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Niniejszy dokument zawiera wytyczne dotyczace sposobow planowania, gromadzenia,
organizowania, przetwarzania i publikowania danych badawczych w projekcie naukowym. Radzimy,
co nalezy wziag¢ pod uwage przy wypehianiu planu zarzadzania danymi w odniesieniu do danych
badawczych w naukach humanistycznych. Nalezy pamigta¢, ze kazdy plan zarzadzania danymi
bedzie wygladat inaczej w zalezno$ci od projektu. Plan zarzadzania danymi moze by¢ rowniez
modyfikowany w trakcie trwania projektu wedlug potrzeb badaczy. Wytyczne sg zgodne z
wymogami okre$lonymi przez Narodowe Centrum Nauki i powinny by¢ stosowane z

uwzglednieniem obowigzujacych w Instytucie przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

1. Opis danych oraz pozyskiwanie lub ponowne wykorzystanie

dostepnych danych

1.1 Sposoéb pozyskiwania 1 opracowywania nowych danych i/lub ponownego

wykorzystania dostepnych danych

Krotko opisz, w jaki sposdb planujesz zbiera¢ dane (dobor proby lub selekcja, organizacja pracy,
procedury zapewniajgce jako$¢ danych - zob. pkt 2.2).

Omoéw wszelkie specjalne programy lub narzedzia, ktére moga by¢ stosowane do gromadzenia,
organizowania lub wykorzystywania danych. Przyktadem w badaniach literackich moze byc¢
wykorzystanie systemu baz danych lub menedzera bibliografii (np. Zotero) do organizacji
bibliografii.

Jesli planujesz wykorzystac istniejace juz zbiory danych, podaj kilka podstawowych informacji o
tym, kto je zebrat (Ty, wspotpracownik lub osoba trzecia) oraz gdzie zostaly zdeponowane. Jesli
zglosites/as si¢ juz z prosba o pozwolenie na korzystanie z nich (i jesli bedzie to konieczne), nalezy

o tym poinformowac.

Jesli gromadzisz dane samodzielnie, mozesz rozwazy¢ wymienienie mozliwych Zrddet danych, np.
w przypadku przegladu literatury: platformy, repozytoria, bazy danych 1 bibliografie, ktore chcesz

wykorzystac.



Przyktady danych badawczych w humanistyce i sposoby zarzadzania nimi w projekcie opisane sg w

raporcie ALLEA Sustainable and FAIR Data Sharing in the Humanities..

1.2 Dane pozyskiwane lub opracowywane

Opisz dane, ktore zamierzasz zbiera¢: ich rodzaj, format, przewidywany rozmiar.
Dane moga zawiera¢ jeden z ponizszych elementoéw:

e Teksty (zestawy tekstow, skany, notatki, adnotacje, raporty);

e Tabele (np. zestawienia liczbowe, listy 0sdb, miejsc czy pojec)
e Metadane;

e Mapy;

e Dane liczbowe;

e Obrazy (zdjecia, rysunki, obrazy);

e Transkrypcje wywiadow, nagrania;

...I wiele innych.

Wiecej szczegdtow mozna znalez¢ w artykule Research Data Management Explained

przygotowanym przez Leeds University Library.
Ponizsze kategorie moga pomdc w doktadnym opisie danych:

e Cyfrowe lub niecyfrowe;

e Surowe lub przetworzone.

Nalezy wspomnie¢, ze dane beda sformatowane w sposob, ktory pozwoli na ich wymiang 1

wykorzystanie przez innych. Dlatego tez format ten powinien by¢ szeroko stosowany 1 standardowy.
Kilka przyktadow formatow danych:

e Tekstowe (docx, txt itp.);

e Tabelaryczne (csv, xlsx itp.);

e Pliki wideo (avi, mp4 itp.);

e Pliki audio (mp3, ogg itp.).
Zaleca si¢ wyjasnienie, dlaczego wybrany zostat konkretny format danych i oszacowanie wielkos$ci

danych, ktore bedziesz zbierac.

Jesli planujesz udostepnia¢ swoje dane w przysziosci, mozesz zapozna¢ si¢ z artykutem Komisji

Europejskiej Choosing the right format for open data.



https://repository.dri.ie/catalog/tq582c863
https://repository.dri.ie/catalog/tq582c863
https://library.leeds.ac.uk/info/14062/research_data_management/61/research_data_management_explained
https://library.leeds.ac.uk/info/14062/research_data_management/61/research_data_management_explained
https://www.europeandataportal.eu/elearning/en/module9/#/id/co-01

2. Dokumentacja i jako$¢ danych

2.1 Metadane i dokumentacja (np. metodologia lub pozyskiwanie danych oraz sposob

porzadkowania danych)

Opisz sposob zarzadzania metadanymi i wewnetrzng dokumentacje dotyczacg danych, aby nowy
cztonek zespotu lub osoba korzystajaca z danych w przysztosci mogla je zrozumied.

Dokumentacja projektu powinna by¢ zorganizowana w taki sposob, aby gtowny badacz i cztonkowie
zespolu mogli ja z tatwoscia odnalez¢é. Dokumenty powinny by¢ uporzadkowane w sposdb
uzgodniony na poczatku projektu (na przyktad wedlug chronologii lub nazwy). Mozna okresli¢

konwencje nazewnictwa, ktora bedzie uzywana.

Mozesz skorzysta¢ z artykulu Best practices for file naming przygotowanego przez Stanford

Libraries.

2.2 Stosowane $rodki kontroli jakos$ci danych

Na poczatku projektu mozna dostosowac proces zapewniajacy wysoka jako$¢ danych i standardy
spojnosci w catym zespole. Moze on obejmowaé podziatl obcigzenia pracg, wzajemng kontrole,

uzgodnienie spojnych standardéw gromadzenia, organizacji i prezentacji danych.

Jakos$¢ danych powinna by¢ regularnie sprawdzana przez caly czas trwania projektu. Porady na temat

mozliwych procesoOw zapewniania jakos$ci mozna znalez¢ w przewodniku Open University.

Jesli jest to przydatne, mozna rozwazy¢ przeprowadzenie badan pilotazowych, podczas ktorych
mozna sprawdzi¢, czy wszyscy cztonkowie zespotu rozumiejg gromadzenie 1 analiz¢ danych w ten

sam sposob.

3. Przechowywanie i tworzenie kopii zapasowych podczas badan


https://library.stanford.edu/research/data-management-services/data-best-practices/best-practices-file-naming
http://www.open.ac.uk/library-research-support/research-data-management/data-quality

3.1 Przechowywanie i tworzenie kopii zapasowych danych i metadanych podczas
badan

Opisz swojg strategie tworzenia kopii zapasowych danych.

Jako zrodto procedur Instytutu mozesz wskaza¢ dokument Polityka bezpieczenstwa przetwarzania

danych osobowych w Instytucie Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk (patrz 3.2).

Instytut posiada dostep do G Suite for Education, ktoéry umozliwia uzytkownikom przechowywanie

danych na Google Drive w formie indywidualnej i zespotowe;.

Utracone dane bedg mogly zosta¢ odtworzone poprzez zapisanie (co najmniej) dwoch kopii w
réznych miejscach, np. jednej na dysku Google i jednej na dysku twardym. Dotyczy to w
szczegblnosci dokumentacji projektu. Nalezy pamigtac, aby w kazdej lokalizacji zapisa¢ najbardziej
aktualng wersje pliku. W Google Drive mozna aktywowac¢ funkcje, ktora automatycznie tworzy kopie

zapasowe wybranych folderéw na dysku twardym.

Jesli planujesz wygenerowacé szczegodlnie duzy zbior danych, mozna rozwazy¢ wlaczenie do budzetu
projektu urzadzenia do przechowywania danych, np. dysku twardego z duzg ilo$cig pamigci i zakupié
go na potrzeby projektu. Jesli planujesz taki zakup, nalezy skontaktowaé si¢ z dziatem

odpowiedzialnym za nabycie odpowiedniego sprzgtu.

Przydatny moze by¢ roéwniez przewodnik po dobrych praktykach ochrony danych osobowych

Europejskiego Instytutu Uniwersyteckiego - Guide on good data protection practice in research.

3.2 Sposob zapewnienia bezpieczenstwa danych oraz ochrony danych wrazliwych

podczas badan

Instytut posiada dokument wewnetrzny Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w
Instytucie Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk, ktory jest gtownym zrodlem procedur

bezpieczenstwa danych.

W przypadku przypadkowej utraty jakichkolwiek danych, projekt bedzie realizowany zgodnie z

protokotem opisanym w tym dokumencie.

Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych opisuje rOwniez procesy zwigzane z

kontrolg dostepu do danych w Instytucie Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk.


https://www.eui.eu/Documents/ServicesAdmin/DeanOfStudies/ResearchEthics/Guide-Data-Protection-Research.pdf
https://www.eui.eu/Documents/ServicesAdmin/DeanOfStudies/ResearchEthics/Guide-Data-Protection-Research.pdf

4. Wymogi prawne, kodeks postepowania

4.1 Sposéb zapewnienia zgodno$ci z przepisami dotyczacymi danych osobowych i

bezpieczenstwa danych w przypadku przetwarzania danych osobowych

Jesli w projekcie sg gromadzone i przetwarzane dane osobowe, nalezy upewnic si¢, ze caty proces
jest zgodny z Rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO) konsultujac si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych Instytutu. Warto tu wspomnie¢ ze, ze pojecie “dane osobowe” zgodnie
z definicjag RODO dotyczy wytacznie 0sob zyjacych.

Proces gromadzenia, wykorzystywania, przechowywania i1 zarzadzania danymi osobowymi w
ramach projektu bedzie zgodny z RODO. Kazdy nowy proces gromadzenia danych osobowych
bedzie konsultowany z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w IBL PAN, w celu zapewnienia
zgodnosci z RODO oraz przestrzegania procedur przyjetych w Instytucie (tj. polityki przetwarzania
danych osobowych IBL PAN).

Przetwarzanie danych musi by¢ zgodne z prawem - zgodnie z art. 6, ust. 1 lit. a RODO. Osoby,
ktorych dane dotycza (np. rozmdéwcy, uczestnicy badania itp.), muszg wyrazi¢ s$wiadomg zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach. Badacz musi
przekaza¢ odpowiedni formularz zgody RODO (wzor musi zosta¢ zatwierdzony przez Inspektora
Danych Osobowych IBL PAN) kazdej osobie, ktorej dane dotycza. Podpisujac formularz, osoba
potwierdza, ze zostata poinformowana m.in. o tym, jakie dane sg od niej zbierane, jaka jest podstawa
prawna ich przetwarzania oraz w jaki sposob jej dane bedg zarzadzane i przechowywane. Formularze

sg gromadzone i1 archiwizowane w ramach dokumentacji projektu.

Wszystkie cyfrowe pamieci masowe (dyski, dokumenty) zawierajace dane osobowe lub w inny
sposob poufne beda szyfrowane/chronione hastem. Przechowywanie drukowanych kopii
dokumentacji 1 wymiennych no$nikow zawierajacych dane osobowe bedg chronione w
zabezpieczonej/zamknigtej szafie, do ktorej dostep bedzie mial wylgcznie upowazniony personel
projektowy.

Zgodnie z zasadg minimalizacji danych, gromadzona bg¢dzie minimalna niezbg¢dna ilo$¢ danych

osobowych.

Jesli dane osobowe zostang opatrzone pseudonimem i zanonimizowane, nalezy o tym poinformowac,

opisa¢ proces 1 jego przyczyny. Ten przewodnik moze by¢ do tego przydatny.



https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/reform/what-personal-data_pl
https://gdpr.report/news/2017/11/07/data-masking-anonymisation-pseudonymisation/
https://www.dataprotection.ie/sites/default/files/uploads/2019-06/190614%20Anonymisation%20and%20Pseudonymisation.pdf

W przypadku, gdy Twoj projekt w duzym stopniu opiera si¢ na danych osobowych, prosimy o

zapoznanie si¢ z opracowaniem Parlamentu Europejskiego How the General Data Protection

Regulation changes the rules for scientific research oraz skontaktowanie si¢ z Inspektorem Ochrony

Danych Osobowych IBL PAN przed podjeciem decyzji o wykorzystywaniu, gromadzeniu,

zarzadzaniu 1 przechowywaniu danych.

4.2 SposOb zarzadzania innymi kwestiami prawnymi, np. prawami wlasnosci

intelektualnej lub wlasnoscig. Obowigzujace przepisy

Zache¢camy do korzystania z licencji Creative Commons (przeczytaj o réznych licencjach tutaj),

poniewaz mogg one sprawic, ze Twoja praca bedzie widoczna i przydatna dla innych badaczy.

Nalezy wskaza¢, ktore licencje zostang wykorzystane 1 jak inni b¢da mogli ponownie wykorzystaé

Twoje dane.

Mozna wspomnie¢, ze zadne z dziatan podjetych w czasie trwania projektu nie bgdzie sprzeczne z
zaadaptowanym przez Instytut dokumentem wewnetrznym Regulamin zarzgdzania prawami
autorskimi i prawami pokrewnymi, zarzqdzania prawami wilasnosci przemystowej oraz zasad

komercjalizacji wynikow badan naukowych i prac rozwojowych w Instytucie Badan Literackich

Polskiej Akademii Nauk.

5. Udostepnianie i dlugotrwale przechowywanie danych

5.1 Sposéb i1 termin udostepnienia danych.

Jezeli zamierzasz upubliczni¢ dane, opisz gdzie je umiescisz. Rekomenduje si¢ korzystanie z
Repozytorium RCIN, oraz innych certyfikowanych repozytorium danych jak Repozytorium
Otwartych Danych CeON czy Zenodo.

Nalezy opisa¢ ewentualne ograniczenia w udost¢gpnianiu danych lub przyczyny embarga

(pdzniejszego udostepnienia), zob. 5.2.


https://www.europarl.europa.eu/RegData/etudes/STUD/2019/634447/EPRS_STU(2019)634447_EN.pdf
https://www.europarl.europa.eu/RegData/etudes/STUD/2019/634447/EPRS_STU(2019)634447_EN.pdf
https://www.europarl.europa.eu/RegData/etudes/STUD/2019/634447/EPRS_STU(2019)634447_EN.pdf
https://www.europarl.europa.eu/RegData/etudes/STUD/2019/634447/EPRS_STU(2019)634447_EN.pdf
https://creativecommons.pl/poznaj-licencje-creative-commons/

5.2 Sposéb wyboru danych przeznaczonych do przechowania oraz miejsce

dtugotrwalego przechowywania danych

W przypadku projektéw generujacych mniejsze zbiory danych, dane beda mogly by¢ zapisywane
zarowno na instytucjonalnym dysku Google, jak i na dysku twardym Instytutu. W przypadku
wiekszych projektow, dane beda mogly by¢ zapisywane zaréwno na dysku Google, jak i na dysku
twardym Instytutu (patrz 3.1).

W razie potrzeby mozesz zdecydowac si¢ na tworzenie kopii zapasowych danych w ramach projektu

przez caty czas jego trwania z wykorzystaniem ww. ustug.

Po zakonczeniu projektu dane badawcze wraz z pozostala dokumentacja projektu powinny zosta¢

przekazane do Archiwum zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej IBL PAN .

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby dane byty tak otwarte jak to mozliwe i na tyle zamknigte, na ile to
konieczne. Oznacza to, ze nie musisz otwiera¢ swoich danych dla wszystkich we wszystkich

przypadkach, ale powinienes stara¢ si¢ utrzymywac je otwarte dla innych, jesli jest to mozliwe.

Jezeli zdecydujesz si¢ nie udostepniaé swoich danych szerszemu gronu odbiorcow, wyjasnij

dlaczego.

5.3 Metody lub narzg¢dzia programowe umozliwiajace dostep do danych 1 korzystanie

z danych

Wyjasnij, czy do uzyskania dostgpu do danych potrzebne beda specjalistyczne lub nietypowe
programy czy narzedzia. Jesli tak, nalezy wyjasni¢ przyczyne korzystania z tego konkretnego

rozwigzania.

Mozesz rozwazy¢ dotaczenie w metadanych informacji o najlepszych programach do obstugi danych.

5.4 Sposéb zapewniajacy stosowanie unikalnego i trwalego identyfikatora (np.

cyfrowego identyfikatora obiektu (DOI)) dla kazdego zestawu danych

Jezeli zbidr danych bedzie przechowywany w certyfikowanym repozytorium (np. Zenodo), staty

identyfikator zostanie dostarczony do zbioru danych bez zadnych optat.



Dodatkowo, IBL PAN pokrywa coroczng subskrypcje Crossref, ktora umozliwia pracownikom
przydzielanie cyfrowych identyfikatorow dokumentow elektronicznych (DOI — digital object
identifier) obiektom cyfrowym, takim jak artykuty, ksigzki, zbiory danych itp., przechowywanym w
repozytorium IBL PAN (RCIN).

6. Zadania zwiazane z zarzadzaniem danymi oraz zasoby

6.1 Osoba (np. funkcja, stanowisko 1 instytucja) odpowiedzialna za zarzadzanie
danymi

Lider(ka) projektu wybiera cztonka zespolu odpowiedzialnego za dane w projekcie. Osoba ta moze
mie¢ tytut: opiekun(ka) danych (data steward) i moze pelni¢ w projekcie réwnoczesnie inne role.

Lider(ka) projektu moze rowniez petnic role opiekuna lub opiekunki danych.

6.2 Srodki przeznaczone do zarzadzania danymi 1 zapewnienia mozliwo$ci

odnalezienia, dostgpu, interoperacyjnosci i ponownego wykorzystania danych

Zaleca si¢, by dane badawcze byly zbierane, przechowywane 1 wykorzystywane zgodnie z
miedzynarodowym standardem FAIR Data. FAIR jest akronimem czterech wytycznych wobec

danych:
“Findable” - mozna je z tatwo$cig wyszukac;
“Accessible” - sg dostepne dla wszystkich;
“Interoperable” - mozna je potaczy¢ z innymi danymi;

“Reusable” - istnieje mozliwos¢ ich ponownego wykorzystania.

Mozesz skorzysta¢ z narzgdzia FAIR self-assessment tool, ktore pomaga w weryfikacji czy dane sg

zgodne ze standardami FAIR.

Prosimy rowniez zapoznac¢ si¢ z przyktadem procesu dostosowywania danych do standardu FAIR,

przyjetym przez GO FAIR.



https://www.crossref.org/
https://www.nature.com/articles/sdata201618
https://www.ands-nectar-rds.org.au/fair-tool
https://www.go-fair.org/fair-principles/fairification-process/
https://www.go-fair.org/fair-principles/fairification-process/

Opisz procesy, ktore pomoga Ci zapewni¢, ze Twoje dane bedg zgodne ze standardami FAIR, np.
czas, ktory zostanie poswigcony na zarzadzanie danymi, tworzenie metadanych itp. Zadania te moga
zosta¢ wlaczone do obowigzkow czlonkow zespolu i dodane do ich tygodniowego/miesiecznego

harmonogramu.

Instytut posiada G Suite for Education, ktory pozwala pracownikom na przechowywanie duzych

zbioré6w danych bez dodatkowych kosztow (patrz 3.1) oraz Crossref do rejestracji DOI (patrz 5.4).

Dodatkowe zrodia

Dobre praktyki publikowania danych badawczych (artykut) — Anna Matgorzata Kaminska. Biuletyn
EBIB, n. 177, p. 1-13, Dec. 2017.

Otwarte dane badawcze w warsztacie pracy naukowca (artykut) — Matgorzata Rozniakowska-
Klosinska. Biuletyn EBIB, n. 183, p. 1-6, Dec. 2018.

Otwarte udostepnianie danych badawczych (prezentacja) — Marta Hoffman-Sommer, CC BY.

PORADNIK — Plan zarzadzania danymi badawczymi (poradnik) — Repozytorium i Pozycjonowanie

Wydawnictw KUL

Warsztaty z zarzadzania danymi badawczymi (prezentacja) — Natalia Gruenpeter, CC BY.



https://www.researchgate.net/publication/322152994_Dobre_praktyki_publikowania_danych_badawczych
http://ebibojs.pl/index.php/ebib/article/view/38
http://www.imp.lodz.pl/upload/biblioteka/2018/mhoffmansommer_otwarte_udostepianie_danych_badawczych.pdf
https://www.kul.pl/files/959/media/poradnik_-_plan_zarzadzania_danymi.pdf
https://bg.zut.edu.pl/fileadmin/pliki/users/418/otwarta_nauka/otwarte-dane-badawcze-DMP.pdf

