Zarzadzenie Nr 4’2),.12011
Dyrektora
Instytutu Meteorologii i Gospodarki Wodnej

Panstwowego Instytutu Badawczego

-----------------------------

w sprawie wprowadzenia procedury udostepniania danych uczelniom i instytutom

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010r. o instytutach badawczych, § 11
ust. 1 Statutu Instytutu Meteorologii | Gospodarki Wodnej z dnia 14 pazdziernika 2009r. oraz
§ 6 ust. 6 w zw. z § 80b Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Meteorologii i Gospodarki
Wodnej z dnia 1 czerwca 2010r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. llekro¢ mowa jest w niniejszej Procedurze o Porozumieniu to rozumie sie przez nie
Porozumienie podpisane pomiedzy IMGW a Szkotg Wyzszg lub Instytutem zgodnie ze
wzorcem zawartym w zatgczniku 1.

2. Rejestr zawartych Porozumien prowadzony jest przez GB i zawiera on: nazwe i adres
szkoty wyzszejfinstytutu, nazwisko i dane osoby lub oséb wskazanych do kontakiu ze
strony szkoty wyzszej/instytutu, date zawarcia Porozumienia.

3. Wszystkie wnioski o udostepnienie danych, skierowane do IMGW przez Szkote Wyzsza
fub Instytut przekazywane sg do GB. Porozumienia zawierane sg wylgcznie w Osrodku
Gtownym IMGW.

§2

Prosba o udostepnienie danych na podstawie porozumienia pomiedzy IMGW a Szkofg
Wyisza/Instytutem {zwanymi dalej Uczelnia) po zarejestrowaniu przez GB jest przekazywana do
komérki wskazanej przez NP. Jako wtasciwg komédrke NP. wskazuje:

A. PF (Centrum Monitoringu Klimatu Polski) jako komdrki Koordynujacej w zakresie danych
meteorologicznych, satelitarnych, radarowych i systemu wytadowan oraz danych morskich
B. ZH (Osrodek Hydrologii) jako komdrki Koordynujace] w zakresie danych hydrologicznych



C. obie komdrki w przypadku, gdy prosba dotyczy zaréwno danych wymienionych w pkt. A jak i
B. W takiej sytuacji NP wskazuje komoérke koordynujaca.

§3
Komdrka wskazana przez NP w pierwszym etapie dokonuje:

Rejestracji pisma wpisujac nazwe i adres nadawcy i cel pisma
2. Ustalenia czy obowigzuje wiasciwe porozumienie pomiedzy IMGW a Uczelnig. W przypadku
jego braku przygotowywana jest odpowiedZ informujgca o tym fakcie Uczelnie |
przedstawiana jest oferta sprzedazy danych lub zawarcia Porozumienia. W tym celu komorki
wymienione pkt 1 ppkt. A i B musza dysponowaé akiualnym wykazem zawartych
Porozumien. Wykaz taki prowadzi GB.
3. W przypadku obowigzywania Porozumienia nastepuje sprawdzenie, czy prosba z Uczelni
zostata podpisana przez osobe wilasciwg do kontaktow z IMGW wskazana w Porozumieniu
lub przez Dziekana wtasciwege Wydziatu albo Dyrektora Instytutu funkcjonujgcego w ramach
Uczelni.
4, W przypadku podpisania prosby przez inne osoby niz te wymienione powyzej prosba jest
odsytana do nadawcy z informacjy, ze powinna zostaé podpisana przez jedng z oséb
wymienionych w Porozumieniu.
5. W przypadku brakéw przeszkdd formalnych Uczelnia jest proszona o uzupetnienie prosby o
nastepujace informacje
a. w przypadku prac licencjackiej/magisterskich o: tytut pracy, nazwisko opiekuna i
magistranta/licencjusza, nazwe jednostki w ktérej praca jest wykonywana

h. w przypadku prac dektorskich o: tytut pracy i nazwisko doktoranta wraz z jej krétkim
opisem oraz kopig uchwaty Rady Wydziatu o otwarciu przewodu doktorskiego dla celdw
ktorego dane majg zostac udostepnione

c. w przypadku rozprawy habilitacyjnej o: wykaz dotychczasowego dorobku naukowego
osoby zainteresowane] bezposrednio udostepnieniem danych do celdw przygotowania
rozprawy habilitacyjnej, krétki opis planowanej rozprawy z uzasadnieniem potrzeby
udostepnienia danych.

Celem dziatania opisanego w pkt.5 jest potwierdzenie faktu realizacji prac wymienionych w

Porozumieniu oraz uwiarygodnienie uzasadnienia udostepnienia danych w zakresie opisanym

przez Uczelnie. W przypadku, gdy zgromadzona dokumentacja wskazuje na fakt, ze Uczelnia

zwraca sie o udostepnienie danych w zakresie w ktérym nie bedg one nigdy wykorzystane do

realizacji wskazanej pracy nalezy podjgé konsultacje z Uczeinia wskazujgc najbardziej

odpowiedni zakres danych, ktory pozwoli zrealizowad prace wskazang w pismie o

udostepnienie danych. W kazdym przypadku nalezy ustali¢ termin zakoficzenia pracy.

6. Po skoempletowaniu dokumentacji komorka wskazana w pkt. A lub B ustala wiadciwg komédrke
merytoryczng dysponujaca danymi wskazanymi w pismie Uczelni {jesli nie sg one
gromadzone w CBDH).

7. Komdrka wskazana w pkt. A lub B przekazuje komérce dysponujgcej wskazanymi danymi
informacje o =zakresie danych ktére majg zosta¢ przygotowane oraz formie ich
przygotowania.

8. Komérka dysponujgca danymi przygotowuje w zakresie i wskazanej formie dane zachowujac
dbatos¢ o: kontrole merytoryczng danych przed ich przetworzeniem i/lub zapisanie do plikow



10.

11.

12.

13.

ktére maja zosta przekazane, meta-dane, ktdre w szczegoinosci zawierajg informacje o

lokalizacji stanowisk pomiarowych, zmianach lokalizacji w okresie dla ktorego dane sg

udostepniane, zmianach instrumentalnych, sposobie kodowania danych i innych niezbednych

do prawidtowej interpretacji merytorycznej przekazywanych danych oraz informacje o

strulkturze rekordu danych.

W przypadky, gdy dane sg zapisywane w formacie specjalizowanym naleiy dotgczyé opis

szczegdlowy formatu i/lub dotgczyd kod programu pozwalajgcego odczytad dane i zapisad w

innym formacie.

Dane przekazywane sg do komérki koordynujgcej, ktéra przygotowuje:

a. Pismo przewodnie przekazujace dane

b. Osdwiadczenie(a) o zachowaniu poufnosci danych zgodnie z Porozumieniem do
podpisania przez whasciwych pracownikdw Uczelni,

¢. Formularz techniczny komputera, na kidrym przekazane dane bedg na Uczelni
sktadowane zgodnie z Porozumieniem do wypetnienia przez Uczelnie.

Po podpisaniu pisma przewodniego przez NP komplet dokumentacji wraz z danymi

przekazywany jest Uczelni. W pismie przewodnim nalezy wskazaé termin nie dtuiszy niz 4

tygodnie od daty wystania pisma na zwrot przez Uczelnie wypetnionych i podpisanych

dokumentéw wymienionych w pkt. 9 lit. a | b, ktdre po zwrocie sg przechowywane w

dokumentacji przez wtasciwa komdrke koordynujgca.

Po uptywie 6 tygodni od wskazanego przez Uczelnie terminu zakonczenia pracy naleiy

sprawdzi¢, czy Uczelnia przekazata do IMGW egzemplarz pracy powstatej na podstawie

udostepnionych danych oraz czy IMGW jest wskazane w pracy jako zrédio danych. W

przypadlu nie wywigzania sie Uczelni z tego obowigzku nalezy przygotowac i wystac wiasciwy

monit.

lednoczesnie po 6 tygedniach od wskazanego przez Uczelnie terminu zakonczenia pracy

nalezy wystac do Uczelni do podpisania oswiadczenie o usunieciu ze wskazanego komputera

przekazanych Uczelni danych i wyegzekwowac zwrot podpisanego dokumentu.

W przypadku, gdy Uczelnia nie wypetnia zadan opisanych w pkt. 11 i/lub 12 nalezy:

a. Wstrzymac realizacje kolejnych wystapieri Uczelni ¢ udostepnianie danych do czasu
zrealizowania zapiséw pkt. 11 iflub 12

b. Przypomnie¢ Uczelni o tym obhowigzku wskazujac moliwosd przeprowadzenie audytu
zgodnie z Porozumieniem

c. Poinformowaé NP o fakcie i prowadzi¢ sprawe wg indywidualnych instrukcji.

§4

Centralny rejestr porozumien z uczelniami prowadzony jest przez GB.

W tym celu komérka wskazana przez NP. jako wlasciwa zgodnie z § 2 niezwtocznie przekazuje
kopie dokumentow do GB.

Do GB przekazywane s3 kopie nastepujgcych dokumentdw:

a. Porozumienia,

b. oswiadczen i formularzy podpisanych przez Uczelnie lub jej pracownikdw,

€. aneksy zmieniajace Porozumienie, jezeli zostaly podpisane,

d.  monity, jezeli takowe wystano



e. pisma Uczelni w sprawie udostepnienia danych (o ktérych mowa § 9 ust 4 zafgcznika nr
1) wraz z informacja, czy IMGW PIB zaakceptowat taka prosbe.

DYRE

dr inz. Mieczys! Ostaojski
profesor!

Zatgcznik nr 1 —wzdr Porozumienia.

Otrzymujg:
1. Petnomocnicy Dyrektora
2. Zastepcy Dyrektora
3. Dyrektorzy oddziatow
4. Kierownicy komérek podlegtych DN



