1. Opis danych oraz pozyskiwanie lub ponowne wykorzystanie dostepnych danych

1.1. Sposob pozyskiwania i opracowywania nowych danych i/lub ponownego wykorzystania
dostepnych danych

¢ informacje na temat standardéw, metod i oprogramowania (nazwa oprogramowania), ktére
postuza do pozyskiwania lub wytwarzania nowych danych

e podanie rodzaju danych, np. teksty, obrazy, zdjecia, pomiary, statystyki, probki fizyczne, kody

e wymienienie proceséw kontroli jakosci i spojnosci, np. procesy kalibracji, powtérne pobieranie
probek lub ponowne wykonywanie pomiar6w, wykorzystanie narzuconego stownictwa,
walidacja wprowadzanych danych, specjalistyczne recenzje

¢ informacja, czy jakie$ dane juz istniejace (wtasne lub bedace w posiadaniu strony trzeciej)
zostang ponownie wykorzystane, a jezeli tak, zapewnienie, ze przestrzegane beda wszelkie
ograniczenia zwigzane z ponownym wykorzystaniem danych

¢ informacja, czy konieczne bedzie przeksztatcenie do postaci cyfrowej danych analogowych lub
digitalizacja danych wydanych w formie papierowej (np. mapy, fotografie, teksty)

e opisanie sposobu organizacji plikow i zarzadzania ich r6znymi wersjami — postugiwanie sie
odpowiednim nazewnictwem plikdw, tj. nadanie nazwy umozliwiajacej szybka identyfikacje
typu danych, oznaczenie kazdej wersji kolejnym numerem, podanie dokladnej dat

1.2. Pozyskiwane lub opracowywane dane (np. rodzaj, format, ilo$c)

e wymienienie formatéw danych (najlepiej formaty otwarte lub przynajmniej szeroko stosowane
wsérod naukowcow z danej dyscypliny): pliki tekstowe: .txt, .odt, .xml; ankiety online: html;
zdjecia, obrazy: .tiff, .jpg, .png; audio: .wav; wideo: .mkv, .0ogg, .ogv; dane
tabelaryczne: .csv, .tab, .ods, .rdata, .sav/spv

¢ podanie szacunkowej objetosci danych wytworzonych, pozyskanych, ponownie
wykorzystanych (kB, MB, GB, TB)

2. Dokumentacja i jakos¢ danych

2.1. Metadane i dokumenty (np. metodologia lub pozyskiwanie danych oraz sposob
porzadkowania danych) towarzyszace danym

e opisanie sposobu organizacji plikow i zarzadzania ich r6znymi wersjami (np. struktura
folderéw, wersjonowanie danych)

e przedstawienie sposobu i miejsca utworzenia dokumentacji towarzyszacej danym badawczym,
w tym informacji o metodologii i organizacji danych w trakcie projektu (np. baza danych
z aczem prowadzacym do poszczegdlnych elementéw, pliki README, ksigzka kodowa itd.)

e podanie informacji o standardach metadanych, ktére beda opisywa¢ dane badawcze, w tym
dane zdeponowane w wybranym (zaufanym) repozytorium (miedzynarodowe standardy lub



schematy stuzgce do organizacji metadanych, np. Dublin Core, DDI, DataCite — Digital
Curation Centre (DCC) prowadzi liste szeroko stosowanych standardow metadanych)

2.2. Stosowane srodki kontroli jakosci danych

¢ opisanie procesow kontroli jakoSci i spojnosci, np. badania laboratoryjne — procesy kalibracji,
powtorne pobieranie probek lub ponowne wykonywanie pomiaréw, walidacja wprowadzanych
danych; badania ankietowe — nieterenowe metody kontroli (np. merytoryczna analiza
wypehionych kwestionariuszy), terenowe metody kontroli (np. powtérny wywiad kontrolny)

¢ informacja o minimalizacji ryzyka dotyczacego poprawnosci danych (wskazanie przyjetych
w instytucji mechanizméw majacych na celu zabezpieczenie danych przed nieuprawniong
modyfikacja), np. pliki zabezpieczone silnym hastem

3. Przechowywanie i tworzenie kopii zapasowych podczas badan

3.1. Przechowywanie i tworzenie kopii zapasowych danych i metadanych podczas badan

e opisanie procedur tworzenia kopii zapasowych (zasada 3-2-1: trzy kopie, na dwdch nos$nikach
(np. serwer uczelni, dysk sieciowy), przynajmniej jedna kopia w lokalizacji innej niz miejsce
przetwarzania danych; sposob tworzenia kopii zapasowych — automatyczny czy manualny —
jesli manualny, trzeba dopisa¢, kto bedzie odpowiedzialny za tworzenie kopii i odzyskiwanie
danych; czestotliwos¢ tworzenia kopii zapasowych — najlepiej nie rzadziej niz raz na tydzien)

¢ informacja, czy beda potrzebne specjalne metody przenoszenia danych z urzadzen mobilnych,
stanowisk terenowych lub sprzetu domowego na gléwny serwer w miejscu pracy

3.2. Sposéb zapewnienia bezpieczenstwa danych oraz ochrony danych wrazliwych podczas badan

¢ jesli projekt nie zaklada przetwarzania danych wrazliwych, to trzeba napisac np.: ,,Dane
wrazliwe nie bedg przetwarzane w tym projekcie” lub ,,W badaniu nie przewiduje sie
koniecznosci zbierania, gromadzenia oraz przechowywania danych wrazliwych.”

¢ informacja, czy podczas realizacji projektu / dziatania beda przetwarzane dane
wrazliwe (szczegélny typ danych osobowych: dotyczace pochodzenia rasowego lub etnicznego
danej osoby, ujawniajace przekonania religijne lub Swiatopogladowe, uwidaczniajace poglady
polityczne, obnazajace przynalezno$¢ do zwiazkéw zawodowych, dane biometryczne, dane
genetyczne (przede wszystkim o kodzie DNA i RNA) i te dotyczace zdrowia (stan zdrowia,
przebyte choroby), dane dotyczace seksualnosci w tym orientacji seksualnej), dane wrazliwe
politycznie lub dane podwojnego zastosowania

¢ informacja o polityce ochrony danych obowigzujacej w instytucji Zarzadzenie nr 11 Rektora
Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki


https://www.dcc.ac.uk/guidance/standards/metadata
https://www.dcc.ac.uk/guidance/standards/metadata
https://uwb.edu.pl/uniwersytet/ochrona-danych-osobowych
https://uwb.edu.pl/uniwersytet/ochrona-danych-osobowych

bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym w
Uniwersytecie w Bialymstoku) zabezpieczanie danych zgodnych z tg polityka.

¢ informacja, kto bedzie miat dostep do danych w czasie trwania projektu i jak bedzie przebiega¢
kontrola dostepu do danych (zwiaszcza w przypadku wspétpracy miedzy kilkoma partnerami)

¢ informacja o sposobie odzyskania danych utraconych w wyniku incydentu, np. jedna z trzech
kopii pozwoli odzyskac utracone dane bez straty ich jakosci.

4. Wymogi prawne, kodeks postepowania

4.1. Sposéb zapewnienia zgodnosci z przepisami dotyczacymi danych osobowych
i bezpieczenstwa danych w przypadku przetwarzania danych osobowych

¢ informacja, czy w trakcie realizacji projektu / dzialania bedzie miato miejsce przetwarzanie
danych osobowych

e jesli projekt nie zaklada przetwarzania danych esobowych, to wystarczy napisa¢ np.: ,,Dane
osobowe nie beda przetwarzane w tym projekcie” lub ,,W badaniu nie przewiduje sie
koniecznosci zbierania, gromadzenia oraz przechowywania danych osobowych.”

e jezeli bedzie mialo miejsce przetwarzanie danych osobowych (odpowiedZ TAK na pytanie:
,Czy planowane badania wigzq sie z przetwarzaniem danych osobowych” w formularzu
dotyczacym kwestii etycznych) — informacja o sposobach ochrony pozyskanych danych, np.
postuzenie sie anonimizacja lub pseudonimizacja:

— anonimizacja — zupelne wyeliminowanie informacji o charakterze osobowym

— pseudonimizacja — przetworzenie danych osobowych w taki sposéb, by nie mozna ich byto
juz przypisac¢ konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji;
rownoleglym warunkiem jest, by takie dodatkowe informacje byty przechowywane osobno

i zostaly objete Srodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajagcymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej — wéwczas trzeba mie¢ na
uwadze, ze ksiega kodow bedzie musiata by¢ przechowywana w innym miejscu, w innej
lokalizacji niz same dane, tak, zZeby nie byto mozliwosci rozszyfrowania informacji, ktére sa
podane przy samych danych

¢ informacja o oSwiadczeniu uczestnika badan potwierdzajacym jego swiadoma zgode na udziat

e powotlanie sie na odpowiednie regulacje: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODQ) i Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych

¢ informacja o polityce ochrony danych osobowych w instytucji (Zarzadzenie nr 11 Rektora

Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki

bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcji zarzqdzania systemem informatycznym w
Uniwersytecie w Bialymstoku) ochrona danych osobowych zgodnych z ta polityka

4.2. Sposob zarzadzania innymi kwestiami prawnymi, np. prawami wlasnosci intelektualnej lub
wlasnoscig. Obowiazujace przepisy
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¢ informacja o polityce dotyczacej praw wilasnosci intelektualnej w instytucji (Uchwata nr 3107

Senatu Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 28 wrzeSnia 2022 r. w sprawie Regulaminu

zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi i prawami wlasnosci przemystowej
oraz zasad komercjalizacji w Uniwersytecie w Bialymstoku) podanie wlasciciela praw

wlasnosci intelektualnej do danych w Swietle tej polityki

¢ informacja, czy w projekcie beda wykorzystywane jakie$ dane juz istniejace (wtasne lub bedace
w posiadaniu strony trzeciej) lub dane, ktérych wytworzenie zostanie zlecone innej jednostce,
i czy w zwiazku z tym przed udostepnieniem danych (takze dostepnych komercyjnie) wskazane
bedzie uzyskanie (jesli to mozliwe) odpowiedniego zezwolenia w zakresie praw autorskich ze
wzgledu na ewentualne ograniczenia ponownego ich wykorzystania

¢ informacja o licencji, ktéra oznaczone beda udostepniane dane (NCN rekomenduje licencje
CCO lub CC BY).

5. Udostepnianie i dlugotrwale przechowywanie danych

5.1. Sposaéb i termin udostepnienia danych. Ewentualne ograniczenia w udostepnianiu danych
lub przyczyny embarga

wskazanie planowanego terminu udostepnienia danych (najpdéZniej w momencie ukazania sie
publikacji, bez embarga)

wskazanie okresu przechowywania danych (co najmniej 10 lat zgodnie z wytycznymi NCN)
informacja o ograniczeniach i przeszkodach uniemozliwiajacych peine lub cze$ciowe
udostepnienie danych

informacja, czy udostepnienie danych wymaga zgody uczestnikéw badania

informacja, czy wydawcy czasopism beda wymaga¢ dostepu do danych na poparcie ustalen
publikacji (np. w formie tabeli w tresci artykutu, jako zalacznik, suplement dotaczony do
artykuhu, czy prywatny link do danych, ktére znajda sie we wskazanych przez wydawnictwo
repozytoriach)

5.2. Sposéb wyboru danych przeznaczonych do przechowania oraz miejsce dlugotrwalego
przechowywania danych (np. repozytorium lub archiwum danych)

wskazanie procedury selekcji danych (informacja, ktére dane beda zachowane, a ktore
zostang zniszczone z przyczyn wynikajacych z umoéw, przepisow prawnych lub regulacji)
wskazanie repozytoriow, w ktérych zostang umieszczone dane

informacja o ewentualnych kosztach umieszczenia danych w repozytorium

5.3. Metody lub narzedzia programowe umozliwiajace dostep do danych i korzystanie z danych

¢ Informacja, czy dane sa zapisane w formacie otwartym lub co najmniej standardowym, czy
nalezy je przeksztalci¢ do takich formatéw, aby mogly by¢ przechowywane przez dhuzszy okres
i zachowaly dlugi okres waznosci
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¢ informacja, czy do skanowania lub konwersji niezbedny bedzie dodatkowy sprzet lub
oprogramowanie

e wskazanie mechanizmu, jaki postuzy do udostepniania danych (np. repozytorium lub
odpowiedzi na zadanie — z podaniem wyjasnienia, dlaczego dane moga by¢ udostepnione tylko
w tak ograniczonym zakresie)

5.4. Sposéb zapewniajacy stosowanie unikalnego i trwalego identyfikatora (np. cyfrowego
identyfikatora obiektu (DOI)) dla kazdego zestawu danych

¢ Informacja, czy zbiér danych uzyska trwale przypisany identyfikator (PID) i jesli tak, jaki (np.
cyfrowe identyfikatory dokumentu elektronicznego (np. DOI, URN, ARK, handle, Purl lub inne
numery dostepowe). Identyfikator jest najczesciej automatycznie nadawany przez repozytoria
danych badawczych. Zwykle jest to identyfikator DOI (digital object identifier).

6. Zadania zwigzane z zarzadzaniem danymi oraz zasoby

6.1. Osoba (np. funkcja, stanowisko i instytucja) odpowiedzialna za zarzadzanie danymi (np. data
steward)

¢ dokonanie podziatu rél i obowiazkow, czyli informacja, kto odpowiada za weryfikacje, korekte, kto
wdraza plan; czy instytucja posiada personel odpowiedzialny za zarzadzanie danymi w trakcie
trwania projektu (wlasciciel danych — osoba, ktéra formalnie ponosi odpowiedzialnos$¢ za
dane; opiekun (data steward) — osoba, ktora jest specjalista ds. jakosci danych i jest
odpowiedzialna za ich ocene ($rodki zaradcze), ale nie bezposrednig korekte.

6.2. Srodki (np. finansowe i czasowe) przeznaczone do zarzadzania danymi i zapewnienia
mozliwosci odnalezienia, dostepu, interoperacyjnosci i ponownego wykorzystania danych

¢ informacja o zasobach, ktore zostana przeznaczone na cele zarzadzania danymi i zagwarantowanie
przestrzegania zasad FAIR, dodatkowe zasoby do zarzadzania danymi (osoby, czas, sprzet lub
oprogramowanie), koszty zwigzane z zapewnieniem standardéw FAIR w projekcie oraz sposéb ich
oplacenia.



