzie miało miejsce przetwarzanie danych osobowych,               w jaki sposób zostanie zapewniona zgodność z przepisami dotyczącymi danych osobowych oraz ich ochrony?
Warto rozważyć następujące kwestie:

· Czy w procesie pozyskiwania danych niezbędna będzie ich anonimizacja?

· Czy należy usunąć informacje umożliwiające identyfikację osób lub zataić tożsamość uczestników (np. za pomocą pseudonimizacji) przed udostępnieniem danych?

Prosimy pamiętać, że w przypadku prawa o ochronie danych osobowych (tj. RODO) konieczne będzie uzyskanie świadomej zgody uczestników na utrwalanie i udostępnianie ich danych osobowych.

Prosimy wziąć pod uwagę możliwość anonimizacji                                       lub pseudonimizacji, a także szyfrowania danych, co stanowi szczególny przypadek pseudonimizacji (klucz do szyfru musi być przechowywany w innym miejscu niż same dane). Prosimy o stwierdzenie, czy wprowadzono specjalną procedurę dostępu dla uprawnionych użytkowników danych osobowych. 

	W celu zabezpieczenia danych na UPP 1) został powołany Inspektor Ochrony Danych, który kontroluje procesy przetwarzania danych osobowych w Uczelni oraz świadczy porady w tym zakresie; 2) została wdrożona Polityka Bezpieczeństwa Danych, która zakłada, że wszystkie osoby przetwarzające dane osobowe w projekcie muszą A) złożyć oświadczenie o zachowaniu danych  w poufności, B) zapoznać się z materiałami szkoleniowymi dotyczącymi ochrony danych osobowych, C) posiadać ważne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych. 

Przetwarzanie danych osobowych i/lub wrażliwych wymaga zastosowania się                        do procedury P/R/RD/03 Przetwarzanie danych osobowych w celach naukowych przez studentów Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu.

In order to secure data at PULS the following measures have been implemented:                  1) a Data Protection Officer was appointed to control personal data processing processes at PULS and to provide services in this respect; 2) the Data Security Policy was implemented, which assumed that all individuals processing personal data within                a project have to: A) submit a declaration on confidentiality of data, B) become acquainted with training materials concerning protection of personal data, and C) have              a valid authorisation to process personal data. 

Processing of personal and/or sensitive data requires the application of the P/R/RD/03 procedure Processing of personal data for scientific purposes by students of the PULS.

Dane osobowe i wrażliwe do przetwarzania w ramach projektu należy pozyskiwać w sposób anonimowy (anonimizacja) na dedykowanym serwerze w Uczelni. Kiedy jest to niezbędne i odpowiednio uzasadnione można zbierać dane przypisane do identyfikatorów umożliwiających ustalenie osoby fizycznej (np. imię i nazwisko, nr identyfikacyjne, dane kontaktowe) ale na jak najwcześniejszym etapie należy zastosować mechanizmy: szyfrowania danych, pseudonimizacji.
Decyzja o wyborze anonimizacji bądź pseudonimizacji powinna być tożsama z informacją                    w Klauzuli RODO dla uczestników badania.
Anonimizacja: całkowite i nieodwracalne usunięcie danych mogących zidentyfikować daną stronę. Przydatne przy tworzeniu danych testowych do weryfikacji działania systemu.
Pseudonimizacja: zamiana danych identyfikacyjnych w takich sposób, że nie można ustalić tożsamości bez dodatkowych danych. Przy czym dodatkowe dane są przechowywane bezpiecznie.
Czym innym jest zgoda na udział w badaniach, czym innym zgoda na udostępnienie wyników badań w repozytorium. Jeśli tego rodzaju dane mają zostać opublikowane w repozytorium, potrzeba jest osobna zgoda.

Zanonimizowane dane można swobodnie udostępniać.

Powyższe odpowiedzi są adekwatne w przypadku, gdy w ramach projektu badawczego przetwarzane są dane osobowe. W przypadku pracy w projekcie wyłącznie na danych anonimowych nie dochodzi do przetworzenia danych osobowych.

!!! W przypadku wykorzystania danych osobowych w projekcie badawczym

- wyraźne wskazanie, czy dane osobowe będą gromadzone/wykorzystywane w ramach projektu oraz, w stosownych przypadkach, w jaki sposób zostanie zapewniona zgodność z obowiązującymi przepisami (na przykład poprzez uzyskanie świadomej zgody, rozważenie szyfrowania, anonimizacji lub pseudonimizacji);

- opis procedury zarządzania dostępem wyłącznie dla upoważnionych użytkowników;

- opis ograniczeń wynikających z wykorzystania danych osobowych i wrażliwych.



	4.2
	Sposób zarządzania innymi kwestiami prawnymi, np. prawami własności intelektualnej lub własnością. Obowiązujące przepisy 1000 znaków                      – zapis na granicy liczby znaków.

	W jaki sposób planują Państwo zapewnić zgodność z innymi przepisami, takimi jak prawa własności intelektualnej i prawa własności? Jakie przepisy znajdują w tym przypadku zastosowanie?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Kto będzie właścicielem danych?

· Jakie zostaną zastosowane licencje?

· Jakie będą ograniczenia ponownego wykorzystania danych pochodzących od osób trzecich?

· Czy przed udostępnieniem danych konieczne będzie uzyskanie odpowiedniego zezwolenia w zakresie praw autorskich?

Prosimy o wskazanie właścicieli praw autorskich i praw własności intelektualnej do wszelkich pozyskiwanych i wytwarzanych danych, a także odpowiednich licencji. W przypadku konsorcjów badawczych niezbędne może się okazać podpisanie umowy dotyczącej praw własności intelektualnej.

Prosimy również o wyjaśnienie, czy istnieją jakiekolwiek ograniczenia prawne dotyczące ponownego wykorzystania danych pochodzących od osób trzecich. Czy ma to wpływ na prawa własności intelektualnej (np. dyrektywa 96/9/EC z 11 marca 1996 r.w sprawie ochrony prawnej baz danych, prawa sui generis)?
- jasne wyjaśnienie, w stosownych przypadkach:

- kto będzie miał prawa do kontrolowania dostępu do jakiej części danych;

- jakie warunki dostępu i licencje na ponowne wykorzystywanie będą miały zastosowanie do danych;

- jasne wyjaśnienie, w stosownych przypadkach, w jaki sposób będą zarządzane prawa własności intelektualnej;

- wyjaśnienie w przypadku projektów z udziałem wielu partnerów i wielu właścicieli danych, w jaki sposób kwestie te zostaną uwzględnione w umowie konsorcjum;

- alternatywnie, istnieje wyraźne oświadczenie, że nie ma takich ograniczeń dotyczących danych;

- wskazanie, w stosownych przypadkach, czy istnieją jakiekolwiek ograniczenia dotyczące ponownego wykorzystywania danych stron trzecich.
	Zgodnie z „Regulaminem zarządzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi, prawami własności przemysłowej oraz zasad komercjalizacji w UPP (Zarządzenie Rektora UPP nr 41/2017 z 18.04.2017 r.) prawa majątkowe do wytworzonych w projekcie dóbr intelektualnych (np. bazy danych) przysługują uczelni - z uwzględnieniem wymogów projektu i obowiązujących przepisów prawa. Udostępnianie pozyskanych                     i wytworzonych w projekcie danych badawczych będzie zgodne z „Polityką otwartego dostępu na UPP” (Zarządzenie Rektora UPP nr 114/2019 z 9.10.2019 r. i Zarządzenie Rektora UPP nr 155/2021 z 12.10.2021 r.) i wymogami projektu (licencje CC BY/CC BY -SA, lub na wniosek). Przy pozyskanych (niewytworzonych w projekcie) bazach danych udostępnienie danych zostanie dostosowane także do postanowień zawartych                         w umowach licencyjnych.

W przypadku realizacji projektu w ramach konsorcjum prawa majątkowe do takich dóbr zostaną podzielone między konsorcjantów w odrębnej pisemnej umowie - zgodnie                               z wymogami projektu.

Zasady dotyczące publikowania wyników badań ogłoszone pismem Dyrektora NCN z dnia 11.10.2023 r. zostały przedłużone na czas nieokreślony. Oznacza to, że będą mogli z nich skorzystać kierownicy wszystkich badań i działań naukowych, bez względu na termin złożenia raportu końcowego. Złagodzone zapisy dotyczące Polityki Otwartego Dostępu (OA) będą obowiązywać do odwołania. 

Dozwolone jest zastosowanie licencji CC0 lub CC BY 4.0 lub innej, która zapewnia taki sam poziom otwartości i możliwości ponownego wykorzystania danych. Celem jest zagwarantowanie szerokiego dostępu do wyników badań oraz ich maksymalnego rozpowszechniania i wykorzystania przez społeczność naukową.
In accordance with the Regulations concerning management of copyright, related rights, industrial design rights and principles of commercialisation at PULS (PULS Rector's Order no. 41/2017 of 18.04.2017) the PULS owns property rights to intellectual property generated within a project (e.g. data bases) subject to requirements of the project and binding legal regulations. Research data obtained and generated in a project will be shared in accordance with the PULS Open Access Policy (PULS Rector's Order no. 114/2019 of 9.10.2019 and PULS Rector's Order no. 155/2021 of 12.10.2021) and project requirements (licences CC BY/CC BY-SA, or as per application). In the case of obtained databases (not generated within the project) data will be shared subject to stipulations contained in licence contracts.


If the project is implemented as part of a consortium, the property rights to such goods will be divided among the consortium members in a separate written agreement - as required by the project.
O ile w przypadku metadanych i praw chroniących zbiór jako zestawienie wymagane jest,                  by zostały objęte oświadczeniem CC0, o tyle decyzja o ewentualnym nadaniu licencji deponowanym plikom pozostawiona jest autorom zbiorów. Jeżeli jednak nie ma żadnych szczególnych przeciwwskazań, zalecane jest, aby uwalniać dane do domeny publicznej albo przynajmniej udostępniać na licencji CC-BY.
Charakterystyka poszczególnych licencji znajduje się na stronie https://creativecommons.pl/wybierz-licencje/



	5.
	Udostępnianie i długotrwałe przechowywanie danych

	5.1
	Sposób i termin udostępnienia danych. Ewentualne ograniczenia w udostępnianiu danych lub przyczyny embarga. LIMIT: 1000 znaków

	Kiedy i w jaki sposób będą udostępniane dane z projektu?                   Czy istnieją ewentualne ograniczenia i zakazy dotyczące ich udostępniania?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· W jaki sposób o Państwa danych dowiedzą się potencjalni użytkownicy?

· Jak długo będą one przechowywane?

· Czy istnieją jakieś ograniczenia i przeszkody uniemożliwiające ich pełne lub częściowe udostępnienie?

· Czy wydawcy czasopism będą wymagać składowania danych na poparcie ustaleń publikacji?

· Czy udostępnianie danych wymaga zgody uczestników badania?

Dane należy udostępnić możliwie szybko - najpóźniej                              w momencie publikacji wyników badań. Prosimy również wziąć pod uwagę, w jaki sposób ponowne wykorzystanie Państwa danych zostanie ocenione i stwierdzone przez innych naukowców. Kiedy zostaną udostępnione dane? Prosimy                 o uzasadnienie długości ich przechowywania. Należy również wskazać oczekiwaną datę udostępnienia i określić, czy ulegnie ono opóźnieniu lub ograniczeniu np. w celu publikacji, ochrony własności intelektualnej, czy ubiegania się o patenty. Czy umowa o poufności będzie w stanie zapewnić odpowiednią ochronę danych poufnych?
	Dane (należy określić które) będą zdeponowane w Repozytorium otwartych danych RepOD - repozytorium instytucjonalnym UPP i udostępnione w Repozytorium najpóźniej                    w momencie ukazania się publikacji prezentującej wyniki badań. (uwaga: ewentualny zapis o maksymalnie 3-letnim okresie embarga ze względu na proces publikacji                                w czasopismach np. nieopublikowane dane zdeponowane w Repozytorium instytucjonalnym  w trakcie realizacji projektu będą udostępniane maksymalnie z zachowaniem 3-letniego okresu embarga dozwolonego w RepOD).
Jeśli nie wystąpią wyraźne przeciwwskazania dane będą udostępnione w repozytorium RepOD na licencji CC-BY. Dane nieprzechowywane w RepOD będą przechowywane przez 10 lat, jak opisano w punkcie 3.1.
Data (należy określić które) will be deposited in the Open Data Repository RepOD                          – the PULS institutional repository, and made publicly available in the Repository at the latest at the time when the publication presenting research data is published including   a maximum 36-month embargo period due to the requirements and specifics of the publication of the article presenting the research results. Upon publication, the embargo will be lifted immediately.

Unless there is a clear indication to the contrary, the data will be made available in the RepOD repository under a CC BY 4.0 license. Data not stored in RepOD will be kept for 10 years, as described in Section 3.1.
Dodatkowo, należy podać informację o tym, co będzie z danymi, które do RepOD nie trafią.
Dane surowe i przetworzone powinny być przechowywane przez okres odpowiedni dla danej dyscypliny i zastosowanej metodologii. W rozumieniu NCN uzasadniony okres przechowywania danych to minimum 10 lat.
Zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, dane osobowe powinny być usunięte                   po osiągnięciu celu przetwarzania (tzw. retencja danych) po zakończeniu projektu.

- jasny opis, w jaki sposób dane i/lub metadane będą udostępnione;

- określenie, kiedy dane zostały udostępnione i na jakiej licencji;

- nazwa repozytorium, katalogu danych lub rejestru, w którym dane będą udostępnione;

- informacje o tym, jak długo dane będą przechowywane;

- jasne wyjaśnienie, w stosownych przypadkach, dlaczego udostępnianie danych jest ograniczone lub niemożliwe oraz kto może uzyskać dostęp do danych na jakich warunkach (na przykład tylko członkowie niektórych społeczności lub za pośrednictwem umowy o udostępnianiu);

- wyjaśnienie, w miarę możliwości, jakie działania zostały podjęte w celu zminimalizowania ograniczeń w udostępnianiu danych.

	5.2
	Sposób wyboru danych przeznaczonych do przechowania oraz miejsce długotrwałego przechowywania danych (np. repozytorium lub archiwum danych). LIMIT: 1000 znaków

	Jak będzie wyglądać selekcja danych przeznaczonych                            do utrwalenia i gdzie będą one długoterminowo przechowywane (np. w repozytorium danych, archiwum)?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Które dane trzeba zachować, a które zniszczyć                           z przyczyn wynikających z umów, przepisów prawnych lub regulacji?

· W jaki sposób zostanie podjęta decyzja o tym, które dane zachować?

· Jaka będzie procedura selekcji przeznaczonych                            do utrwalenia danych?

· Z jakiego repozytorium będą Państwo korzystać? Czy przestrzega ono zasad FAIR Data?

(Zasady FAIR: opublikowany zbiór danych, aby był łatwy                     do odnalezienia, musi być: dostępny, interoperacyjny i nadający się do wielokrotnego użytku.
Findable - możliwe, łatwe do znalezienia i wyszukania;
Accessible - dostępne dla wszystkich;
Interoperable - interoperacyjne; możliwe  do zintegrowania np. z innymi zestawami danych;
Reusable - możliwe do ponownego użycia; wielokrotnego użytku).

· Czy Państwa instytucja tworzy regularnie kopie zapasowe?

Prosimy o określenie, jak i w jakim repozytorium zostaną udostępnione dane.

Prosimy wziąć pod uwagę koszty depozytu i pamięci. Jaka pojemność pamięci będzie niezbędna w okresie trwania projektu, a jaka po jego zakończeniu? Czy zdecydowali się Państwo na cyfrowe repozytorium prowadzone przez organizację non-profit?


	Wszystkie dane badawcze (udostępnione w RepOD oraz nieopublikowane dane surowe   i dane przetworzone) będą przechowywane długookresowo (co najmniej 10 lat)                               w archiwum danych badawczych użytkownika w chmurze Google Drive montowanej jako dysk w komputerze przez pracownika Ośrodka Informatyki UPP. Narzędzie jest bezpłatne dla pracowników UPP w ramach usług Google for Education zarejestrowanej w domenie puls.edu.pl. Wszystkie dane znajdujące się na komputerze służbowym przechowywane będą również w usłudze OneDrive w ramach konta Office 365. Usługa bezpłatna z ograniczeniem do 100 GB.
Podczas spotkań zespołu badawczego (ewentualnie Kierownik projektu sam podejmie decyzję) zostanie podjęta decyzja, jaką część danych badawczych należy zdeponować i udostępnić w repozytorium (dotyczy danych niezbędnych do walidacji wyników badań prezentowanych w publikacjach). Dane (określić które) zostaną zdeponowane i udostępnione w Repozytorium otwartych danych RepOD - repozytorium instytucjonalnym UPP (zapis o ewentualnym okresie embarga).

Repozytorium RepOD przestrzega w wymaganym zakresie zasad FAIR Data.

All research data (shared in RepOD as well as unpublished raw data and processed data) will be stored for an extensive period of time (min. 10 years) in the research data archive of the user in the Google Drive cloud installed as a disc in the computer by an employee of the PULS IT Centre. This tool is free for PULS employees as part of the Google for Education service registered in the puls.edu.pl domain. All data at the work computer will also be stored in the OneDrive service as part of the Office 365 account. This service is free, limited to max. 100 GB.


A decision will be made during meetings of the research team (alternatively, the Project Manager will make the decision himself) what part of data needs to be deposited and shared in the repository (this pertains to data required for validation of research results presented in the publications). Data (note: specify which) will be deposited and shared in the Open Data Repository (RepOD) – the PULS institutional repository (note: the possible embargo period). The RepOD meets FAIR Data requirements to the extent required.
- szczegółowe informacje na temat tego, jakie dane zebrane lub utworzone w ramach projektu zostały zachowane w perspektywie długoterminowej i wyraźnie wskazuje, jak długo. Powinno to być zgodne z finansującymi, instytucjonalnymi lub krajowymi politykami i/lub przepisami lub standardami społeczności;

- szczegółowe informacje o tym, które (wersje) danych i towarzyszące im dokumentacje zostały zachowane lub zniszczone, oraz wyjaśnia uzasadnienie (na przykład wymogi umowne, prawne lub cele regulacyjne);

- szczegółowe informacje na temat sposobu dokonywania wyboru i ewentualnego zainteresowania ponownym wykorzystaniem (lub nie);

- szczegółowe informacje na temat tego, w jaki sposób dane, towarzysząca im dokumentacja i wszelkie inne wymagane technologie, takie jak kopie oprogramowania                    w określonych wersjach, są i będą archiwizowane w perspektywie długoterminowej;

- wyjaśnienie, w jaki sposób dane będą zarządzane w sposób zrównoważony                            po zakończeniu okresu obowiązywania dotacji;

- nazwa godnego zaufania repozytorium - lub sposób zarządzania i przechowywania danych - które będą wykorzystywane do udostępniania danych do ponownego wykorzystania.


	5.3
	Metody lub narzędzia programowe umożliwiające dostęp do danych i korzystanie z danych. LIMIT: 1000 znaków

	Jakie metody lub oprogramowanie umożliwiają dostęp do danych i korzystanie z danych?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Czy aby dane mogły być przechowywane przez dłuższy okres i zachowały długi okres ważności należy je przekształcić do formatu standardowego                         lub otwartego?

· Czy do skanowania lub konwersji niezbędny będzie dodatkowy sprzęt lub oprogramowanie?

· Jaki mechanizm posłuży do udostępniania danych                     (np. odpowiedzi na żądanie, repozytorium)?

Metody udostępniania danych będą zależeć od kilku czynników takich, jak ich rodzaj, rozmiar danych, złożoność i wrażliwość. Prosimy o wskazanie czy potencjalni użytkownicy będą potrzebować określonych narzędzi, aby uzyskać do nich dostęp                     i (ponownie) je wykorzystać. Prosimy o zwrócenie uwagi na zrównoważony charakter niezbędnego oprogramowania.

	Do udostępnienia danych posłuży Repozytorium otwartych danych RepOD                                   - repozytorium instytucjonalne UPP.

Dane w repozytorium otwartych danych RepOD będą dostępne w formatach czytelnych                         dla oprogramowania Open Source.

W przypadku danych zapisanych w formatach, do odczytania których potrzebne będzie niestandardowe oprogramowanie, w tym komercyjne, w pliku Readme zostanie opisany sposób odczytania tych danych.

W przypadku niektórych danych badawczych (jeśli chcą Państwo zastosować takie rozwiązanie, to bardzo proszę określić, które to będą dane i z jakiego powodu; nie ma obowiązku stosowania takiego rozwiązania) zastosowane będzie rozwiązanie tzw. udostępnienia danych na żądanie.

Data will be made available in the Open Data Repository (RepOD), PULS' institutional repository. Data in the RepOD Open Data Repository will be shared in formats accessible in the Open Source software.

In the case of data recorded in formats requiring non-standard software, including commercial software, the method to read the data will be described in the README file.
In the case of some research data (if You want to apply such a solution, please very much specify which data it will be and for what reason; there is no obligation to apply such a solution) the on-demand data sharing solution will be applied.

Pierwszeństwo należy dawać formatom otwartym.

Dane powinny zostać opublikowane w ogólnodostępnym formacie, który nie wymaga komercyjnego oprogramowania i wykorzystuje standardowe kodowanie (ASCII, UTF 8). Warto również zastanowić się, jakie formaty plików funkcjonują w naszej dyscyplinie,                                  aby użytkownicy po pobraniu zbioru danych nie byli zmuszeni do ich dodatkowej konwersji, która może prowadzić do utraty jakości danych.

- wyraźne wskazanie, które konkretne narzędzia lub oprogramowanie (na przykład konkretne skrypty, kody lub algorytmy opracowane w ramach projektu, wersja/e oprogramowania) mogą być potrzebne potencjalnym użytkownikom do uzyskania dostępu do danych, ich interpretacji i (ponownego) wykorzystania;

- informacja, w stosownych przypadkach, na temat wszelkich protokołów dostępu                    do danych (na przykład, czy wymagane jest uwierzytelnienie lub czy istnieje procedura żądania dostępu do danych).




	5.4
	Sposób zapewniający stosowanie unikalnego i trwałego identyfikatora (np. cyfrowego identyfikatora obiektu (DOI)) dla każdego zestawu danych. LIMIT: 1000 znaków

	W jaki sposób zagwarantują Państwo stosowanie unikalnego                        i trwale przypisanego identyfikatora (takiego jak cyfrowy identyfikator dokumentu elektronicznego (DOI)) dla każdego zbioru danych?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Czy trwale przypisany identyfikator zostanie uzyskany?

· Jakie istniejące trwałe identyfikatory pozostaną                   w użyciu (np. cyfrowe identyfikatory dokumentu elektronicznego, numery dostępowe)?

Prosimy wyjaśnić w jaki sposób dane mogą zostać ponownie wykorzystane w odmiennym kontekście. Trwale przypisany identyfikator pozwala na trafną i wydajną lokalizację danych, służy jako odniesienie oraz pozwala na łatwe śledzenie cytowań             i wielokrotne użycie.

	Dane deponowane w Repozytorium RepOD otrzymują za darmo unikalny stały identyfikator DOI (Digital Object Identifier).

Data deposited in the RepOD Repository is assigned the unique permanent Digital Object Identifier (DOI) free of charge.

Wyjaśnienie, w jaki sposób dane mogą zostać ponownie wykorzystane w odmiennym kontekście, np.: do kolejnych badań, do badań porównawczych, itp.
- wyraźne wskazanie, czy i które trwałe identyfikatory (PID) będą dostarczane                          dla wszystkich zbiorów danych, poszczególnych zbiorów danych, zbiorów danych                   lub podzbiorów. Jeśli identyfikatory PID nie będzie używane, należy wyjaśnić dlaczego;

- wybór identyfikatorów jest uzasadniony i odnosi się do międzynarodowych standardów.


	6.
	Zadania związane z zarządzaniem danymi oraz zasoby

	6.1
	Osoba (np. funkcja, stanowisko i instytucja) odpowiedzialna za zarządzanie danymi (np. data steward). LIMIT: 1000 znaków

	Kto będzie odpowiadał za zarządzanie danymi (tj. kto będzie                ich opiekunem)?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Czy Państwa instytucja posiada personel odpowiedzialny za zarządzanie danymi w trakcie trwania projektu, tj. od ich utworzenia, początkowego przechowywania, aż do archiwizacji i długoterminowego przechowywania danych?
· Jeśli NIE to kto jest odpowiedzialny za archiwizację i długoterminowe zarządzanie danymi w Państwa Jednostce?
· Jeśli TAK to jakie zajmuje stanowisko w obrębie Jednostki?
· Jaką rolę pełni Kierownik projektu w zarządzaniu danymi?
Należy wyraźnie rozróżnić między właścicielem danych,                             a ich opiekunem. Ten ostatni to specjalista ds. jakości danych odpowiedzialny za ich ocenę (środki zaradcze), ale nie bezpośrednią korektę. Prosimy o opisanie podziału ról                           i obowiązków w zakresie zarządzania/opieki nad danymi                            i wskazanie, kto odpowiada za wdrożenie planu zarządzania,                 a także jego weryfikację i korektę. W przypadku projektu opartego na współpracy, prosimy o wyjaśnienie sposobu koordynacji działań w zakresie zarządzania danymi pomiędzy poszczególnymi partnerami.


	Osobą odpowiedzialną za całokształt zarządzania danymi pozyskanymi w projekcie oraz za ocenę procedur i jakość danych, a także za tworzenie i wersjonowanie DMP będzie: … (imię, nazwisko, stanowisko, funkcja, afiliacja).
Administratorem danych badawczych w otwartym dostępie na UPP, pełniącym również funkcję Data Stewarda, jest Krzysztof Gmerek. Administrator danych badawczych                w otwartym dostępie odpowiada za nadzór merytoryczny nad Kolekcją danych UPP oraz za deponowanie w RepOD danych badawczych pozyskanych dzięki finansowaniu                   lub współfinansowaniu ze środków publicznych.

Za wartość merytoryczną danych badawczych zamieszczanych w Kolekcji danych UPP                        w Repozytorium RepOD, jakość udostępnianych materiałów, termin ich udostępnienia oraz określenie praw własności intelektualnej do danych badawczych i licencji                       na których dane te mogą być udostępniane odpowiadają bezpośrednio pracownicy                  i doktoranci UPP uczestniczący w procesie udostępniania danych.

Administratorem publikacji w otwartym dostępie na UPP jest mgr inż. Ewa Chudzicka.

Personel projektowy będzie przeszkolony.

..... (first name, surname, position, function, affiliation) will be the person responsible for the entire management process of data obtained within the project, as well as the evaluation of procedures and quality of data and for drafting and versioning the DMP. The Administrator of Open Access Research Data (OARD) at PULS, who also serves as Data Steward, is K. Gmerek. The Administrator of OARD is responsible for the substantive supervision of the PULS Data Collection (D.C.) and for depositing research data acquired through public funding or co-funding in the RepOD. PULS employees and PhD students participating in the data sharing process are directly responsible for the quality of research data deposited in the PULS D.C., the quality of shared materials, the date of their sharing as well as specification of intellectual property rights to research data and licences, on the basis of which the data may be shared. The Administrator of OA Publications at PULS is E. Chudzicka, M.A. The project staff will be trained.
Kierownik projektu badawczego odpowiada za: wdrożenie, weryfikację i korektę PZD.

- jasne określenie roli i obowiązków w zakresie zarządzania danymi (na przykład pozyskiwanie danych, tworzenie metadanych, jakość danych, przechowywanie                           i tworzenie kopii zapasowych, archiwizacja danych i udostępnianie danych), w miarę możliwości wskazanie odpowiedzialnych osób;

- jasne wskazanie, kto będzie odpowiedzialny za codzienne wdrażanie i dostosowywanie DMP;

- wyjaśnienie, w przypadku projektów opartych na współpracy, koordynacji obowiązków w zakresie zarządzania danymi między partnerami.



	6.2
	Środki (np. finansowe i czasowe) przeznaczone do zarządzania danymi i zapewnienia możliwości odnalezienia, dostępu, interoperacyjności                     i ponownego wykorzystania danych. LIMIT: 1000 znaków

	Jakie zasoby zostaną przeznaczone na cele zarządzania danymi i zagwarantowanie przestrzegania zasad FAIR?

Warto rozważyć następujące kwestie:

· Czy potrzebne sa dodatkowe zasoby do zarządzania danymi, takie jak osoby, czas, sprzęt lub oprogramowanie?
· Jakie koszty związane będą z zapewnieniem standardów FAIR w projekcie?
· W jaki sposób zostaną opłacone?

Prosimy o wyjaśnienie, w jaki sposób koszty niezbędne                         do przygotowania danych do ich udostępniania i przechowywania będą oszacowane? Czy do przygotowania danych                                       do przechowywania i archiwizowania niezbędne będą dodatkowe zasoby? Jeżeli tak, jak wysokie będą to koszty i w jaki sposób zostaną opłacone? Rozważ konieczność wydatkowania środków na długoterminowe przechowywanie danych?
	Wybrane dane badawcze zdeponowane będą w bezpłatnym repozytorium RepOD. Korzystanie z repozytorium nie wiąże się z żadnymi opłatami, zarówno dla zespołu badawczego, jak i dla użytkownika końcowego.
Za utrzymanie Repozytorium RepOD odpowiada Interdyscyplinarne Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego Uniwersytetu Warszawskiego,                       a Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu korzysta z repozytorium bezpłatnie                           - Porozumienie o prowadzeniu kolekcji w Repozytorium Otwartych Danych RepOD zawarte 24 maja 2021, pomiędzy Uniwersytetem Przyrodniczym w Poznaniu,                             a Uniwersytetem Warszawskim - Interdyscyplinarnym Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego (ICM UW). Stanowiska Administratorów (w tym Data Stewarda) finansowane są ze środków Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu.

Przechowywane i archiwizowanie danych badawczych w usłudze OneDrive w ramach służbowego pakietu Office 365 (do 100 GB) oraz w usłudze GoogleDrive w ramach usług Google for Education zarejestrowanej w domenie puls.edu.pl są bezpłatne.

Selected research data will be deposited at the free RepOD Repository. No fees are charged for the use of the repository either from the research team or the final user.

The Interdisciplinary Centre for Mathematical and Computational Modelling, the University of Warsaw, is responsible for the maintenance of the RepOD Repository and the PULS uses the repository free of charge – Agreement on the maintenance of the collection in the Open Data Repository (RepOD) concluded on 24 May 2021, between the PULS and the University of Warsaw. Administrator positions (including Data Steward) are funded by the PULS.

Storage and archiving of research data in the OneDrive file hosting service within the work-issued Office 365 software package (max. 100 GB) and in the GoogleDrive service within the Google for Education service registered in the puls.edu.pl domain are free             of charge.

Należy pamiętać o zapewnieniu środków finansowych na gromadzenie, składowanie, wykonywanie kopii zapasowych i zabezpieczenie danych w formie elektronicznej na dyskach zewnętrznych lub w formie papierowej.

Koszt zakupu urządzeń lub oprogramowania stosowanych do:

- przechowywania, archiwizacji danych (dysk lub zewnętrzny magazyn danych; sieciowy serwer plików z mechanizmem szyfrowania sprzętowego, celem ochrony danych przed nieautoryzowanym dostępem; serwer typu NAS Network Attached Storage);

- przenoszenia danych (Data Migration Tool);

- tworzenia kopii zapasowych danych (Backup Software).

- jasne wskazanie szacunków zasobów i kosztów (np. kosztów przechowywania, sprzętu, czasu personelu, kosztów przygotowania danych do zdeponowania i opłat repozytoryjnych), które zostaną przeznaczone na zarządzanie danymi i zapewnienie standardu FAIR oraz opis, w jaki sposób koszty te zostaną pokryte. Alternatywą jest stwierdzenie, że dodatkowe zasoby nie będą potrzebne.




5 kroków do udostępnienia danych (Opracowanie: dr Krzysztof Siewicz, Witryna informacyjna RepOD)

· Pamiętaj, że prawa autorskie przysługują wspólnie wszystkim współautorom, czyli wszystkim badaczom, którzy przyczynili się twórczo do powstania zbioru danych. Ustal więc ze wszystkimi swoimi współpracownikami, że wyrażają zgodę na udostępnienie wspólnych danych (ustne ustalenia są wystarczające, choć oczywiście utrwaloną pisemnie zgodę łatwiej później udowodnić). Jeżeli to możliwe, najlepiej ustalić to już na początku projektu. Jeżeli badania są prowadzone w ramach większego konsorcjum naukowego, można odpowiednie postanowienia umieścić w umowie konsorcyjnej.

· Sprawdź, jakie regulacje obowiązują w Twojej jednostce naukowej. Zajrzyj do „Regulaminu zarządzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi, prawami własności przemysłowej oraz zasad komercjalizacji w UPP” (Zarządzenie Rektora UPP nr 41/2017 z dnia 18.04.2017 r.). Jeżeli Twoje dane nie nadają się do komercjalizacji, najprawdopodobniej możesz samodzielnie zadecydować o ich udostępnieniu.

· Zastanów się, czy poza Twoimi współpracownikami i pracodawcą jeszcze ktoś był w jakikolwiek sposób związany z powstaniem Twojego zbioru danych. Czy w badaniu brali udział uczestnicy (badania medyczne, socjologiczne, historyczne) i zbiór zawiera dane pozwalające ich zidentyfikować? Czy Twój zbiór zawiera wizerunki lub wypowiedzi osób (zdjęcia, wywiady)? Czy Twój zbiór zawiera efekty pracy innych osób (zdjęcia wykonane przez fotografa, fragmenty cudzych tekstów lub cudzych tłumaczeń, itp.)? Jeżeli tak, to upewnij się, że te osoby zgadzają się na udostępnienie zbioru                         w RepOD.

· Zastanów się, czy Twój zbiór danych zawiera informacje, których z innych przyczyn nie powinieneś ujawniać (albo jeszcze nie teraz). Czy ma wpływ na bezpieczeństwo lub obronność kraju? Czy nie ujawnia informacji, które uniemożliwią uzyskanie patentu lub inną formę komercjalizacji badań?                   Czy masz inne wątpliwości natury etycznej? Jeżeli tak, to przed udostępnieniem skonsultuj się z kimś kompetentnym (zobacz też: Inne ograniczenia prawne i etyczne w udostępnianiu danych).

· Zdecyduj, czy chcesz opatrzyć dane licencją. Czy z jakichś przyczyn nie chcesz lub nie możesz uwolnić swoich danych do domeny publicznej? Wybierz taką licencję, która najlepiej odpowiada Twoim potrzebom. Zadbaj, aby każdy, czyje prawa są zawarte w zbiorze, udzielił nie tylko zgody                    na samo udostępnienie, ale również wyraźnej zgody na udzielenie licencji.
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