ZARZADZENIE NR 1/04/2022

Dyrektora Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnos$ci PAN w Olsztynie
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Zarzadzania Danymi Badawczymi w Instytucie Rozrodu
Zwierzat
i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

§1
1. Niniejszym Zarzgdzeniem wprowadzam Polityke Zarzgdzania Danymi Badawczymi w
Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie.
2. Tres¢ Polityki Zarzgdzania Danymi Badawczymi stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/04/2022

Polityka Zarzadzania Danymi Badawczymi w Instytucie Rozrodu Zwierzat
i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

Dane badawcze gromadzone lub wytworzone w ramach badan stanowig istotng czescig procesu
badawczego. Wraz z postepem w technologii informacyjnej i nauk cyfrowych w ciggu ostatniej
dekady kontekst badawczy szybko sie zmienit, ilos¢ generowanych danych dramatycznie wzrosta
i istnieje potrzeba zapewnienia takiego zarzadzania danymi badawczymi, aby byty dostepne
i bezpieczne. Obawy zwigzane z prawami wiasnosci intelektualnej, autentycznoscia i wtasnoscig
danych, podkreslity potrzebe zapewnienia utrzymania, przechowywania i ochrony danych, na
ktorych oparto publikacje naukowe, tezy, raporty, patenty i inne formy publikowanych
materiatéw. Dane te musza by¢ przechowywane w bezpiecznym $rodowisku, w formie wolnej od
manipulacji i wystarczajgco szczegdtowe aby zapewni¢ ich odtwarzalno$¢, dostepnosc
i mozliwos¢ wielokrotnego wykorzystania.

Niniejsza polityka dotyczy wszystkich prac naukowo-badawczych podejmowanych w Instytucie
Rozrodu Zwierzat i Badai Zywnosci Polskiej Akademii Nauk (IRZiBZ PAN) w Olsztynie i jej gtéwna
przestanka jest zachecenie do pozytywnego podejscie do zarzadzania danymi badawczymi.

Cel
§1

1. Celem niniejszej polityki jest:

a) stworzenie modelowej praktyki zarzadzania danymi badawczymi dla wszystkich
pracownikéw IRZiBZ PAN,

b) zwiekszenie odpowiedzialnosci za zarzadzanie danymi badawczymi poprzez promowanie
najlepszych praktyk w zakresie przygotowywania i wykorzystywania planéw zarzadzania
danymi badawczymi,

c) zapewnienie by dane badawcze byly przechowywane, utrzymywane, udostepniane
i usuwane w sposéb bezpieczny, zgodnie z wszelkimi wymogami prawnymi,
ustawowymi, etycznymi i umownymi. 1

2. Solidna polityka zarzadzania danymi badawczymi stoi u podstaw:

a) dobrych praktyk i procedur badawczych,

b) ochrony praw witasnosci intelektualnej,

c) wilasciwego rejestrowania, przechowywania i zabezpieczania danych badawczych,

d) zapewnienia zgodnosci procedur z obowiazujgcymi przepisami dotyczacymi
wykorzystania danych i do zachowania poufnosci,
e} utrzymania dostepu do danych badawczych.

3. Niniejsza polityka zmierza do realizacji celdw polegajacych na udostepnianiu danych
badawczych spofeczenistwu lub szerszej spotecznosci akademickiej tam, gdzie jest to
mozliwe. Uznajac jednoczesnie, ie istnieja okolicznosci, w ktérych dostep do danych
badawczych musi by¢ ograniczony, w celu osiggniecia najwyzszych standarddéw
bezpiecznego zarzgdzania danymi badawczymi lub realizacji celéw komercyjnych.
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Zakres
§2

Niniejsze zasady dotycza wszystkich pracownikéw i doktorantéw IRZiBZ PAN prowadzacych
badania naukowe lub zaangazowanych w zbieranie, generowanie lub tworzenie danych
badawczych na rzecz lub w imieniu Instytutu.

1

Definicje
§3

Cykl Zycia danych — proces, przez ktdry dane przeptywajg od ich pozyskania poprzez
przetwarzanie, analize, ochrone, przechowywanie, dystrybucje i ponowne wykorzystanie.
Dane badawcze - zarejestrowane materiaty o charakterze faktograficznym, powszechnie
uznawane przez spotecznosé naukows za niezbedne do oceny wynikdw badan naukowych.
Dane badawcze to informacja, a w szczegolnosci zebrane fakty i liczby, ktére moga postuzy¢
dociekaniom naukowym i by¢ traktowane jako podstawa do dalszego wnioskowania,
dyskusji lub obliczen.

Do danych badawczych zaliczamy:

a) dokumenty tekstowe, notatki,

b) dane liczbowe,

c) kwestionariusze ankiet, wyniki badan ankietowych,

d) nagrania audio i wideo, fotografie,

e) modele matematyczne, algorytmy, schematy,

f) oprogramowanie (skrypty, pliki wejsciowe),

g) wyniki symulacji komputerowych,

h) protokoty laboratoryjne, opisy metodologiczne,

i} probki, artefakty, obiekty,

j}  metadane, ’

k) zawartos¢ baz danych.

Dane badawcze ze wzgledu na przygotowanie dzielimy na surowe i przetworzone.
Embargo/zamkniete dane - okres, przez ktéry dane badawcze nie moga zostaé
udostepnione publicznie. Jest on zwykle wykorzystywany zanim uzyskane zostang patenty
i/lub inne prawa wiasnosci intelektualne] oraz/lub przygotowane zostang publikacje
naukowe. Po uptywie tego okresu opublikowanie danych badawczych staje sie mozliwe.
Lider projektu - oznacza pracownika Instytutu, ktorego gtdwnym zadaniem jest realizacja
programu badawczego w imieniu Instytutu, bez wzgledu na to, czy jest on okreslony jako
taki w przyznanej dotacji na wykonanie zadan badawczo-naukowych, czy tez nie.

Metadane — ,dane o danych” to ustrukturyzowane informacje opisujace, ttumaczace,
lokalizujace i utatwiajace odnalezienie, wykorzystanie lub zarzgdzanie zasobem informacji.
Metadane sg kluczem do uzyskania dostepu do danych badawczych, ich zrozumienia
i ponownego wykorzystania. Istniejg trzy gtdwne typy metadanych:
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a) Metadane opisowe—dostarczaja informacji niezbednych do odszukania lub tez
identyfikacji zbioru danych. Moga zawierac elementy, takie jak tytuf, streszczenie, autor
i stowa kluczowe.

b) Metadane strukturalne—opisujg relacje i zaleznosci pomiedzy poszczegdlinymi zbiorami
oraz elementami tych zbiordw w celu np. utatwienia nawigacji.

c) Metadane administracyjne—zawieraja informacje pomocne w zarzadzaniu danym
zasobem. Zawierajg dane takie jak sposodb i data jego utworzenia, typ pliku i szczegoty
dotyczace dostepu (prawa wiasnosci intelektualnej) oraz konserwacji (archiwizacja
i utrzymanie zasobu). Metadane powinny informowaé m.in. o: strukturze danych,
ograniczeniach (jeéli takie istniejg), o tym co dane oznaczajg i w jaki sposodb je cytowad.

Standaryzacja metadanych zajmujg sie m.in.: Research Data Alliance (RDA), OpenAire

i Metadata 2020, ktére majg na celu usystematyzowanie sposobu opisu danych. Metadane

przygotowane wedtug standardu posiadajg statg strukture opisu o wyraZnie zdefiniowanych

polach, dzieki czemu opis jest zawsze zrozumialy zardwno dla ludzi jak i programoéw
komputerowych. Rozbudowane, powszechnie uzywane standardy metadanych to np.:

Dublin Core, Data Cite lub Data Documentation Initiative(DDI).

Naukowiec - oznacza kazda osobe podejmujacg badania lub zaangazowang w zbieranie,

generowanie lub tworzenie danych badawczych na rzecz lub w imieniu Instytutu.

Plan zarzadzania danymi (ang. Data Management Plan [DMP]) - to dokument opisujgcy jakie

dane zespdt badawczy spodziewa sie uzyskac lub wygenerowac w trakcie trwania projektu,

jak planuje nimi zarzadzaé¢, w jaki sposéb planuje je opisaéd, przeanalizowaé, przechowywac

i z uzyciem jakich narzedzi bedg one udostepnione i zarchiwizowane. DMP powinien

powstawac w poczatkowej fazie projektu.

Plan zarzadzania danymi powinien zawiera¢ informacje:

a) jakie dane zostang wytworzone lub zebrane (format i typ plikow, liczba danych),

b) jak dane zostang uporzgdkowane i opisane {metodologia, standardy, metadane, jakosc),

c) w jaki sposob dane beds przechowywane i zabezpieczone (przenoszenie danych,
digitalizacja danych, kopie zapasowe},

d) dotyczace kwestii etycznych i prawnych (wtasnosé intelektualna, prawa autorskie, dane
niejawne),

e) w jaki sposéb dane zostang udostepnione (jak?, kiedy?, komu?),

f) ktére dane bedg przechowywane diugoterminowo (sposdb przechowywania
i ochrony danych).

. Repozytorium danych - miejsce stuzgce do deponowania, przechowywania i udostepniania w

Internecie biezgcego dorobku naukowego instytucji naukowych (repozytoria instytucjonalne)

lub okreslonych dziedzin nauki (repozytoria dziedzinowe). Repozytoria mogg stuzyé do

deponowania zaréwno publikacji jak i wynikéw badan naukowych.

Wymagania i obowiazki dotyczgce zarzadzania danymi

§4
Wszyscy Naukowcy powinni przestrzega¢ swoich obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
polityki.
Naukowiec

Od wszystkich Naukowcow oczekuje sie aby:
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a) przestrzegali plan zarzadzania danymi przygotowany przez Lidera projektu dla projektu
badawczego, a takze innych zobowigzan dotyczgcych danych badawczych zawartych
w innych umowach,

b) zarzadzali danymi osobowymi zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
i ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych (RODO) oraz Ksiegg Polityki ochrony
danych osobowych, ktéra zostata wdrozona Zarzadzeniem nr 3/10/2021 Dyrektora
IRZiBZ PAN w Olsztynie z dnia 28.10.2021,

c) respektowali prawne, etyczne i handlowe ograniczenia dotyczace udostepniania
niektérych danych badawczych (dane objete embargiem/zamkniete), zgodnie
z Kodeksem Etyki Pracownika Naukowego, Polityka Otwartego Dostepu, Ksiegg Polityki
ochrony danych osobowych, Regulaminem zasad i procedur komercjalizacji wynikow
badan naukowych, prac rozwojowych i know-how zwigzanego z tymi wynikami oraz
zarzadzania prawami wiasnosci przemystowej w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan
Zywnosci PAN w Olsztynie,

d) dbali o utrzymanie integralnosci i bezpieczenistwa danych badawczych.
Lider projektu
Przygotowujgc wniosek naukowo-badawczy i plan zarzadzania danymi Lider projektu
powinien opierac¢ sie na niniejszej polityce (w szczegdlnosci §3 - §7) oraz braé¢ pod uwage
wymagania stron wspotpracujgcych. Dobrg prakiyka jest planowanie procesu zarzgdzania
danymi przed rozpoczeciem jakichkolwiek badan. W przypadku, gdy plan nie jest wymagany
przez instytucje finansujacy, zaleca sie aby Lider projektu stworzyt, wykonat i w razie
potrzeby aktualizowat plan zarzadzania danymi, dokonujgc jego przegladu przez caty cykl
zycia danych badawczych. Szablony, wskazowki i przyktady tworzenia takich plandw sa
dostepne na stronie internetowej Instytutu poswieconej zarzgdzaniu danymi badawczymi.

Oprocz wymagan stawianych Naukowcom, okreslonych w ust.2 oraz §2 i §3 Lider projektu

powinien:

a) uwzgledni¢ we wniosku o dotacje na badania naukowe odpowiedni koszt i przewidziec
wymagamy okres przechowywania danych i zarzgdzaniem nimi,

b) opracowa¢ i zapisa¢ odpowiednie procedury oraz procesy gromadzenia,
przechowywania, wykorzystywania (w tym ewentualnego ponownégo uzycia), dostepu
czy ograniczenia dostepu do danych badawczych,

c) zapewni¢ by umowy dotyczace wiasnosci i uzytkowania danych badawczych, gdy
prowadzona jest wspéipraca z zewnetrznymi partnerami, byly przygotowane po
zasiegnieciu porady dotyczacej potencjalne] odpowiedzialnosci prawnej Instytutu oraz
uzgodnione pisemnie przez strony przed rozpoczeciem projektu. Pomoc i porade mozna
uzyskaé w Kancelarii éwiadczacej statg obstuge prawna na rzecz IRZiBZ PAN,

d) okresli¢ wymagania dotyczgce wyboru istotnych danych badawczych nadajacych sie do
zdeponowania po zakonczeniu projektu,

e} zaplanowa¢ obowigzki zwigzane z biezgcym przechowywaniem danych badawczych po
zakonczeniu projektu lub po odejsciu z Instytutu,

f) zadbac o dotgczenie zalecen dotyczacych zniszczenia danych badawczych (jesli jest to
wymagane) do wyznaczonego Data Stewarda,
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g) utworzyc rejestr zbioréw danych badawczych w Repozytorium (zob. §6 ustep 1 lit.d)
i2lit.c)).

Dyrektor Instytutu

Dyrektor powinien promowac¢ dobre praktyki we wszystkich aspektach dotyczacych

zarzadzania i zapewnienia integralnosci badan naukowych, w tym réwniez zarzadzania

danymi badawczymi. Powinien stwarza¢ takie srodowisko pracy, aby pracownicy byli

Swiadomi swoich obowigzkéw i zobowiazan w zakresie skutecznego zarzadzania danymi

badawczymi. W przypadku stwierdzenia brakdéw powinien zapewni¢ mozliwos¢ organizacji

szkolern majgcych na celu podniesienie swiadomosci na temat modelowej praktyki
zarzadzania danymi badawczymi.

Dyrektor Instytutu zobowigzany jest do:

a) Woprowadzenia procedur gwarantujacych przechowywanie danych badawczych zgodnie
z §6, nawet w przypadku gdy pracownik opusci Instytut.

b) Zapewnienia szkolenn dla pracownikéw prowadzacych badania z udziatem ludzi,
podnoszacych ich swiadomosé w zakresie obowigzkdéw i zobowigzan wynikajacych
z zarzadzaniem tego typu danymi badawczymi zebranymi lub przetwarzanymi w trakcie
prowadzonych badar.

Instytut

a) Zapewnia mozliwo$¢ rozwijania niezbednej infrastruktury oraz organizowania szkolen
w celu zapewnienia najlepszych praktyk zarzgdzania danymi wsrdd pracownikdw.,

b) Wspiera naukowcéw w planowaniu procesu zarzadzania danymi i przygotowaniu
plandw zarzadzania danymi na potrzeby aplikacji o $rodki zewnetrzne.

c) Zapewnia dostep do informacji i wytycznych dla pracownikéw Instytutu dotyczacych
dobrych praktyk zarzadzania danymi, w tym deponowania danych i powigzanych
metadanych oraz dobrego zarzadzania danymi zgodnie z odpowiednimi zobowigzaniami
prawnymi i etycznymi.

Wiasnosc i prawa wiasnosci intelektualnej

§5 .

O ile warunki przepisow prawa, grantow lub umdw na badania nie stanowig inaczej, wszystkie
podstawowe materialy badawcze i dane stworzone, zebrane i/lub wygenerowane przez
pracownikéw Instytutu nalezg do IRZiBZ PAN zgodnie z Regulaminem zasad i procedur
komercjalizacji wynikéw badan naukowych, prac rozwojowych i know-how zwigzanego z tymi
wynikami oraz zarzadzania prawami wtasnosci przemystowej (Uchwata nr 12 Rady Naukowej
IRZiBZ PAN z dnia 26 lutego 2015 r.) i musza byé przechowywane przez caly cykl zycia projektu,
zgodnie z planem zarzadzania danymi. Dotyczy to rowniez materiatéw i danych stworzonych
przez doktorantéw i wspdipracownikdw Instytutu, o ile prawa autorskie do nich nalezg do
Instytutu.

Przechowywanie i zarzadzanie

§6
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Do obowigzkéw Naukowca nalezy prowadzenie badand w taki sposéb aby wszystkie dane

badawcze byty przechowywane w formie cyfrowej i mozliwej do otworzenia, najlepiej bez

specjalistycznego oprogramowania. Realizujgc niniejszg Polityke Naukowiec zobowiazuje sig,
ze dane badawcze:

a) beda bezpiecznie przechowywane w trwatym formacie odpowiednim dla danego
rodzaju danych,

b) beda przechowywane wraz z odpowiednimi metadanymi i/lub dokumentacja
ufatwiajaca ich identyfikacje i skuteczne ponowne wykorzystanie, tam gdzie jest to
motiliwe,

c) bedg archiwizowane zgodnie z najlepszymi praktykami w danej dziedzinie badan
uwzgledniajgcych systematyczne tworzenie kopi zapasowych,

d) 1z zastrzezeniem §9 ust. 2, bedg deponowane w Repozytorium, zgodnie z dobrg praktyka
zarzagdzania danymi,

e) bedg przywolywane w powigzanych artykutach naukowych, ktdre powinny zawieraé
krétki opis, w jaki sposéb mozna uzyskaé do nich dostep, w tym DOI dla zbioru danych
przechowywanych w Repozytorium.

Dane analogowe, ktdre nie nadaja sie do digitalizacji, ale sg istotnym elementem procesu

badawczego, powinny byc:

a) bezpiecznie przechowywane,

b) odpowiednio oznaczone, zindeksowane lub podzielone na kategorie w celu identyfikacji
danych badawczych i wspierania skutecznego, ponownego ich wykorzystania, jesli jest
to mozliwe,

c) z zastrzezeniem §9 ust. 2, ujawnione w Repozytorium w postaci wpisu identyfikujacego
ich lokalizacje w siedzibie Instytutu.

Archiwizacja

§7

]

Z zastrzezeniem ust. 2, wszystkie dane badawcze, ktére sg przechowywane zgodnie

z §6 niniejszej Polityki, powinny by¢ przechowywane przez okres co najmniej 10 lat od

momentu zebrania, stworzenia, wygenerowania danych badawczych lub opublikowania

wynikéw badan (w zaleinosci od tego, ktéra z tych dat jest pdiniejsza).Warunkiem

koniecznym jest zastosowanie odpowiednich zabezpieczen w celu ochrony wszelkich danych

osobowych niezbednych do osiggniecia zamierzonych celéw badawczych.

Dane badawcze beds przechowywane przez okres dtuzszy niz 10 lat:

a) gdy wydtuzony okres przechowywania danych jest wymagany w celu spetnienia
zobowiazan ustawowych, umownych lub wytycznych instytucji finansujacej,

b) w przypadku gdy wyniki badan doprowadzity do zfozenia wniosku patentowego,

c) w przypadku, gdy wyniki badan bedg podstawg sporow lub zostang zakwestionowane
w dowolnym momencie poczatkowego dziesiecioletniego okresu przechowywania. W
tym przypadku dane badawcze powinny byé przechowywane do czasu ponownego
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rozpatrzenia i nie powinny by¢ niszczone ani usuwane do czasu peftnego rozstrzygniecia
sprawy.
Dane badawcze moga by¢ przechowywane przez okres diuiszy niz 10 lat, jezeli majg
znaczenie publiczne lub stanowig dziedzictwo kulturowe.
Dane badawcze, okreSlone przez Lidera projektu jako nieprzydatne do osiggniecia
zamierzonych celéw badawczych nie musza by¢ przechowywane po zakoriczeniu projektu
badawczego. Mogg one obejmowaé wczesne notatki badawcze, wczesne wersje
poézniejszych dokumentow lub materiaty, ktdre s drogie w przechowywaniu, ale szybkie
i tatwe do ponownego zebrania.
Data Steward nie podejmie decyzji o zniszczeniu danych badawczych po okresie
przechowywania bez zgody Lidera projektu.
W przypadku opuszczenia Instytutu przez Lidera projektu w okresie archiwizacji danych
badawczych Data Steward przejmuje zarzgdzanie tymi danymi do czasu ich zniszczenia.

Usuwanie i niszczenie

§8

Usuwanie i niszczenie danych badawczych musi odbywaé sie zgodnie z zalecanymi

i praktykami stosowanymi w Instytucie.

Procedury dotyczace harmonogramu, sposobu i rejestracji procesu usuwania i niszczenia

danych badawczych powinny by¢é uwzglednione w planie zarzadzania danymi

i przechowywane wraz z innymi informacjami i dokumentacjg projektu.

Przed planowanym usunigciem i zniszczeniem zapisy danych badawczych, ktére byly

przechowywane i utrzymywane zgodnie z §6 i 7 niniejszej polityki:

a) zostang poddane przeglagdowi przez Naukowca/Lidera projektu pod katem ich gotowosci
do usuniecia i zniszczenia,

b) w przypadku stwierdzenia, ze dane nadajg sie do zniszczenia i usuniecia, procesem tym
zarzadza sie zgodnie z wszelkimi zobowigzaniami prawnymi, a takie odpowiednimi
regulacjami i umowami, z wrazliwosci danych. 3

W Repozytorium nalezy odnotowac fakt usuniecia lub skasowania danych badawczych, zapis

ten powinien zawierac¢ powdd usuniecia.

Udostepnienie danych

§9

Z zastrzezeniem ust. 2, Instytut uznaje korzysci ptynace z udostepniania danych badawczych
szerszej spotecznosci akademickiej i spoteczeristwu.

Przed udostepnieniem danych badawczych w trakcie lub po zakonczeniu projektu nalezy
ustali¢, czy jest to dopuszczalne w swietle prawa wiasnosci intelektualnej, wymogow
etycznych, prywatnosci, poufnosci lub jakichkolwiek ograniczen prawnych, regulacyjnych lub
zwigzanych z finansowaniem. Ponadto Naukowcy musza rozwazyé, czy dane badawcze majg
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potencjat komercyjny i w porozumieniu z Biurem Wspierania Badar rozwaiy¢, czy nadajg sie
do ochrony zgodnie z przepisami Instytutu dotyczagcymi wiasnosci intelektualnej.

Dostep do danych badawczych w trakcie realizacji projektu powinien by¢ w pierwszej
kolejnodci ograniczony do 0séb wspdfpracujacych przy realizacji projektu i udostepniany
innym stronom wytgcznie w przypadku, gdy nie wystepuje zadna z kwestii wymienionych
w ust. 2 (lub gdy udato sie z nimi uporaé, np. poprzez anonimizacje danych badawczych
i przygotowanie do podpisania przez potencjalnege odbiorce danych badawczych umowy
o dostepie do danych).

Aby poméc w wypetnianiu zobowigzah Instytutu okreslonych w ust. 2, dostep do danych
badawczych zdeponowanych w Repozytorium moze zosta¢ ograniczony lub zablokowany za
pomocyg dostepnych narzedzi i licencji (np. licencji Creative Commons). Naukowcy, ktérzy
deponuja dane badawcze w krajowym lub miedzynarodowym repozytorium, mogg to
uczyni¢ jedynie wowczas, gdy kwestie okreslone w ust. 2 zostaty uwzglednione i nie istniejg
7adne ograniczenia dotyczace udostepniania danych.




