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Wprowadzenie




Cel i zakres

Ten podrecznik zawiera zbidr praktycznych wytycznych, ktére pozwolg Ci wprowadzac i utrzymywac w
systemie POL-on dane osobowe i identyfikacyjne wysokiej jakosci.

e Dzieki niemu uporzadkujesz wprowadzone rekordy w zakresie danych osobowych i
identyfikacyjnych pracownikéw, studentow, doktorantéw oraz oséb upowaznionych do
podpisywania dokumentéw w jednostkach.

* Unikniesz btedow i opdznien w procesie sprawozdawczym.

* Przejdziesz pozytywnie walidacje rekordow oséb z krajowg bazg numeréw PESEL.




/naczenie jakosci danych w systemie POL-on

Wprowadzane przez Ciebie rekordy sg wykorzystywane przez podmioty administracji publicznej do:
e tworzenia informacji o stanie nauki i szkolnictwa wyzszego,

* przygotowywania statystyk publicznych (GUS),

e oceny jakosci ksztatcenia oraz potencjatu naukowego jednostek,

e podziatu srodkow na nauke i szkolnictwo wyzsze.

Istotne jest, aby rejestrowane dane byty poprawne, kompletne i spdjne.

Btedna rejestracja danych osdb moze prowadzic¢ do:

* nieprawidtowosci w zestawieniach POL-on,

* nieprawidtowosci w systemach korzystajgcych z POL-on,

e tworzenia raportow opartych na nierzetelnych danych,

* podejmowania btednych decyzji, np. nieprawidtowego naliczania srodkéw finansowych.

t. 342 ust. 4-5, art. 354 ust. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (p.s.w.n.)




Sposob identyfikacji w systemie

* Podstawg identyfikacji osoby w systemie POL-on jest numer PESEL.

* Jesli osoba nie posiada numeru PESEL, jest identyfikowana w systemie za pomocg danych z
dokumentu tozsamosci (np. paszportu lub dowodu).

Twoim zadaniem jest biezgce aktualizowanie danych w przypadku wymiany dowodu osobistego,
zmiany nazwiska lub wymiany paszportu.

Brak aktualizacji lub zbyt pézne wprowadzenie zmian moze spowodowac problemy techniczne dla
innych uzytkownikdw korzystajgcych z rekorddw.

Btedne wprowadzanie informacji moze skutkowac negatywng walidacjg rekordu podczas weryfikacji
zgodnosci z bazg PESEL.




Odpowiedzialnos¢ za poprawnosc¢ danych

Zgodnie z prawem odpowiedzialnos¢ za poprawnosé, aktualnosc i kompletnosé danych osobowych i
identyfikacyjnych w systemie POL-on spoczywa na instytucjach sprawozdajgcych (uczelniach,
jednostkach naukowych) oraz upowaznionych pracownikach.

Przestrzeganie zasad rejestracji danych pozwoli Ci zachowac spdjnosc i poprawnosé danych oraz utatwi
proces rejestracji.

Art. 354 ust. 1-3 p.s.w.n.




Ogodlne zasady wprowadzania danych

1. Pamietaj o nadrzednej zasadzie zgodnosci danych z dokumentami
zrodtowymi.

Uzupetniaj pola obowigzkowe.

Zadbaj o format wprowadzania danych.

Wprowadzaj dane zgodnie z wymogami technicznymi.

Sprawdzaj dane przed zapisem.

R

Poprawne dziatanie systemu POL-on oraz pozytywna walidacja z bazg
PESEL zalezg od tego, jak wprowadzasz dane!



Ogdlne zasady wprowadzania danych




Zasada zgodnosci z dokumentami zrodtowymi

* Wprowadzaj dane doktadnie tak, jak sg zapisane w dokumencie Zzrédtowym (np. paszporcie,
dowodzie osobistym).

» Zachowuj oryginalng pisownie, kolejno$¢ imion oraz znaki diakrytyczne (np. 3, e, ¢). Nie ma
obowigzku wpisywania danych wielkimi literami.

* Wprowadzaj zmiany niezwtocznie, gdy zostaniesz poinformowany o zmianie (np. otrzymasz
stosowny dokument potwierdzajgcy zmiane nazwiska, wymiane dokumentu tozsamosci).

* Przed zapisaniem porownaj dane w systemie z okazanym dokumentem.




Pola obowigzkowe i opcjonalne

Formularze w systemie POL-on zawierajg pola obowigzkowe i opcjonalne.

Pola obowigzkowe do zapisu formularza w ekranie sg wyraznie oznaczone gwiazdka (*). Zakres danych
wymagany przez ustawodawce znajdziesz w przepisach prawnych.

Pola nieoznaczone gwiazdkg nie sg niezbedne do zapisania rekordu. Moga by¢é wymagane przepisami
lub stanowi¢ informacje dodatkowa (opcjonalng).




Format wprowadzania danych

(sposob uzupetniania formularzy, znaki diakrytyczne)

Aby dane byty poprawne i spdjne:

* Pola tekstowe uzupetniaj za pomoca klawiatury, dbajgc o doktadne odwzorowanie pisowni z
dokumentu.

* Wartosci stownikowe (np. ptec, kraj) wprowadzaj, wskazujgc pozycje z rozwijanego menu lub
podpowiedzi, ktéra pojawi sie po wpisaniu pierwszych liter wartosci.

* Daty wskazuj za pomocg opcji ukrytej pod ikong kalendarza.

* Gdy to mozliwe, uzywaj znakdéw diakrytycznych. Ich pominiecie uniemozliwi prawidtowg
identyfikacje osoby.

* Numery identyfikacyjne (np. PESEL, numer dokumentu tozsamosci) wprowadzaj bez spacji i
myslnikow.

* Wklejajac tresci z dokumentéw elektronicznych upewnij sie, ze nie dokleites dodatkowych znakdéw.




Dtugosc i dozwolone znaki w polach danych

Przestrzegaj ograniczen technicznych systemul!

Zwrdoc uwage na dtugosc pol tekstowych. Standardowo pola przeznaczone na dtuzsze ciggi tekstowe
(np. imiona, nazwisko) przyjmujg do 255 znakdéw ze spacjami. W przypadku danych o statej dtugosci
(np. PESEL) limit jest krétszy i scisle zdefiniowany.

Uzywaj alfabetu tacinskiego i znakéw specjalnych dopuszczonych przez system. Nie wprowadzaj do
formularzy niepotrzebnych symboli.

Szczegoty uzupetniania formularzy znajdziesz w pomocy systemu.




Twoim celem jest

e wpisanie danych dokfadnie tak, jak widniejg w dokumentach,

e zapewnienie danym poprawnosci technicznej.



Dane osobowe i identyfikacyjne




Do rekordu osoby mozesz wprowadzi¢ maksymalnie dwa imiona. Imie Pierwsze (obowigzkowe) oraz
Imie Drugie (wprowadzane do wtasciwego, odrebnego pola). Kolejnych imion nie rejestruje sie.
Wopisuj imiona doktadnie zgodnie z dokumentem.

Nie uzywaj zdrobnien ani skrotow.

System nie pozwoli Ci wprowadzi¢ w polu z imieniem cyfr ani znakdw specjalnych. Dopuszczalne s3
tylko:

* t3cznik (,,-”) — jesli osoba urzedowo nie posiada imienia,

» kropka (,,.”) i grawis (,,”) — tylko jesli wystepujg w dokumencie.

Chociaz system automatycznie usunie spacje na poczgtku i na konncu wpisanej wartosci, zwrdo¢ uwage,
w jaki sposdb wpisujesz dane.

Wklejajac tresci z dokumentéw elektronicznych upewnij sie, ze nie dokleites dodatkowych znakéw.




Nazwisko

W polu Nazwisko wpisuj zawsze aktualne nazwisko osoby.
Przy zmianie nazwiska (np. po $lubie) zarejestruj zmiane z datg jej obowigzywania. Pozwoli to na
historyczng identyfikacje osoby i zapobiegnie tworzeniu kolejnych rekordéw tej samej osoby.

Nazwiska dwucztonowe wpisuj z tagcznikiem (np. Kowalska-Nowak).

Uzywaj polskich i obcych — o ile to technicznie mozliwe — znakdw diakrytycznych doktadnie tak, jak w
dokumencie (np. g, ¢, U, é).

System nie pozwala na cyfry ani niedozwolone znaki. Dopuszczalne sg tylko:

* tacznik (,,-”) — jesli osoba nie posiada nazwiska,

» kropka (,.”), apostrof (,’”) i grawis (,,””) — jesli s3 w dokumencie.

Chociaz system automatycznie usunie spacje na poczgtku i na konncu wpisanej wartosci, zwrdo¢ uwage,
w jaki sposdb wpisujesz dane.

Wklejajac tresci z dokumentéw elektronicznych upewnij sie, ze nie dokleites dodatkowych znakéw.




Przedrostki nazwisk obcych

* Przedrostki nazwisk obcych (np. von, van, de, de la) sg traktowane jako integralna cze$¢ nazwiska,
dlatego wprowadzaj je do pola Nazwisko wraz z nazwiskiem wtasciwym (nawet jesli w formularzu
istnieje osobne pole Przedrostek).

* Na potrzeby integracji rekordéw POL-on z bazg PESEL osobne pole na przedrostek nazwiska stanie
sie nieaktywne.

e Zachowaj oryginalny zapis — w tym spacje lub brak spacji pomiedzy przedrostkiem a nazwiskiem
(np. von der Leyen, McCarthy).

» Jedli przedrostek jest potaczony z nazwiskiem za pomocg apostrofa (,,’”) lub grawisu (,,”) wprowad?
je zgodnie z dokumentem (O’Brien, D’Angelo, D" Amico). System nie zapisze cyfr ani innych znakow
specjalnych.

* Chociaz system automatycznie usunie spacje na poczatku i na koficu wpisanej wartosci, zwrdéé
uwage, w jaki sposob wpisujesz dane.

* Wklejajac tresci z dokumentéw elektronicznych upewnij sie, ze nie dokleites dodatkowych znakdéw.




Numer PESEL

Whpisuj PESEL jako cigg 11 cyfr, bez spacji i mysInikow.

Numer PESEL jest gtéwnym identyfikatorem oséb w POL-onie przede wszystkim posiadajgcych
obywatelstwo polskie oraz cudzoziemcdw, ktérzy otrzymali numer PESEL.

Dla obywateli Polski identyfikacja odbywa sie wytgcznie przez PESEL — dane dokumentu tozsamosci nie
sg wtedy wymagane.

System sprawdza format numeru PESEL to znaczy, ze nie pozwoli

» wpisac za matej/duzej liczby cyfr,

* wprowadzi¢ spacji lub myslnikow (separatoréw) oraz wprowadzic liter.

Dodatkowo w przypadku studentéw system zweryfikuje zgodnos¢ numeru PESEL z podanym rokiem
urodzenia i ptcig osoby.




Dokument tozsamosci (osoby bez PESEL)

Dane dokumentu tozsamosci wpisuj tylko wtedy, gdy osoba nie posiada numeru PESEL.

Najpierw wybierz typ dokumentu, a nastepnie uzupetnij kraj jego wydania. Kraje wydania sg

podczytywane jako wartosci stownikowe. Po wprowadzeniu pierwszych liter kraju wskaz wtasciwy.

Rejestruj dane zgodnie z dokumentem.

Numer dokumentu identyfikujgcego osobe w systemie:

* moze zawierac litery, cyfry i spacje (np. AA7391045 lub DFT739204),

* musi zawieraC wiecej niz 3 znaki,

* nie moze byc¢ pusty, zawiera¢ wytgcznie biatych znakdéw lub spacji lub znajdowac sie na liscie
numerow zakazanych.

Chociaz system automatycznie usunie spacje na poczgtku i na koricu numeru dokumentu, zwrdéé

uwage, w jaki sposob wpisujesz dane.




Brak imienia lub nazwiska (cudzoziemcy)

W przypadku, gdy student lub doktorant cudzoziemiec oficjalnie (zgodnie z dokumentem tozsamosci,
np. paszportem) nie posiada imienia lub nazwiska, a system wymaga jego uzupetnienia, to w
odpowiednie pole (Imie Pierwsze lub Nazwisko) wprowadz znak tgcznika (,,-”).

W przypadku pracownikow cudzoziemcow, ktdrzy nie posiadajg imienia lub nazwiska wprowadz jedna
z wymaganych wartosci (drugg warto$¢ mozesz pozostawic pusta).




Twojg podstawowq zasadg jest zgodnosc¢ z polskim dokumentem.

W przypadku dokumentdéw zagranicznych wpisz imie i nazwisko zgodnie

z transliteracjg lub transkrypcjg na alfabet tacinski, wedtug polskich
zasad.



Weryfikacja przed zapisaniem i zatwierdzeniem danych

System wspiera Cie w sprawdzaniu danych, ale odpowiedzialnos¢ za ich poprawnos¢ spoczywa na
Tobie.

Informacje o przekroczonym limicie lub innych btedach technicznych znajdziesz na ekranie. System
waliduje poprawnos¢ uzupetnienia pdl podczas zapisu formularza.

Brakujgce lub niepoprawne pola obowigzkowe zobaczysz na interfejsie oznaczane na czerwono.
Dodatkowo system wyswietli Ci szczegétowy komunikat o przyczynie btedu.

Popraw wszystkie wskazane btedy, az system zaakceptuje formularz. Pamietaj, ze pozytywna walidacja
techniczna nie zastepuje sprawdzenia danych z dokumentem zrédtowym.




Imiona i nazwiska obcojezyczne




Imiona i nazwiska zapisane alfabetem tacinskim

Jesli imie i nazwisko s3 zapisane alfabetem tacinskim (np. w jezyku angielskim, niemieckim, francuskim,

wietnamskim):

e wpisz je doktadnie tak, jak w dokumencie (np. dokumencie tozsamosci),

* nie zmieniaj pisowni i nie stosuj polskich odpowiednikéw imion (np. Jan zamiast John),

* nie spolszczaj nazwisk (np. Szmidt zamiast Schmidt),

» zachowuj wszystkie obce znaki diakrytyczne (np. G, &, ¢), jezeli widniejg one w polskim dokumencie
i sg technicznie mozliwe do wprowadzenia.

W przypadku jezykéw korzystajgcych z alfabetu facinskiego wzbogaconego o znaki specjalne (np.

tonalne znaki w jezyku wietnamskim), co do zasady nalezy zachowac oryginalng pisownie wedtug

tresci dokumentu tozsamosci.

atalog znakow uzywany przez polski System Rejestrow Panstwowych:

.pl/attachment/e516aa66-d233-4e30-8f6b-53ed32e0e82a



https://www.gov.pl/attachment/e516aa66-d233-4e30-8f6b-53ed32e0e82a
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https://www.gov.pl/attachment/e516aa66-d233-4e30-8f6b-53ed32e0e82a
https://www.gov.pl/attachment/e516aa66-d233-4e30-8f6b-53ed32e0e82a
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Imiona i nazwiska zapisane alfabetem nietacinskim

Jesli dane sg zapisane alfabetem innym niz tacinski (np. cyrylica, grecki, arabski, chinski), stosuj zapis
po transliteracji (zapis litera po literze) lub transkrypcji (zapis fonetyczny, oddajacy brzmienie) na

alfabet facinski widniejgcy w polskim dokumencie lub w dokumencie, zawierajgcym zapis
zromanizowany*.

*Dla jezykow azjatyckich (np. chinskiego, japonskiego, koreanskiego) stosuje sie ustandaryzowane metody zapisu jezykédw niefacinskich alfabetem
tacinskim (np. Hanyu Pinyin dla chinskiego, system Hepburna dla japonskiego, Revised Romanization of Korean dla koreanskiego).
Systemy te majg na celu utatwienie pisowni i wymowy, tak, by byty jak najblizsze oryginalnej pisowni lub brzmieniu.

okumenty tej samej osoby wydawane w réznym czasie lub w réznych jurysdykcjach, z réznymi zasadami transliteracji lub transkrypcji, moga
)wadzic do jej wielokrotnej rejestracji (ze wzgledu na réznice w danych osobowych). Zasady transliteracji wedtug polskiej normy dla oséb

zgcych do mniejszosci narodowych i etnicznych, ktérych imiona i nazwiska zapisane sg w alfabecie innym niz taciiski, okresla
orzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 maja 2005 .




/Zgodnosc¢ z dokumentami i ograniczenia systemu

Rozbieznosci w pisowni w roznych dokumentach tej samej osoby mogg wynikac ze stosowania réznych
norm transliteracji w roznych krajach, zmian uregulowan prawnych w Polsce lub pierwotnych btedéw
urzedowych.

Wpisuj dane doktadnie tak, jak widniejg w polskim dokumencie urzedowym* — nawet jesli réznig sie
od zagranicznego oryginatu. Jesli w polskich dokumentach zastosowano forme spolszczong lub
uproszczong, uzyj wtasnie tej wers;ji.

W przypadku odnalezienia wielu rekordéw tej samej osoby (z odmiennym zapisem danych osobowych)
dokonaj scalenia danych.

*Kierownik USC moze uproscic zapis obcych danych osobowych (bez ich zmiany), gdy technicznie nie da sie wiernie odwzorowac zapisu z
zagranicznego aktu (np. znaki tonalne, nietypowe diakrytyki, litery spoza zestawu obstugiwanego przez polskie rejestry). Moze dostosowa¢
pisownie danych na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego.

37 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego.




Zasady walidacji i automatycznej korekty

System POL-on pomaga Ci dbac o jakos¢ danych.

Automatycznie sprawdza wpisane informacje, usuwa drobne btedy i
porownuje rekordy z bazg PESEL (dla aktywnych i nowo rejestrowanych
rekordow studentéw, doktorantow i oséb w postepowaniu
awansowym).

Twoim zadaniem jest reagowac na komunikaty systemu i upewnic sie, ze
dane sg zgodne z dokumentem lub baza.



Zasady walidacji i automatycznej
korekty danych




Mechanizmy walidacji

System sprawdza

» format danych (np. weryfikuje, czy w polu PESEL wprowadzono 11 cyfr oraz czy w polach opisowych
nie ma niedozwolonych znakéw),

e spoéjnosc danych (np. czy dane wpisane w numer PESEL zgadzajg sie z danymi wprowadzonymi do
formularza w zakresie pfici i roku urodzenia),

* unikalnos¢ danych (poréwnuje wpisane dane identyfikacyjne z rekordami w wykazie, aby ograniczy¢
duplikacje rekordow),

* kompletnos¢ danych.

Jesli wprowadzone dane nie spetniajg wymagan, nie bedziesz mogt ich zapisac.




Automatyczne usuwanie zbednych spacji

System wspiera proces prawidtowej rejestracji danych:

* usuwa spacje na poczatku i koricu pdl (np. imie, nazwisko),

* redukuje kilka spacji pod rzad do jednej,

* w nazwiskach dwucztonowych zapisanych z tgcznikiem usuwa spacje wokét tgcznika (np. Kowalska-
Nowak).




Dozwolone znaki

System blokuje niedozwolone znaki.

* Imie i nazwisko nie moga zawierac cyfr i wiekszosci znakow specjalnych.
Dopuszczalne sg tylko:

* ,-" (gdy osoba nie posiada imienia lub nazwiska),

” 1224

- )" " —jesli wystepujg w dokumencie.

* PESEL — moze zawierac¢ wytgcznie 11 cyfr, bez spacji i mysInikow.
* Numer dokumentu tozsamosci — moze zawierac litery, cyfry i spacje (system sam usuwa zbedne
spacje na koncach).




Sprawdzanie danych z bazg PESEL

System automatycznie sprawdza

* numery PESEL w modutach Studenci, Osoby ubiegajgce sie o stopiert doktora oraz Postepowania
awansowe.

Poréwnuje z rejestrem PESEL

* pierwsze imie,

* nazwisko

* numer PESEL.

Rekordy, ktére nie przejdg walidacji z bazg nie bedg widoczne po stronie Repozytorium dyploméw
elektronicznych (RDE)




Sprawdzanie danych z bazg PESEL

Poste powa‘ awansowe

. Osoby uuajace sie

Przy rejestracji nowego studenta, Przy rejestracji, korekcie lub zmianie Przy rejestra.cji nowego
korekcie danych aktywnego studenta  danych identyfikacyjnych osoby; przy postepowania, korekcie danych

osoby w trwajgcym postepowaniu
oraz zmianie jej danych
identyfikacyjnych.

i zmianie jego danych rejestracji lub korekcie danych cztonka

identyfikacyjnych. komisji oceny sSréddokresowej oraz
promotora — dla osoby aktywnej lub
NOWO rejestrowane;j.

Weryfikacja moze sie nie udac, np. z powodu problemu z pofgczeniem z rejestrem PESEL lub przekroczenia czasu odpowiedzi (timeout).

Przy niezgodnosci w rekordzie osoby zobaczysz komunikat walidacji miekkiej, ktory informuje o rozbieznosci. Skontaktuj sie z osobg i
wyjasnij roznice.




Komunikaty bteddw i korekta

Rejestrujgc dane osobowe i identyfikacyjne zwrd¢ uwage, czy wprowadzites informacje
e zgodnie z oryginalnym dokumentem

* w komplecie

* we wiasciwe pola.

Gdy system wykryje problem:

e pokaze Ci komunikat z informacjg, co nalezy poprawié,

e oznaczy btedne pola.

Twoim obowigzkiem jest niezwtocznie wprowadzi¢ korekte.




Najczestsze btedy i sposoby ich
unikania




e

dy w zapisie danych (formalne)

Btedy w pisowni

brak polskich i obcych
znakow diakrytycznych

literowki

brak tacznika w
nazwiskach
dwucztonowych (np.
Kowalska Nowak

zamiast Kowalska-
Nowak)

Btedy
merytoryczne

dodatkowe informacje w
polu wymaganym
rejestracja stopnla)oytu’fu
przy nazwisk

dodatkowe informacje w
polu opcjonalnym, np. z d.
Kowalska w polu
Przedrostek

nieprawdziwe dane
(uzupetnienie pdl danymi
losowymi, aby przyspieszy¢
rejestraqe)

Zapoznaj sie z merytorycznym znaczeniem pol.
Sprawdzaj wprowadzone dane z dokumentem zrodtowym.

W razie watpliwosci skonsultuj sie z osobg, ktérej dane wprowadzasz.

Btedy semantyczne

prawidtowe informacje
w nieprawidtowych
polach (np. imie w polu
z nazwiskiem, nazwisko
w polu z imieniem)

W razie blokady rejestracji zapoznaj sie z komunikatem btedu i popraw dane w trybie korekty.

Btedy formatu

nieprawidtowy format
danych (np. cyfry w
polach opisowych,
znaki specjalne, spacje,
myslniki lub zta liczba

cyfr w PESELu)




tedy logiczne

Formalnie poprawne,
ale nie przechodzg
walidacji

dane niezgodne miedzy
sobg (np. PESEL z rokiem
urodzenia lub pfcig)

1. Zapoznaj sie z merytorycznym wytycznymi dotyczgcymi rejestracji danych.
2. W razie blokady rejestracji zapoznaj sie z komunikatem btedu i popraw dane w trybie korekty.



edy unikalnosci danych

Biad fatszywej
identyfikacji
(scalenie rekorddow)

Btad identyfikacji
(duplikaty rekordow)

wprowadzenie osoby nieuprawnione
wiecej niz jeden raz, na pofgczenie danych
skutek réznych danych roznych oséb w jeden
identyfikujgcych i takich rekord, na skutek
samych lub nieznacznie wprowadzenia

réznych danych nieprawdziwego lub
osobowych btednego dokumentu
identyfikacyjnego

Wprowadzaj dane z dokumentu. Nie wprowadzaj danych losowych, aby przyspieszy¢ proces rejestracji!
Dla oséb posiadajgcych PESEL - zawsze uzywaj numeru PESEL jako identyfikatora.

Przed dodaniem nowej osoby sprawdz, czy jej rekord istnieje w systemie.

Po uzyskaniu PESELu przez cudzoziemca zarejestruj zmiane biznesowg w istniejgcym rekordzie.

e



Przyktady

Poprawne i btedne wpisy




Przyczyna btedu Btedny zapis Poprawny zapis

brak znakow diakrytycznych, MALGORZATA Matgorzata

brak tacznika, tylko wielkie litery, NOWAK KOWALSKA Nowak-Kowalska
dodatkowe spacje,

zdrobnienia lub skroty imion, Janek, J. Jan
nieprawidtowy lub spolszczony zapis Jon, Jan John

brak obcych znakdéw diakrytycznych, Muller Muller

brak znakow specjalnych, Oconnell, Conell, O Conell, OConell O'Connell

brak przedrostka lub jego Leyen, vonderLeyen von der Leyen

nieprawidtowy zapis

nieprawidtowy format numeru, AED.605817, AED-605817, AED605817
dodatkowe spacje, AED 605817
fatszywy numer 01234567890, 58110294451

XXXXXXXXXXX; brak danych; b/d




Dobre praktyki




Weryfikacja danych przed zapisem

e Zawsze porownuj wpisywane dane z oryginalnym dokumentem. Unikaj polegania na pamieci lub
dokumentach, ktdre mogg by¢ nieaktualne.

* Przed zapisem formularza doktadnie sprawdz kazdg litere i cyfre, zwtaszcza numer PESEL i numer
dokumentu tozsamosci.

* Nie wpisuj danych wytgcznie WIELKIMI LITERAMI.

» Korzystaj z mozliwosci pobrania danych z wprowadzonych rekordow, jesli dotyczg tej samej osoby.

* Kopiujac i wklejajagc informacje z dokumentow elektronicznych upewnij sie, czy nie dodates
dodatkowych znakdw.




Aktualizacja danych

w rekordach aktualnych i archiwalnych

e Zadbaj o aktualizacje danych osobowych lub identyfikacyjnych niezwtocznie po uzyskaniu informac;ji
0 zmianie (otrzymaniu dokumentu).

* Zmiane danych osobowych (np. nazwisko po slubie) lub identyfikacyjnych (otrzymanie numeru
PESEL) rejestruj jako zmiane biznesowa z datg obowigzywania w systemie. Pozwoli to na
jednoznaczng identyfikacje osoby po danych aktualnych i historycznych.

* Twoja dbatos¢ o ciggtosc identyfikacji moze zmniejszy¢ ryzyko tworzenia duplikatow rekordéw!




Audyt jakosci danych

e Regularnie przeprowadzaj audyt poprawnosci danych.
» Korzystaj z zestawien mozliwych do wygenerowania w systemie (Modut Raporty).



https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/knowledge-base-category/modul-raportowy/
https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/knowledge-base-category/modul-raportowy/
https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/knowledge-base-category/modul-raportowy/
https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/knowledge-base-category/modul-raportowy/
https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/knowledge-base-category/modul-raportowy/
https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/knowledge-base-category/modul-raportowy/
https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/knowledge-base-category/modul-raportowy/

apamietania

Wprowadzaj dane wytacznie na podstawie dokumentéw zrédtowych.
Rejestruj dane tak, aby przeszty walidacje z bazg PESEL.

Poréwnuj kazdy wpis z dokumentem przed zapisem.
Stosuj sie do komunikatow systemu i poprawiaj dane az do akceptacji.

Aktualizuj dane bez zbednej zwioki.
W razie watpliwosci skontaktuj sie z osobg, ktdrej dotyczg dane.

Sprawdzaj regularnie jakos¢ danych i poprawiaj wykryte btedy.
Traktuj jakos¢ danych jako proces ciggty, a nie jednorazowe zadanie.
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