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Wytyczne dla wnioskodawcéw do uzupelnienia PLANU ZARZADZANIA DANYMI w projekcie badawczym

W tej czesci formularza pod pojeciem ,dane” NCN rozumie zaréwno dane zebrane i dotgd nieprzetworzone, jak i dane wytworzone
i poddane analizie, inne niz publikacje naukowe. Definicja ta obejmuje wszystkie mozliwe formaty, zaréwno cyfrowe, jak i niecyfrowe (np.
probki, wypetnione kwestionariusze, nagrania dzwigkowe, itd.).

Plan zarzgdzania danymi mozna uznac za czesc¢ planu badan; jego celem jest uzupetnienie tego ostatniego o techniczny opis sposobu
zarzadzania danymi. NCN dopuszcza, ze w ramach niektérych projektéw nie bedg wytwarzane, na nowo wykorzystywane, ani poddawane
analizie zadne dane badawcze ani inne podobne materiaty. W takich wypadkach wymagane jest jednak krotkie uzasadnienie.

W wypetnieniu ponizszej czesci formularza pomoga Panstwu pracownicy biblioteki/odpowiedniego repozytorium/dziatu IT Panstwa instytutu
lub uniwersytetu.

Pytania | Pytania pomocnicze

1. | Opis danych oraz pozyskiwanie lub ponowne wykorzystanie dostepnych danych

1.1 W jaki sposéb bedg pozyskiwane lub wytwarzane nowe dane lub ponownie | Prosimy o wyjasnienie, w jaki sposob bedg

wykorzystywane dane juz istniejgce? pozyskiwane lub wytwarzane nowe dane
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie: lub ponownie wykorzystywane dane juz
— Jakie standardy, metody i oprogramowanie postuzg do pozyskiwania lub istniejgce. Nalezy réwniez pokroétce opisac
wytwarzania nowych danych? ich rodzaj, np. teksty, obrazy, zdjecia,

— Jakie dane juz istniejgce (wlasne lub bedgce w posiadaniu strony trzeciej) | pomiary, statystyki, probki fizyczne czy
zostang ponownie wykorzystane? kody. Prosimy o okreslenie, w jaki sposéb

— W jaki sposéb zostanie udokumentowane pochodzenie danych? planujg Panstwo kontrolowa¢ i

— Jak wyglada¢ bedzie organizacja plikow i zarzadzanie ich réznymi wersjami? | dokumentowa¢ ich jakosC i spojnosc:

~ Czy konieczna bedzie digitalizacja danych analogowych Iub wydanych w | Procesy kalibracji, powtorne  pobieranie
formie papierowej (takich jak mapy, fotografie, teksty)? probek — lub  ponowne  wykonywanie
pomiarow, standardy

zapisywania/nagrywania [ utrwalania

danych, wykorzystanie narzuconego
stownictwa, walidacja wprowadzanych
danych, specjalistyczne recenzje, itd.

1.2 Jakie dane (tj. rodzaje, formaty, objetosci) bedg pozyskiwane lub wytwarzane w | OdpowiedZ powinna uwzgledni¢ rodzaj,

projekcie? format i zawarto$¢ kazdego planowanego
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie: zbioru danych. Nalezy réwniez przedstawié
— Jaki rodzaj, format i objetos¢ danych planujg Panstwo pozyskaé, wytworzyé ich szacunkowg objetos¢. Prosimy o

lub ponownie wykorzystac? wyszczegolnienie formatu, tj. sposobu, w

jaki dane bedg kodowane na potrzeby
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przechowywania, na co czesto wskazuje
rozszerzenie odpowiedniego pliku (np. .pdf,
Xls). PierwszehAstwa nalezy udzieli¢
formatom otwartym i standardowym.

Dokumentacja i jako$¢é danych

2.1 Jakie metadane i dokumentacja (np. metodologia oraz sposoby pozyskiwania i
organizacji danych) beda towarzyszy¢ danym w projekcie?
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie:

— Jakie informacje nalezy uzupetnié, aby potencjalni uzytkownicy (komputery
lub ludzie) byli w stanie w przysztosci odczyta¢ i zinterpretowa¢ zebrane
dane?

— Czy mozliwe jest ich komputerowe odczytanie?

— W jaki sposdb powstanie odpowiednia dokumentacja?

— Jakie standardy srodowiskowe (jezeli w ogdle) postuzg do objasnienia
(meta)danych?

— Jakie miedzynarodowe standardy lub schematy ({j.
postuzg do organizacji metadanych??

Dublin Core, DDI)

Prosimy o okreslenie rodzaju metadanych
majgcych utatwi¢ uzytkownikom odnalezienie
i identyfikacje poszukiwanych informacji.
Mogag one obejmowaé informacje dotyczgce
tytutu plikéw, Zzrédta pochodzenia danych,
numeru identyfikacyjnego autora (np.
ORCID), metodologii formatéw stuzgcych do
pozyskania danych, definicji zmiennych i
jednostek pomiarowych. Prosimy (o]
wskazanie sposobu organizacji danych w
trakcie projektu poprzez podanie np. przyjetej
konwencji, wersji i struktury folderoéw. Nalezy
okresli¢ w jaki sposéb i gdzie informacije takie
zostang utrwalone, tj. w bazie danych z
tlgczem prowadzgcym do poszczegolnych
elementéw, plikach README, ksigzce
kodowej, itd.

2.2 Jakie planujg Panstwo zastosowac srodki kontroli jakosci?
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie:
— W jaki sposéb metody pozyskiwania, analizy i przetwarzania danych moga
wptywaé na ich jakosc¢?
— W jaki sposéb mozna wyeliminowaé btedy pomiarowe i problem stronniczo$ci?
— W jaki sposéb zminimalizowa¢ ryzyko dotyczgce poprawnosci danych?

Prosimy o wykazanie wysokiej jakosci danych
w projekcie. Czy udokumentowano metody
ich pozyskiwania i analizy? Nalezy wskazac
przyjete w instytucji mechanizmy majgce na
celu zabezpieczenie danych przez
nieuprawniong modyfikacjg i okres$lic w jaki
sposoOb/na jakim etapie zostanie wdrozona
ocena jakosci. Nalezy rowniez wyjasnic, czy
dane iloSciowe wymagajg oczyszczenia.

1 Digital Curation Centre (DCC) prowadzi szeroko standardow

http://Awww.dcc.ac.uk/resources/metadata-standards.

liste stosowanych

metadanych. Mozna jg znalez¢ pod

adresem:


http://www.dcc.ac.uk/resources/metadata-standards
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3.

Przechowywanie i tworzenie kopii zapasowych podczas badan

3.1 W jaki sposéb w trakcie projektu bedg przechowywane dane i metadane? W jaki
sposob beda tworzone ich kopie zapasowe?
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie:
— Jaka dysponujg Panstwo pojemnoscig pamieci i gdzie bedg przechowywane
dane?
— Jak wygladaja procedury tworzenia kopii zapasowych?
— Czy potrzebne bedg specjalne metody przenoszenia danych z urzadzeh
mobilnych, stanowisk terenowych lub sprzetu domowego na gtéwny serwer w
miejscu pracy?

Prosimy o opisanie wymogow zwigzanych z
przechowywaniem danych i miejsca ich
sktadowania. W przypadku przechowywania
dtugoterminowego nalezy zdecydowaé, jakie
dane zostang zachowane, jaka bedzie ich
objetos¢ i okres skladowania. Nalezy
pamietaé, ze przechowywanie danych na
laptopach i dyskach twardych moze sie
okazac¢ ryzykowne. Bezpieczniejsze bedzie
wykorzystanie do tego celu pomocy zespotéw
IT. Prosimy o opisanie procedury tworzenia
kopii zapasowych (czestotliwos¢ aktualizacji,

podziat obowigzkow, proces
automatyczny/recznie kontrolowany, srodki
bezpieczenstwa, itd.). Kto bedzie

odpowiedzialny za tworzenie kopii
zapasowych i odzyskiwanie danych? Jezeli w
projekt ~ zaangazowanych jest  kilkoro
naukowcéw, prosimy o stworzenie wraz ze
wspotpracownikami  planu, ktéry pozwoli
zapewnic¢ bezpieczenstwo przeptywu danych
miedzy uczestnikami.

3.2 W jaki sposob zostanie zapewnione bezpieczenstwo i ochrona danych wrazliwych
w okresie trwania projektu?
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie:
— W jaki spos6b mozna bedzie odzyskac¢ dane utracone w wyniku incydentu?
— Kto uzyska dostep do danych w czasie trwania projektu i jak wyglada¢ bedzie
kontrola dostepu do danych, zwlaszcza w przypadku wspotpracy miedzy
kilkoma partnerami?

Jezeli przechowywanie danych wymaga
ustugi zewnetrznej, bardzo wazne jest, by
bylo to zgodne 2z politykg kazdego
zaangazowanego Ww projekt podmiotu,
zwtaszcza w przypadku danych wrazliwych.
Prosimy o rozwazenie sposobu ochrony
danych, przede wszystkim jesli sg one
wrazliwe, np. zawierajg dane osobowe, dane
wrazliwe politycznie lub dane podwdjnego
zastosowania. Prosimy o okreS$lenie, jakag
polityke ochrony danych wdrozono w
Panstwa instytucji.
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4. | Wymogi prawne, kodeksy postepowania

4.1 Jezeli bedzie miato miejsce przetwarzanie danych osobowych, w jaki sposéb | Prosimy pamietac¢, ze w przypadku prawa o
zostanie zapewniona zgodnos¢ z przepisami dotyczgcymi danych osobowych oraz ich | ochronie danych osobowych (t. RODO)
ochrony? konieczne bedzie uzyskanie Swiadome;j
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie: zgody uczestnikbw na utrwalanie i
— Czy w procesie pozyskiwania danych niezbedna bedzie ich anonimizacja? udostepnianie ich danych  osobowych.
— Czy nalezy usunaé informacje umozliwiajace identyfikacje osoéb lub zatai¢ | Prosimy wzig¢ pod uwage mozliwose
tozsamos¢ uczestnikow (np. za pomocg pseudonimizacji) przed anonimizaciji lub pseudonlmlzaql, a ta,kze
o 5 szyfrowania danych, co stanowi szczegolny
udostepnieniem danych? przypadek pseudonimizacji (klucz do szyfru
musi by¢ przechowywany w innym miejscu
niz same dane). Prosimy o stwierdzenie, czy
wprowadzono specjalng procedure dostepu
dla uprawnionych uzytkownikéw danych

osobowych.
4.2 W jaki spos6b planujg Panhstwo zapewni¢ zgodno$¢ z innymi przepisami, takimi jak | Prosimy o wskazanie wiascicieli praw
prawa wiasnosci intelektualnej i prawa wiasnosci? Jakie przepisy znajdujg w tym | autorskich i praw wiasnosci intelektualnej do
przypadku zastosowanie? wszelkich pozyskiwanych i wytwarzanych
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie: danych, a takze odpowiednich licencji. W
— Kto bedzie wiascicielem danych? przypadku konsorcjow badawczych
- Jakie zostang zastosowane licencje? niezbedne moze si¢ okazaC podpisanie
— Jakie beda ograniczenia ponownego wykorzystania danych pochodzacych od | umowy  dotyczacej  praw  wiasnosci
0s6b trzecich? intelektualnej. Prosimy rowniez o wyjasnienie,
- Czy _przgd udost(—;pn.ieniem dgnych koniegzne bedzie uzyskanie 3?;%@2?533&%52%3kw?/igg;csztzgIiz F()j;ar\\’;// gﬁ
odpowiedniego zezwolenia w zakresie praw autorskich? pochodzacych od o0séb trzecich. Czy ma to
wptyw na prawa wiasnosci intelektualnej (np.
dyrektywa 96/9/EC z 11 marca 1996 r. w
sprawie ochrony prawnej baz danych, prawa

Sui generis)?

5. | Udostepnianie i diugotrwale przechowywanie danych

5.1 Kiedy i w jaki sposdb beda udostepniane dane z projektu? Czy istniejg ewentualne
ograniczenia i zakazy dotyczgce ich udostepniania?
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie:

Dane nalezy udostepni¢ mozliwie szybko —
najpézniej w momencie publikacji wynikow
badan. Prosimy rowniez wzig¢ pod uwage, w
jaki sposdb ponowne wykorzystanie Pahstwa
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— W jaki sposéb o Panstwa danych dowiedzg sie potencjalni uzytkownicy? danych zostanie ocenione i stwierdzone
— Jak dtugo bedg one przechowywane? przez innych nau’l?(owcoyv. Kiedy zostang
— Czy istniejg jakie$ ograniczenia i przeszkody uniemozliwiajgce ich petne lub gjfdost(?p_nlopehdane. PL03|my © }Jzzasadnlen_le
, . dostepnienie? fugosci  ic przechowywania®. Nalezy
czgsciowe udostep : rowniez  wskaza¢  oczekiwang  date
— Czy wydawcy czasopism beda wymagac sktadowania danych na poparcie | ydostepnienia i okresli¢, czy ulegnie ono
ustalen publikac;ji? opo6znieniu lub ograniczeniu np. w celu
— Czy udostepnianie danych wymaga zgody uczestnikéw badania? publikacji, ochrony wiasnosci intelektualnej,
czy ubiegania sie¢ o patenty. Czy umowa o
poufnosci bedzie w stanie zapewnic
odpowiednig ochrone danych poufnych?

5.2 Jak bedzie wygladac¢ selekcja danych przeznaczonych do utrwalenia i gdzie bedg | Prosimy o okreslenie, jak i w jakim
one dtugoterminowo przechowywane (np. w repozytorium danych, archiwum)? repozytorium* zostang udostepnione dane.
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie: Prosimy wzig¢ pod uwage koszty depozytu i
— Ktore dane trzeba zachowa¢, a ktére zniszczy¢é z przyczyn wynikajgcych z | pamieci. Jaka pojemnos¢ pamieci bedzie
uméw, przepiséw prawnych lub regulacji? niezbedna w okresie trwania projektu, a jaka
— W jaki sposéb zostanie podjeta decyzja o tym, ktére dane zachowac? Po Jego zakonczeniu? Czy zdecydowah_sug
_ .. ) Panstwo na cyfrowe repozytorium
— Jaka bedzie procedura selekcji przeznaczonych do utrwalenia danych? prowadzone przez organizacje non-profit?
— Z jakiego repozytorium bedg Panstwo korzysta¢? Czy przestrzega ono zasad
FAIR Data3?
— Czy Panstwa instytucja tworzy regularnie kopie zapasowe?

5.3 Jakie metody lub oprogramowanie umozliwiajg dostep do danych i korzystanie z | Metody udostepniania danych bedg zaleze¢

2Dane surowe i przetworzone powinny by¢ przechowywane przez okres odpowiedni dla danej dyscypliny i zastosowanej metodologii. W rozumieniu NCN uzasadniony
okres przechowywania danych to minimum 10 lat.

3 Zasady FAIR Data okreslajg szereg atrybutow, jakie musi posiada¢ opublikowany zbior danych, aby byt tatwy do odnalezienia, dostepny, interoperacyjny i nadajacy sie do
wielokrotnego uzytku (patrz: Wilkinson et al. (2016), The FAIR Guiding Principles for scientific data management and stewardship, Scientific Data 3,
doi:10.1038/sdata.2016.18) oraz https://www.forcell.org/fairprinciples.

4 Istnieje szereg miedzynarodowych systemow certyfikacji okreslajgcych poziom wiarygodnos$ci poszczegdinych repozytoriéw danych. Posrad nich najbardziej podstawowy
zestaw kryteridw to Data Seal of Approval certyfikowany przez Core Trust Seal. Zaufane repozytoria cyfrowe ze znakiem jakos$ci obejmujg repozytoria z certyfikatem Data
Seal of Approval, DIN-31644-, ISO-16363- lub WDS/ICSU. Przeglad takich repozytoriow mozna znalez¢ pod niniejszym adresem. Inne przydatne wykazy to: Registry of
Research Data Repositories https://www.re3data.org/. Niektdre repozytoria, takie jak Zenodo, OpenAIRE czy CERN, pozwalajg na przechowywanie zaréwno danych, jak i
publikacji, zapewniajgc réwniez odpowiednie narzedzia dostepu. Zaleca sie korzystanie w pierwszej kolejnosci z repozytoriow certyfikowanych lub szeroko uznanych w
danej dyscyplinie, a jezeli takie repozytoria nie istniejg, kierowac sie w swoim wyborze kryteriami zawartymi w dokumencie Practical Guide to the international alignment of
research data management, https://www.scienceeurope.org/wp-content/uploads/2018/12/SE_RDM_Practical _Guide Final.pdf.



https://assessment.datasealofapproval.org/seals/
https://www.re3data.org/
https://www.scienceeurope.org/wp-content/uploads/2018/12/SE_RDM_Practical_Guide_Final.pdf
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danych?
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie:

— Czy aby dane mogly by¢ przechowywane przez dtuzszy okres i zachowaty
diugi okres waznosci nalezy je przeksztatci¢ do formatu standardowego lub
otwartego?

— Czy do skanowania lub konwersji niezbedny bedzie dodatkowy sprzet lub
oprogramowanie?

— Jaki mechanizm postuzy do udostepniania danych (np. odpowiedzi na zadanie,
repozytorium)?

od kilku czynnikéw takich, jak ich rodzaj,
rozmiar danych, zlozono$¢ i wrazliwosc.
Prosimy o wskazanie czy potencjalni
uzytkownicy bedg potrzebowac okreslonych
narzedzi, aby uzyska¢ do nich dostep i
(ponownie) je wykorzystac. Prosimy o
zwrécenie uwagi na zrownowazony charakter
niezbednego oprogramowania.

5.4 W jaki spos6b zagwarantujg Pahstwo stosowanie unikalnego i trwale przypisanego
identyfikatora (np. takiego jak cyfrowy identyfikator dokumentu elektronicznego (DOI))
dla kazdego zbioru danych?
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie:

— Czy trwale przypisany identyfikator zostanie uzyskany?

— Jakie istniejgce trwate identyfikatory pozostang w uzyciu (np. cyfrowe
identyfikatory dokumentu elektronicznego, numery dostepowe)?

Prosimy wyjasni¢ w jaki sposdb dane mogag
zosta¢ ponownie wykorzystane w odmiennym
kontekscie. Trwale przypisany identyfikator
pozwala na trafng i wydajng lokalizacje
danych, stuzy jako odniesienie oraz pozwala
na tatwe Sledzenie cytowan i wielokrotne
uzycie.

Zadania zwigzane z zarzadzaniem danymi oraz zasoby

6.1 Kto bedzie odpowiadat za zarzgdzanie danymi (tj. kto bedzie ich opiekunem)?
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie:

— Czy Panstwa instytucja posiada personel odpowiedzialny za zarzgdzanie
danymi w trakcie trwania projektu, tj. od ich utworzenia, poczatkowego
przechowywania, az do archiwizacji i dtlugoterminowego przechowywania
danych?

— Jesli NIE to kto jest odpowiedzialny za archiwizacje i dtugoterminowe
zarzgdzanie danymi w Panstwa Jednostce?

— Jesli TAK to jakie zajmuje stanowisko w obrebie Jednostki?

— Jaka role petni Kierownik projektu w zarzgdzaniu danymi?

Nalezy wyraznie rozroznic miedzy
wiascicielem danych, a ich opiekunem. Ten
ostatni to specjalista ds. jakosci danych
odpowiedzialny za ich ocene (srodki
zaradcze), ale nie bezposrednig korekte.
Prosimy o opisanie podziatu rél i obowigzkow
w zakresie zarzgdzania/opieki nad danymi i
wskazanie, kto odpowiada za wdrozenie
planu zarzadzania, a takze jego weryfikacje i
korekte. W przypadku projektu opartego na
wspoétpracy, prosimy o wyjasnienie sposobu
koordynacji dziatah w zakresie zarzgdzania
danymi pomiedzy poszczegdlnymi
partnerami.
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6.2 Jakie zasoby zostang przeznaczone na cele zarzadzania danymi i | Prosimy o wyjasnienie, w jaki sposdb koszty
zagwarantowanie przestrzegania zasad FAIR®? niezbedne do przygotowania danych do ich
Warto rozwazy¢ nastepujgce kwestie: udostepniania i przechowywania bedag
— Czy potrzebne sa dodatkowe zasoby do zarzgdzania danymi, takie jak osoby, | oszacowane? Czy do przygotowania danych
czas, sprzet lub oprogramowanie? do przechowywania i  archiwizowania

niezbedne bedg dodatkowe zasoby? Jezeli
tak, jak wysokie bedg to koszty i w jaki
sposob  zostang  optacone? Rozwaz
koniecznos¢ wydatkowania srodkéw na
diugoterminowe przechowywanie danych?

— Jakie koszty zwigzane bedg z zapewnieniem standardéw FAIR w projekcie?
— W jaki sposéb zostang optacone?

Dodatkowe informacije:

Jezeli sktadajg Panstwo wniosek w konkursie miedzynarodowym organizowanym przez NCN w oparciu o procedure agencji wiodgcej, w
ktérym role agencji wiodacej petni zagraniczna instytucja partnerska, to bez wzgledu na to, czy ta agencja wymaga przedtozenia planu
zarzgdzania danymi czy nie, nadal majg Panstwo obowigzek uzupetnienia go w formularzu wniosku krajowego sktadanym w systemie
ZSUN/OSF. Tres¢ planu dotyczy tylko danych badawczych, ktére powstang lub bedg ponownie wykorzystywane w trakcie realizacji projektu
przez polski zespot badawczy.

Jezeli sktadajg Panstwo wniosek w konkursie miedzynarodowym organizowanym przez NCN we wspotpracy wielostronnej, to bez wzgledu
na to, czy na poziomie miedzynarodowym wymagane jest przedtozenie planu zarzgdzania danymi czy nie, nadal majg Panstwo obowigzek
uzupetnienia go w formularzu wniosku krajowego skladanym w systemie ZSUN/OSF. Tre$¢ planu dotyczy tylko danych badawczych, ktére
powstang lub bedg ponownie wykorzystywane w trakcie realizacji projektu przez polski zespot badawczy.

Plany zarzgdzania danymi majg charakter bardzo indywidualny. Istnieje wiele ich rodzajow, a ich organizacja moze sie rézni¢. Réznorodnosc¢
te ilustrujg przyktady przedstawione na stronie Digital Curation Centre (UK).

Istnieje szereg narzedzi pozwalajgcych samodzielnie oceni¢ stopien, w jakim dane spetniajg kryteria FAIR, np. https://www.ands-nectar-rds.org.au/fair-tool.



http://www.dcc.ac.uk/resources/data-management-plans/guidance-examples
https://www.ands-nectar-rds.org.au/fair-tool

