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1. Wstep.

Archiwizacja danych pochodzacych z badan nie jest pomystem nowym. Potrzebe istnienia tego typu
instytucji badacze uswiadamiali sobie od dawna. Z przekazywaniem a nastepnie udostepnianiem
zainteresowanym zbioréw danych zwigzane sa takie korzysci jak chocéby realizacja postulatu otwartosci
warsztatu badawczego, co niewatpliwie przyczynia sie do wypracowania i standaryzacji stosowanych
procedur badawczych czy wzbogacenia zasobu wiedzy w dziedzinie metodologii badan spotecznych.

Zbieranie a nastepnie udostepnianie danych za posrednictwem jednej instytucji otwiera droge do
upowszechniania standardéw konstrukcji narzedzi pomiarowych, w tym takze wskaznikéw stuzacych do
pomiaru zjawisk spotecznych. Pozwala na ich intersubiektywng kontrole i dostarcza nie tylko gotowe
wzorce ale rowniez inspiruje do wlasnych poszukiwan na bazie zastanych juz projektéw badawczych.
Zbieranie w jednym miejscu informaciji na temat projektéw juz zrealizowanych lub pozostajacych w trakcie
realizacji umozliwia wreszcie pozyskanie informacji i zr6det danych dla przeprowadzania wkasnych analiz
z wykorzystaniem danych zastanych i bazujgc na projektach zrealizowanych przez innych. Jest to o tyle
istotne, ze czesto moze pozwoli¢ z jednej strony na unikniecie powtarzania badan a z drugiej na ich
wzbogacenie.

Czesto jest tez tak, ze badacze ograniczajg stawiane przez siebie hipotezy do celéw, jakie stawiali sobie
projektujac swoje badanie. Zastosowania gotowych juz zbioréw danych moga tymczasem znacznie
wykraczac poza cele, jakie badaniu stawiano podczas tworzenia jego projektu. Udostepnienie danych
osobom niezwigzanym posrednio czy bezposrednio z danym projektem otwiera droge do nowych odkry¢ i
weryfikacji hipotez innych niz pierwotnie stawiane za cel badania. Badacze powinni wiec liczy¢ sie z takg
wiasnie mozliwoscig wykorzystania ich danych. Jednocze$nie prowadzi to jednak do wzbogacenia zasobu
informacji na temat zjawisk spotecznych a zatem poszerza wiedze na temat zycia spotecznego, co jest
przeciez pierwotnym i podstawowym celem kazdego badania.

Gromadzenie danych i ich upowszechnianie poprzez redystrybucje jest wreszcie znakomitym materiatem
pomocniczym, wykorzystywanym do celéw dydaktyki. R6znorodnosé tematyki badawczej, koncepcji
metodologicznych czy wreszcie osiagnietych rezultatéw badania, z jaka mozna sie zetkng¢ korzystajac z
zasobow zgromadzonych w ADS, jest niewatpliwie wartosciowym materiatem stuzagcym upowszechnianiu
wiedzy na temat nauk spotecznych zaréwno dla oséb zaawansowanych, jak i dla tych, ktérzy dopiero
wkraczajg w Swiat badan spotecznych.

Oddajac do Panstwa dyspozycji Archiwum Danych Spotecznych mamy nadzieje na przyczynienie sie
wspoélnymi sitami do realizacji tych postulatéw, zdajac sobie sprawe jednoczesnie, ze powodzenie tego
przedsiewziecia zalezy w rownym stopniu od pracy os6b odpowiedzialnych za organizacje i
funkcjonowanie Archiwum jak i samych badaczy, ktérzy deponujac dane winni dbaé o ich jakos¢ i
zgodnos¢ z miedzynarodowymi standardami przygotowania i obrébki techniczno-metodologicznej zbioréw
i dokumentaciji.

Podrecznik ten zawiera informacje na temat wymogow stawianych zbiorom deponowanym w ADS a takze
standardowych procedur ich przygotowania, oraz informacji jakie powinna zawiera¢ dotgczana do nich
dokumentacja techniczno-metodologiczna.
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2. Korzy $ci archiwizacji danych.

Gromadzenie zbioréw danych w jednym miejscu z zachowaniem jednolitych kryteriéw ich standaryzaciji
jest zadaniem ztozonym i kosztownym, z ktérego plyng jednak istotne korzysci dla catego srodowiska
badaczy zjawisk spotecznych.

S.E. Fienberg zwraca uwage na takie korzysci z upubliczniania danych, jak:

. utatwienie realizacji postulatu otwartosci warsztatu badawczego i tym samym wdrozenie idei
intersubiektywnej kontroli procesu badawczego.

. inspirowanie do mnozenia analiz i hipotez z wykorzystaniem zebranych i dostepnych juz danych.

. promowanie nowych badan i umozliwienie testowania nowych lub alternatywnych metod
weryfikacji postawionych juz badz stawianych hipotez.

. usprawnianie metod zbierania danych i konstrukcji pomiaréw. Ogélnodostepne archiwum danych
otwiera naukowej spotecznosci mozliwos¢ wypracowywania standardéw metodologicznych

. dostep do danych z badan juz zrealizowanych moze sie przyczyni¢ do poszerzenia zakresu
dokonywanych analiz bez koniecznos¢ powtdrnego przeprowadzania badan. Nie istniataby
ogromna liczba publikacji i artykutdow powstatych na bazie takich badan jak np. Polskie
Generalne Sondaze Spoteczne, gdyby ich autorzy musieli sami zbiera¢ tego typu dane.

. Archiwum jest wreszcie nieporéwnywalnym z zadnym innym zrédtem danych wykorzystywanych
dla celéw dydaktycznych. Dostarcza zaréwno wyktadowcom jak i studentom dane o najwyzszym
standardzie metodologicznym.

Wspotpraca jest warunkiem sine qua non sprawnego dziatania Archiwum i skutecznego spetniania funkcji,
jaka zostata mu powierzona. Oznacza to, ze badacze powinni:

. Informowac o odkrytych przez siebie bledach, a takze reagowac na btedy we wiasnych
materiatach przekazywanych do Archiwum a wykrytych przez innych.

. Liczy¢ sie z mozliwoscig krytycznej oceny whasnej pracy bedacej skutkiem przeprowadzania
analiz przez innych badaczy na bazie tych samych, dostepnych za posrednictwem Archiwum
danych.

. Liczy¢ sie z mozliwoscig dokonywania odkry¢ przez innych badaczy na bazie zastanych zbioréw
danych.

. Pogodzi¢ sie z wykorzystaniem swoich danych przez inne osoby i w innych niz zatozone przez
autora celach.

Czesto zdarza sie, ze uzytkownicy danych wykrywajg btedy popetnione przez autoréw badan. Autorzy ci
winni przychylnie odnosi¢ sie do takich oséb i rezultatéw ich pracy gdyz przyczynia sie to do realizacji
warunku intersubiektywnej kontroli procesu badawczego przez co mozliwe jest takie odnoszenie sie do
wyniku, ktére uwzglednia popetnione przez badacza btedy. Z drugiej zas strony przyczynia sie do
usprawnienia procesu planowania i realizacji przysztych badan, z korzyscig dla calego srodowiska
badaczy.

Innowacje wnoszone przez uzytkownikow danych moga takze przyczynic sie do budowania nowych i
wzbogacenia juz istniejacych perspektyw analitycznych.

Archiwizacja danych poprzez upublicznienie procedur badawczych i uzyskanych wynikéw sprzyja ich
ciggtemu doskonaleniu i umozliwia ich petng kontrole, co jest istotne zwtaszcza w przypadku badan
finansowanych ze srodkéw publicznych.

Archiwizacja danych wreszcie powinna sta¢ sie integralng czescig nauk spotecznych, a ich udostepnianie
- warunkiem otrzymywania grantow.
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Zadaniem Archiwum jest archiwizacja deponowanych w nim zbioréw danych oraz dokumentac;ji
techniczno-metodologicznej zgodnie z przyjetym standardem archiwizacyjnym. Podrecznik ten, poprzez
opis wymogow standaryzacyjnych, ma na celu dopomozenie w takim przygotowaniu danych i
dokumentacji aby byty one zgodne z wymaganiami stawianymi badaczowi przez Archiwum.

Zaktadamy, ze czytelnik jest zaznajomiony z podstawowymi pojeciami zwigzanymi z plikami danych,
takimi jak zmienne, pola, kody itp. Dla os6b, ktérym pojecia te sg jednak obce, na koncu dokumentu
umiescilismy stownik, ktéry moze okazac¢ sie pomocny w zrozumieniu znaczenia niektérych technicznych
termindw wystepujacych w tekscie.

Standardowym formatem akceptowanych przez Archiwum zbioréw danych, jest — ze wzgledu na swg
powszechnos¢ — SPSS , stad tez podrecznik ten opisuje wymagania w odniesieniu do tego wkasnie
pakietu statystycznego. Zachecamy zatem do korzystania z dokumentacji i podrecznikéw dotaczanych do
samego programu.

Prosimy o kontakt w przypadku jakichkolwiek watpliwosci powstatych w trakcie czytania tego podrecznika.
Dzieki Panstwa sugestiom bedzie mozliwe jego udoskonalenie i lepsze dostosowanie do Panstwa
potrzeb.



Archiwum Danych Spotecznych 6 Podrecznik archiwizaciji

3. Znaczenie planowania zarz gdzaniem danymi

Punktem krytycznym z punktu widzenia przysziej archiwizacji danych zgodnie z wymaganiami stawianymi
przez Archiwum tak, aby standaryzacja zbioru wymagata najmniej wysitku ze strony badacza, jest
optymalizacja planu realizacji badania.

Stad tez zachecamy do wczesniejszego zapoznania sie i wdrozenia proponowanych rozwigzan, jeszcze
na etapie planowania samego badania.

Czesc¢ z opisywanych w Podreczniku archiwizacji danych spotecznych rozwigzan jest obligatoryjna dla
0s6b czy instytucji deponujacych dane w Archiwum. Niektére z nich sg zalecane, jako warte wdrozenia ze
wzgledu na pozniejszg prostote postugiwania sie tak przygotowanymi zbiorami przez ich uzytkownikéw.

3.1. Dokumentacja jako cz e$¢ planu projektu

Dokumentacja powinna by¢ prowadzona na kazdym etapie realizacji badania i powinna obejmowac¢ takze
wszystkie operacje jakim poddawany byt produkt finalny w postaci zbioru. Juz na etapie planowania
badania nalezy ustali¢:

. Strukture zbioru. Jak powinien wyglgdac i by¢ zorganizowany zbiér danych? Co jest jednostkg
analizy? Czy zbior bedzie zawierat jeden diugi rekord, czy tez bedzie podzielony na kilka
krotszych?

. Konwencje nazewnictwa. Jak nazwane beda pliki danych oraz wg jakich kryteriéw nadawane
bedg nazwy zmiennym?

. Sposoby rozwigzania problem kontroli spéjnosci danych. Sposéb, w jaki dane zostang
wprowadzone do komputerowego zbioru danych, jakie testy kontrolne zostang przeprowadzone
na okoliczno$¢ wystepowania niedozwolonych wartosci (wartos$ci spoza skali), odpowiedzi
sprzecznych logicznie, niekompletnych zapisow, etc.?

. Sposoéb przygotowania ksigzki kodéw. W jaki sposob ksigzka kodoéw (codebook) bedzie
zorganizowana i jakg bedzie posiadata forme oraz jakie informacje zawierata?

. Zasady tworzenia zmiennych wtérnych. Ktére ze zmiennych sq zmiennymi utworzonymi na
podstawie zbioru oryginalnych danych pochodzacych z badania? Jak powstaty te zmienne? Jak
bedzie dokumentowany sposéb ich tworzenia?

. Strukture dokumentacji. Jak i gdzie podane zostang informacje o zbieraniu danych, kodowaniu,
tworzeniu zmiennych itp.?
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3.2. Oprogramowanie

Obrédbka danych

Program wczytujacy dane powinien kontrolowac filtry i spéjnos¢ logiczng wprowadzanych danych.
Mozliwe jest takze przeprowadzanie kontroli spéjnosci logicznej zbioru po zakohczeniu etapu
wprowadzania danych a zatem na gotowym juz zbiorze.

Wszelka obrébka danych juz wprowadzonych powinna by¢ dokonywana wytgcznie za pomoca
oprogramowania statystycznego. Uzywanie w tych celach powszechnie dostepnych arkuszy
kalkulacyjnych, pozbawionych narzedzi kontrolujgcych, moze powodowa¢ generowanie btedow.

Do przygotowywania zbiorow danych przeznaczonych do archiwizacji oraz dokumentacji technicznej
zaleca sie uzywanie profesjonalnych pakietow statystycznych (SPSS lub Statistica).

Archiwum bedzie przyjmowato wylgcznie zbiory danych zapisane w formacie portable, SPSS lub ASCII
wraz ze stownikiem definiujagcym dane (data definition statements).

Dokumentacja

Do przygotowywania dokumentacji moze by¢ stosowane dowolne oprogramowanie. Nalezy jednak
uwzglednic fakt, ze Archiwum bedzie przyjmowato wytacznie pliki w formacie ASCII lub PDF.
Przekazywanie dokumentacji w innych formatach, jako zaleznych od uzywanej platformy systemowej, jest
niedozwolone.

4. Kontrola poprawno $ci danych w zbiorze i jego spojno  $ci

Droga od kwestionariusza do zbioru danych jest zlozona i moze nastreczac wiele probleméw.
Nieuniknione sa btedy w postaci np. piecioletnich respondentéw posiadajgcych széstke dzieci. Zadanie
badacza polega na ich znalezieniu i korekgcji --- cho¢ idealnym bytoby niedopuszczenie do ich powstania.

Oto kilka wskazéwek, ktére moga by¢ przydatne podczas procesu wczytywania danych i
przygotowywania zbioru do archiwizacji:

. Jak wskazalismy powyzej, nalezy uzywac¢ dedykowanego oprogramowania do wprowadzania
danych. Powinno ono umozliwia¢ kontrole wprowadzanych wartosci, zawiera¢ zabezpieczenia
przed ,,dzikimi kodami" (niedozwolonymi warto$ciami spoza skali) i utrzymywac - na
podstawowym poziomie - spéjnosc¢ logiczng rekordu.

. Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ dwukrotnego wprowadzania danych. Wykryte w ten sposéb
rozbieznosci moga by¢ na biezaco korygowane przez osoby wpisujace dane.

. Konieczne jest catkowite odseparowanie procesu kodowania od wprowadzania danych. Osoba
wprowadzajgca dane nie powinna jednoczesnie dokonywac kategoryzaciji.

. Proces przygotowywania danych nalezy poprowadzi¢ tak, aby poszczegdlne jego czesci --- takie
jak np. kodowanie zawodow --- prowadzone byly od poczatku do konca przez jedna,
przygotowana do tego osobe lub tez zesp6t takich oséb.

. Wszelkich przekodowan czy tworzenia zmiennych wtérnych nalezy dokonywac¢ wytacznie za
pomoca pakietéw statystycznych. Pozwala to wyeliminowaé pomyiki i --- w razie sprzecznosci
logicznych czy programistycznych --- fatwo wprowadza¢ poprawki do procedury rekodujace;.
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4.1. Kontrola bt edéw w zbiorze

Wystepujace w zbiorach bledy moga powstawac juz na etapie projektowania narzedzia badania. Moga tez
by¢ skutkiem nierzetelnej pracy ankietera, pomytek koderéw czy wreszcie pomytek samego badacza
podczas obrébki i przygotowania zbioru do postaci dystrybucyjno-archiwizacyjne;.

Z perspektywy poprawnosci i integralnosci — a tym samym jakos$ci przygotowanych przez badacza a
dystrybuowanych przez Archiwum - zbioréw danych mozna wyrézni¢ dwa najczesciej spotykane w
zbiorach danych typy btedéw.

4.1.1. ,Dzikie kody”

Tzw. ,dzikie kody” sa wartosciami wykraczajagcymi poza zalozony przez badacza zakres zmiennosci danej
zmiennej. Sg one typowym btedem os6b wczytujgcych dane.

Np. w pytaniu:

8. PLEC RESPONDENTA (WPIS& BEZ ZADAWANIA PYTANIA):
MEZCZYZNA ..o iiieiieienieesiee et amnmes e 1
KOBIETA ..o 2

W zbiorze danych uzyskano nastepujacy rozktad odpowiedzi:

PLEC RESPONDENTA: 1=M, 2=KOB

Cumulative
Frequency | Percent [ Valid Percent Percent
Valid 1 4949 44.2 44.2 44.2
2 6238 55.7 55.7 100.0
3 2 .0 .0 100.0
4 3 .0 .0 100.0
Total 11192 100.0 100.0

Kody 3 i 4 sg w tym przypadku kodami spoza dopuszczalnego zakresu zmiennosci.
Sprawdzenie zbioru danych na okoliczno$é wystepowania tego typu nieudokumentowanych kodéw nalezy
do obowigzkéw osoby/instytuciji deponujacej dane.

Zbiory zawierajgce nieudokumentowane wartosci nie beda przyjmowane przez Archiwum do archiwizacji.
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4.1.2. ,Outliers”

Obok klasycznego przypadku wystepowania w zbiorze nieudokumentowanych kodoéw, jak w przyktadzie
powyzej, mozliwa jest réwniez sytuacja, w rozktadzie zmiennej wystepuja kody wprawdzie mieszczace sie
w zatozonej skali, jednak na tyle nieprawdopodobne, ze takie odpowiedzi respondenta wymagajg
sprawdzenia i potwierdzenia zgodnosci zbioru z wypetniong ankietg/kwestionariuszem wywiadu.

Np. w odpowiedzi na pytanie:
12. A, lle miat Pan(i) braci i siéstr? Prosimy uwadhi¢ zywo urodzonych -zyjacych obecnie, oraz

juz nie zyjacych . Prosimy tate uwzgtdnic¢ braci i siostry przyrodnie i dzieci adoptowane
przez Pan(i) rodzicow.

Uzyskano nastepujacy rozktad odpowiedzi:

Q12A LICZBA BRACI | SIOSTR

Cumulative
Frequency | Percent [ Valid Percent Percent

Valid O 124 6.3 6.3 6.3
1 586 29.7 29.7 36.0
2 394 20.0 20.0 56.0
3 342 17.3 17.3 73.3
4 215 10.9 10.9 84.2
5 147 7.5 7.5 91.7
6 91 4.6 4.6 96.3
7 72 3.7 3.7 99.9
17 1 1 1 100.0
Total 1972 100.0 100.0

Kodu ,17", oznaczajgcego ze respondent miat siedemnascioro rodzehstwa nie mozna traktowaé jako
wartosci nie mieszczacej sie w zatozonej przez badacza skali odpowiedzi na pytanie o liczbe braci i siéstr.
Sytuacja taka jest mozliwa aczkolwiek moze sie wydawac¢ nieprawdopodobna.

Czesto zdarza sie, ze ich wystepowanie w zbiorze jest skutkiem pomytek os6b wczytujacych dane, cho¢
oczywiscie moga to by¢ takze odpowiedzi prawdziwe.

Przed przekazaniem zbioru Archiwum zalecane jest sprawdzenie zbioru na okolicznosé wystepowania
wartosci typu Outliers, czyli odpowiedzi w znaczacy sposob odbiegajacych od odpowiedzi udzielanych
przez innych respondentow.
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4.2. Kontrola spéjno $ci logicznej

Kontrola spojnosci logicznej odpowiedzi na pytania jest jednym z najtrudniejszych elementéw
przygotowywania zbioru do dystrybucji. Wymaga doskonatej znajomosci struktury kwestionariusza.
Polega ona na wychwytywaniu niespéjnych logicznie odpowiedzi na dwa lub wiecej pytan zadanych
respondentowi.

4.2.1 Pytania filtruj ace

Typowymi przyktadami btedéw logicznych wynikajgcych z pominiecia regut filtrujgcych moze by¢
deklaracja bezdzietnosci i jednoczesna odpowiedz na pytanie o zadowolenie z dzieci lub odpowiedz
przeczaca na pytanie ,,Czy miewa Pan(i) okazje, kiedy pija Pan(i) napoje alkoholowe, takie jak wodka,
wino czy piwo, czy tez jest Pan(i) catkowitym(-tg) abstynentem(-ka) i jednoczesne twierdzenie, ze nie
zdarza sie respondentowi czasami wypi¢ wiecej niz sadzi, ze powinien.

W tego typu sytuacji dochodzi do niespdjnosci logicznej miedzy odpowiedziami na pytanie o deklaracje
dzietnosci a kolejnymi pytaniami, ktérych zadanie winno by¢ konsekwencjg odpowiedzi udzielonej przez
respondenta na pytanie wczesniejsze.

Np. pytanie 146B zadawane winno by¢ jedynie osobom, ktére zadeklarowaly, ze pijg alkohol. Ustaleniu
tego faktu stuzy pytanie 146A.

146. A. Czy miewa Pan(i) okazje, kiedy pija Pan(i) namdjeholowe, takie jak wodka, wino czy
piwo, czy te jest Pan(i) catkowitym(a) abstynentem(#?

Pijam alkohol ..o, 1
Jestem catkowitym(a) abstynentem(-# .......... 2. PRZE3XC DO PYT. 147 A

B. Czy zdarza siPanu(-i) czasami wypiwiecej, niz 3dzi Pan(i),ze powinien (powinna)?

L= L 1
NI e 2
NIEWIEM ...t 8

Btedem wynikajacym z niezastosowania sie ankietera do zasady okreslonej w pytaniu filtrujgcym bytoby
zatem zadanie pytania 146B osobom, ktére w pytaniu 146A stwierdzity, ze sg catkowitymi abstynentami.
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4.2.2 Instrukcje przed pytaniem

Btedami logicznymi majacymi konsekwencje dla spojnosci i zgodnosci przeprowadzonego wywiadu z
logikg kwestionariusza sg tez btedy wynikajace z niezastosowania sie ankietera do instrukcji
umieszczanych przed niektorymi z pytan.

Np. w pytaniu 94 pytano respondentéw o ocene wlasnego matzenstwa/zwigzku. Pytanie jednak nalezato
zadawac wytgcznie osobom, ktére obecnie sg zonate/zamezne lub tez pozostajg w zwigzku
konkubinackim.

PYTANIE 94 DOTYCZY TYLKO RESPONDENTOW OBECNIE ZONATYCH / ZAM EZNYCH/ W KONKUBINACIE:
(POR. PYT. 41A141C). POZOSTALI PRZEJSC DO PYT. 95.

94. Biorac wszystko pod uwag jak okrélitf(a)by Pan(i) swoje maknstwo /zwhzek? Czy uwza je
Pan(i) za bardzo szediwe, raczej szogliwe, czy niezbyt szegliwe?

Bardzo Szcglwe ........coooeiiiieiiieee e 1
RaCZe] SZOBIIWE.....uvveeiiiiiiiiiiieeec e eeeee 2
Niezbyt SZCZSIWE ........c.ccvvveeeeeieee e, 3
NIE WIEM...ooiiiiiiiiiiiie e ee et 8

Btedem ankietera bedacym skutkiem niezastosowania sie do instrukcji umieszczonej przed pytaniem
bytoby w tym przypadku zadanie tego pytania takze osobom nie bedacym zonatymi bgdz niezameznymi
oraz nie pozostajgcym w zwigzkach konkubinackich.

Instrukcje umieszczane przed pytaniem sg — podobnie jak pytania filtrujace - takze instrukcjami
wylaczajgcymi pewne grupy respondentéw z zadawania danego pytania lub bloku pytan.
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4.2.3 Daty i przedzialy czasu

Innym, réwnie waznym typem btedéw logicznych wymagajacych kontroli przed przekazaniem zbioru do
Archiwum, jest sprawdzenie spdjnosci podawanych przez respondenta dat i przedziatéw czasu. W
zbiorach danych przed kontrolg logiczng czesto mozemy spotka¢ odpowiedzi swiadczace np. o dacie
rozpoczecia pracy po okresie jej zakohczenia czy np. dluzszego okresu pobierania nauki niz wynosi
dotychczasowa dlugos¢ zycia respondenta.

Np. w pytaniu o daty rozpoczecia i zakonczenia pierwszej w zyciu pracy zawodowej respondenta,
uzyskano nastepujaca informacje:

28. Chcial(a)bym teraz porozmawia Pana(i) pierwszej wyciu statej pracy, przynoseej Panu(i)
dochdd i ktog wykonywat(a) Pan(i) bez przerwy przez co najmnidj.

A. W ktérym roku rozpoc#(-¢ta) Pan(i) prac w tym zaktadzie

WROKU:l 9 6 2

B. W ktérym roku przestat Pan(i) wykonywé prag?

WROKU:l 9 5 8

Oczywistym jest, ze informacja zawarta w tej odpowiedzi jest informacjg bledna. Respondent nie mogt
bowiem zakohczy¢ wykonywania pierwszej pracy przed datg jej rozpoczecia. W przypadku tego typu
niespdjnosci logicznej miedzy pytaniami, nieprawdziwa informacja moze by¢ zawarta w pierwszej,
podanej przez respondenta dacie, drugiej lub tez obie nie identyfikujg poprawnie czasu rozpoczecia i
zakonczenia pierwszej pracy zarobkowe;.

Btedy logiczne moga by¢ skutkiem udzielania przez respondentéw mylnych czy nieprawdziwych
informacji, pomytek ankietera podczas notowania odpowiedzi czy wreszcie pomytek os6b wczytujacych
dane.

Badacze deponujacy zbiory w Archiwum winni dba¢ o poprawnosé¢ i spdjnos¢ logiczng deponowanych
danych. Przeprowadzanie kontroli spéjnosci logicznej deponowanych danych nie jest wymogiem
dopuszczenia zbioru do archiwizaciji. Fakt poddania badz nie danego zbioru procesowi kontroli spéjnosci
logicznej, bedzie jednak odnotowywany i podany uzytkownikom.

Archiwum zaleca przeprowadzanie kontroli spéjnosci logicznej przed przekazaniem danych do
archiwizaciji.
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4.3. Kontrola zbioréw o strukturach hierarchicznych

Strukture hierarchiczng posiadajg na ogét zbiory danych uzyskane z badan panelowych. Ich cechg
charakterystyczng jest przypisanie jednej jednostce badania wiecej niz jednego rekordu w zbiorze.

Zbiory danych o strukturze hierarchicznej winny by¢ kontrolowane na okolicznos¢ wystepowania
niedozwolonych wartosci (dzikich kodéw), wartosci w znaczacy sposéb odbiegajacych od odpowiedzi
innych respondentéw (outliers) jak i pod wzgledem logicznej spojnosci dla kazdego rekordu z osobna oraz
nawzajem pomiedzy rekordami.

5. Przygotowanie dokumentacji techniczno-metodologi cznej badania
5.1. Ksigzka kodéw ( codebook)

Ksigzka kodéw (codebook) jest niezbednym elementem dokumentujgcym zaréwno samo badanie jak i
powstaty w jego wyniku zbiér danych.
Ksigzka kodéw dostepna wraz ze zbiorem danych powinna zawiera¢ informacje na temat:

1. Dane o kierowniku projektu i informacje o jego afiliacji w czasie wykonywania badan oraz
informacje na temat instytucji realizujacej badanie.

2. Oficjalny tytut badan.
3.  Wzér cytowania danych

4. Zrodha finansowania, numer grantu oraz opis innych, zwigzanych z badaniem, sposob6éw
finansowania.

5. Skfad osobowy zespotu przetwarzajacego dane.

6. Opis projektu, w tym: opis celu badan, krétka historia projektu z opisem wazniejszych probleméw
i decyzji podejmowanych w trakcie jego realizacji.

7. Informacje na temat préby i procedury jej doboru. Sekcja ta powinna opisywa¢ badang populacje
i metode uzytg do wytonienia z niej préby. Powinna tu takze znalez¢ sie odpowiedz na pytanie,
czy stosowanie - przy tak wylosowanej probie - standardowych procedur wyliczania btedéw
estymatoréw jest mozliwe. Jesli nie, nalezy zamiesci¢ procedury szacowania btedéw
estymatoréw dostosowane do danego modelu losowania proby. Jesli zbiér danych zawiera
wage, musi by¢ szczegbtowo opisana procedura jej tworzenia i sposéb uzycia. Niezbedng
informacja w tej sekcji jest doktadne okreslenie liczebnosci proby zatlozonej (wylosowanej) oraz
liczebnosci préby zrealizowanej. Informacje te sg niezbedne do poprawnego stosowania
procedur szacowania btedoéw estymatoréw. Nie mniej wazne jest doktadne okreslenie okresu w
ktérym przeprowadzane byto badanie terenowe.

8. Obszar geograficzny, na ktérym badanie zostato zrealizowane oraz termin jego realizacji
9. Zrédta danych, tj. informacje na temat technik uzytych do zbierania danych

10. Informacje na temat tego, co byto jednostkg badania
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11. Zestawienie rozkltaddw liczebnosci i czestosci jednej zmiennej (wraz z uzywanymi kodami
specjalnymi na oznaczenie brakéw danych) dla wszystkich zmiennych wystepujacych w zbiorze

wraz z .

a.

Petnym, identycznym z zamieszczonym w kwestionariuszu brzmieniem pytania. Jesli
pytanie bylo zaczerpniete z innych badan, konieczne jest podanie zrédta.

Jednoznacznym odniesieniem danej zmiennej do jej odpowiedniego miejsca w
kwestionariuszu.

Okresleniem grupy bedacej adresatem pytania a zatem uwzglednienie przyczyn i
zastosowania zasady filtrowania okreslonych grup respondentéw.

Pelnym zestawieniem wartosci kodéw specjalnych wraz z ich opisem.

Jesli zmienna nie jest zmienng pierwotng czyli powstata w wyniku obliczeh na
zmiennych pierwotnych, lub jesli zmienna zostata poddana jakiejkolwiek innej edycji,
nalezy zamiesci¢ doktadny opis uzytych procedur.

Nalezy opisa¢ wszystkie wartosci wszystkich zmiennych, ktorych rozktady sg
prezentowane w ksigzce kodow.

Jedynymi akceptowanym odstepstwem od tej zasady jest zamieszczenie doktadnego
opisu wartosci w postaci aneksu dotagczanego do ksigzki kodéw w przypadku niektorych
zmiennych (jak np. klasyfikacje zawodowe) lub — w przypadku zmiennych ciggtych —
opisanie jedynie najnizszej i najwyzszej wartosci danej zmiennej z podaniem jednostki
w jakiej zostata wyrazona.

Kody typu BRAK DANYCH i NIE DOTYCZY powinny zosta¢ wytgczone z podstawy
oprocentowania. W ksigzce kodoéw i zbiorze wartosci zadeklarowane jako wytgczane z
podstawy oprocentowania (typu MISSING VALUES) powinny by¢ identyczne.

Struktura, uktad oraz kolejnos¢ zmiennych w ksigzce kodéw i dokumentacji powinna
odpowiadac kolejnosci zmiennych w zbiorze danych. W przypadku jakichkolwiek
rozbieznos$ci nalezy zalaczy¢ opis niezgodnosci i podac jej przyczyne.

Dokumentacja badania musi zawiera¢ kopie narzedzia badania, ktére postuzyto do
zbierania danych. Umozliwia to np. sledzenie kontekstu zadanego pytania.

Pomocnym w pracy ze zbiorem danych i jego dokumentacijg jest umieszczenie w
ksigzce kodow alfabetycznej listy zmiennych wraz z odnosnikami do stron, na ktérych
zmienne te zostaly opisane.

W ztozonych projektach, gdzie wykorzystywana jest wieksza liczba narzedzi
badawczych wskazane jest rozrysowanie ich struktury w postaci grafu przeptywu
informaciji.

Doktadny opis stosowanych skrotéw i konwencji stosowanych w nazewnictwie
zmiennych oraz standardéw przydzielania kodéw specjalnych.

11.1. Zestawienie rozktadow liczebnosci i czestosci jednej zmiennej moze zostaé przedstawione w
postaci zestawienia rozktadéw liczonych osobno dla kazdego roku badania (w przypadku badan
powtarzanych) lub zestawieh rozktadéw dla kazdej fali badania (w przypadku badan
panelowych). Podstawowg zasada, jaka powinien kierowac sie badacz konstruujgcy zestawienia
tabelaryczne jest wygoda uzytkownika korzystajacego z tych zestawien.

Przyktadowe zestawienie tabelaryczne z ksigzki kodéw (codebook) badania powtarzanego wraz z opisem
poszczegoblnych elementow zawiera Aneks A.
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5.2. Rozkiady cz estosci (frequencies)

Do kazdego deponowanego zbioru danych winny zosta¢ dotaczone niewazone rozklady czestosci jednej
zmiennej, zapisane w pliku ASCII. Dotaczane rozklady winny zawiera¢ nazwe zmiennej z jej etykieta, jej
wartosci wraz z kodami, rozkiad liczebnosci, czestosci oraz czestosci skumulowanej.

Dotaczane rozktady powinny zosta¢ skonstruowane w oparciu o ostateczng wersje zbioru — tg, ktéra ma
zosta¢ zdeponowana w Archiwum. Niedopuszczalne sa jakiekolwiek rozbieznosci miedzy zatgczonymi
rozkladami czestosci a rozkladami, ktére mozna uzyskac z zataczonego zbioru danych.

Zbiory danych bez dotaczonych rozktadéw czestosci nie beda przyjmowane do archiwizacji.

5.3. Statystyki opisowe ( descriptive statistics)

Do deponowanego zbioru danych nalezy réwniez dotaczy¢ zestawienie statystyk opisowych dla
wszystkich zmiennych znajdujgcych sie w deponowanym zbiorze danych obliczone dla danych
niewazonych. Przez statystyki opisowe nalezy tu rozumie¢ zestawienie liczebnosci, minimum, maksimum,
srednig oraz odchylenie standardowe wyliczone dla kazdej zmiennej wystepujacej w zbiorze wraz z
nazwa, pod jakg wystepuje i jej etykieta.

Zbiory bez dotaczonych zestawien statystyk opisowych nie beda przyjmowane do archiwizacji.

6. Przygotowanie zbioréw do archiwizacji
6.1. Akceptowane formaty zbioréw danych
Archiwum bedzie przyjmowac zbiory danych w nastepujacych formatach:

1. Format ASCII wraz ze stownikiem definiujgcym (data definition statements), zawierajgcym
informacje na temat szeroko$ci kolumn dla kazdej zmiennej, ich etykiety, etykiety wartosci
zmiennych i definicje kodéw specjalnych. Przez format ASCII nalezy tu rozumie¢ dane w postaci
tekstowej bez separacji kolumn. Szczeg6towych informacji na temat przygotowywania stownika
definiujacego dane dostarcza pkt. 6.2.1.i Aneks B Podrecznika.

2. Systemowy plik pakietu statystycznego SPSS (SAV)

3.  Przenosny (portable) plik systemowy (POR)
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Z archiwizacjg plikow w takich wiasnie formatach wiazg sie nastepujace korzysci:

1. Pliki ASCII sg niezalezne od platformy systemowej. Korzysta¢ z nich mozna w dowolnym
systemie uzywajgc dowolnego oprogramowania statystycznego. Zadaniem uzytkownika jest
jedynie odpowiednia preparacja stownika definiujacego (data definition statements) w jezyku
zrozumiatym przez pakiet statystyczny, ktérego uzywa.

Korzystanie z plikow ASCII umozliwia takze dostosowanie zbioru do wtasnych potrzeb jeszcze
przed zatadowaniem go do programu, co jest szczegolnie istotne w przypadku zbiorow
wymagajacych duzej przestrzeni dyskowej.

2. Zbiory danych typu portable oraz systemowe pliki zapisane w formacie SPSS sg juz
preformatowane i gotowe do uzycia dla os6b posiadajgcych i uzywajgcych odpowiedniego
oprogramowania. Brak ingerencji uzytkownika w obszar definicyjny zbioru eliminuje mozliwo$¢
powstawania btedoéw. Tego typu zbiory sg bezpieczne i szybkie w uzyciu. Jednak ucigzliwe jest,
a czesto niemozliwe otworzenie zbioru w programie innym niz ten, w ktérym zbior zostat
zapisany. Ten typ formatu zbioru danych zaweza grono jego uzytkownikéw do uzytkownikow
oprogramowania, w ktérym zostat zapisany. Pomimo wszystko systemowe pliki programéw
statystycznych sg bardzo atrakcyjne dla uzytkownikéw gdyz pozwalajg na natychmiastowy,
wolny od pomytek dostep do danych.

Idealnym zatem rozwigzaniem jest przekazywanie do archiwizacji zbioréw danych w dwo6ch formatach:
ASCIl wraz ze stownikiem definiujgcym (data definition statements) oraz pliku systemowego SPSS lub
portable. Dopuszczalnym jest jednak przekazywanie zbioru w postaci pliku jednego z ww. rodzajéw.

6.2. Techniczne aspekty zbioréw danych
6.2.1. Stownik definiuj acy dane (data definition statements)

Dotaczenie stownika definiujgcego dane (data definition statements) jest niezbedne w przypadku
dostarczania Archiwum zbioru danych zapisanego w formacie ASCII. Jego zadaniem jest okreslenie
miejsca (poprzez podanie numeru kolumny), w ktérym program statystyczny ma odnalez¢é dang zmienng
a nastepnie okresli¢ jej wtasciwosci, takie jak jej nazwe (variable name), etykiete (variable label), etykiety
wartosci (value labels) i w koncu wartosci, ktére nie beda brane pod uwage podczas analiz statystycznych
(missing values).

Stownik definiujacy dane zapisane w formacie ASCII winien wiec zawierag:

Informacje na temat lokalizacji wszystkich zmiennych (nr kolumny) wraz z ich nazwami
Zdefiniowane etykiety tych zmiennych nadane zgodnie z pkt. 6.2.3. Podrecznika

Opis etykiet wszystkich wartosci tej zmiennej nadany zgodnie z pkt. 6.2.5. Podrecznika

Definicje wartosci wytgczanych z analizy typu BRAK DANYCH i NIE DOTYCZY, nadane zgodnie z
pkt. 6.2.6. Podrecznika

pPONPRE

Przyktadowy stownik definiujgcy dane dla pierwszych 5 zmiennych badania PGSS zostat przedstawiony w
Aneksie B.

W przypadku dostarczenia zbioru danych zapisanego w formacie ASCII, stownik definiujgcy dane winien
zostaé przygotowany w jezyku polecen programu SPSS tak, aby mozliwe byto wczytanie zbioru do
pakietu SPSS bez koniecznosci interwencji uzytkownika w sktadnie stownika.
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6.2.2. Nazwy zmiennych ( variable names)

W nadawaniu nazw zmiennym stosuje sie nastepujace konwencje:

1.

Numerowanie proste. W tym systemie kazda zmienna numerowana jest od 1 do n, gdzie n jest
liczbg zmiennych w zbiorze danych. Wiekszos$¢ programéw nie pozwala na zapisywanie nazw
zmiennych zaczynajacych sie od cyfry. W tym przypadku numery zmiennych mozna poprzedzié
literg np. V1,V2,V3,...,Vn. Pomimo iz wiekszos¢ programow obstuguje etykiety zmiennych i
mozemy odczyta¢, ze zmienna V13 to tak naprawde ,,Q3b Wyksztatcenie matki" to system ten
jest niewygodny w uzyciu i bardzo podatny na biedy.

W przypadku decyzji o zastosowaniu takiego wtasnie systemu nadawania nazw zmiennym,
koniecznym jest naniesienie w kwestionariuszu tak nadanych nazw odpowiadajacym im
pytaniom.

Zalecane jest takze umieszczanie numeru pytania, do ktérego odnosi sie dana zmienna w opisie
zmiennej (tj. etykiecie zmiennej).

Numerowanie wedlug numeréw pytan w kwestionariuszu. System ten jest podobny do
poprzedniego. Nazwy zmiennych sg tu jednak numerowane zgodnie z numerami pytan w
kwestionariuszu np. Q1, Q2a itd. Podejscie to utatwia prace ze zbiorem danych w oparciu o
oryginalny kwestionariusz. Przy duzych zbiorach danych trudno jest jednak zapamietywac tak
nadane zmiennym nazwy, cho¢ postugujac sie kwestionariuszem nie ma zadnych probleméw z
ich identyfikacja.

Nadawanie zmiennym nazw mnemonicznych, utatwiajgcych zapamietywanie. Nazwy
mnemoniczne sg skrotami majgcymi odnosi¢ uzytkownika do faktycznej tresci pytania i
zawartosci zmiennej. Jest to najtatwiejszy do zapamietania i rozpoznania systemu danych.
Jednak nalezy pamieta¢, ze dla osoby, ktéra stworzyta skrét jest on oczywisty, dla innych oséb
tak by¢ nie musi. Tym bardziej, ze skréty te moga mie¢ nie wiecej niz osiem liter — wigkszos$¢
pakietow statystycznych nie akceptuje dtuzszych nazw zmiennych.

Systematyzacja nazw mnemonicznych jest pomocng w zapamietywaniu technikg
nadawania zmiennym nazw. Polega ona na podziale nazwy zmiennej na przedrostek,
rdzen i przyrostek. Zmiennym odnoszacym sie do danego, konkretnego przedmiotu
badania nadawany jest identyczny przedrostek lub przyrostek, co utatwia identyfikacje
tych zmiennych.

Np.: Zmiennym odnoszacym sie do wyksztatcenia przypisano przyrostek ED. Zgodnie z tg zasada,
wyksztalcenie matki posiada nazwe mnemoniczng MAEDUC, ojca PAEDUC, wspo6tmatzonka SPEDUC a
samego respondenta EDUC.

Korzystanie z takiego systemu nazewnictwa wymaga od badacza zaplanowania standardowych dwu- lub
trzy- literowych skrotéw, dla przedrostkéw, rdzeni i przyrostkéw.

Nalezy pamietaé, ze nazwy zmiennych sg jednym z najczesciej uzywanych elementéw zbioru danych,
stad nie mogg zawiera¢ nieprawidtowych informacji o zawartosci zmiennych. Idealnie bytoby, gdyby niosty
jak najwiecej informacji na temat zmiennej, do ktérej sie odnosza.

Zalecane jest przekazywanie do archiwizacji zbiorow z nazwami zmiennych nadawanymi wg numeréw
pytan w kwestionariuszu, przez co stosunkowo tatwe jest odnalezienie zgdanego pytania w zhiorze
postugujac sie kwestionariuszem i pytania w kwestionariuszu, gdy uzytkownik postuguje sie w danym
momencie zbiorem. W przypadku zastosowania innego rodzaju numeracji zmiennych koniecznym jest
naniesienie nadanych im nazw w kwestionariuszu przy pytaniach, do ktorych sie odnosza.

Dopuszczalne jest takze przekazywanie dwoch zbioréw, z ktérych kazdy posiada nazwy zmiennych
nadane wg. odmiennego klucza. Warunkiem jest jednak, ze jest to jedyna réznica miedzy tymi zbiorami.
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6.2.3. Etykiety zmiennych ( variable labels)

Wiekszos$¢ programdw statystycznych pozwala przypisywa¢ do zmiennych ich etykiety. Sg one bardzo
wazne. Powinny dostarcza¢ przynajmniej trzech informaciji:

1. numer pytania z kwestionariusza (o ile sama nazwa zmiennej nie zawiera tej informaciji),
2. jasng informacje o zawartosci zmiennej, tresci pytania,

3. informacje czy jest to zmienna pierwotna, czy wtérna. Jesli liczba znakéw w etykiecie jest
ograniczona, dobrze jest zawczasu przygotowac odpowiedni zestaw skrotow.

Wymogiem archiwizacyjnym jest nadanie etykiet wszystkim zmiennym wystepujacym w zbiorze danych.
W przypadku stosowania numeracji zmiennych nie zawierajgcej informacji bezposrednio odnoszacej dang
zmienng do pytania w kwestionariuszu, zalecane jest umieszczenie tej informaciji w jej etykiecie.

6.2.4. Warto sci zmiennych ( values)

Zanim dane sondazowe beda mogly by¢ analizowane, werbalne odpowiedzi ankietowanych nalezy
zamieni¢ na ich numeryczne reprezentacje. W tej sekcji wyjasnimy konwencje kodowania wartosci
zmiennych tak aby zapewni¢ zgodnos$¢ danych z kazdym oprogramowaniem statystycznym, oraz
zmaksymalizowac¢ poréwnywalnosc¢ i uzytecznos¢ stosowanych miar.

1. Na poczatku rekordu zawsze nalezy zarezerwowa¢ miejsce dla wszelkich zmiennych stuzacych
identyfikacji przypadku. Najczesciej bedzie to numer badania i numer respondenta. Sg one
niezbedne aby zapewnié¢ kontrole unikalnosci kazdego z rekordow.

2. Kategorie kodowe powinny by¢ wzajemnie roztgczne, wyczerpujace, i doktadnie zdefiniowane.
Kazda odpowiedz powinna posiadac¢ tylko jedng wartos¢. Wszelkich kategoryzacji nalezy
dokonywac juz po przygotowaniu calego zbioru danych a nie w trakcie jego tworzenia.

3. Kodowanie powinno zachowac tak duzo szczego6tow odpowiedzi respondenta jak to jest mozliwe.
Nalezy pamieta¢ o tym, ze pozostawienie takich zmiennych jak wiek czy dochéd w postaci
zmiennych ciggtych jest znacznie bardziej uzyteczne niz ich agregowanie i tworzenie na ich
podstawie skal przedziatowych.

Pozostawienie maksymalnie uszczegotowionych lub nie agregowanych danych, umozliwi
uzytkownikowi uzycie silniejszych procedur statystycznych i pozwoli na dostosowanie
danych do wiasnych potrzeb.

4. Pytania zamkniete nalezy kodowac¢ zgodnie z numeracjg odpowiedzi w kwestionariuszu. Pozwoli
to unikng¢ bteddéw i dezorientacji uzytkownika.

5. W przypadku pytan otwartych, wyr6zniamy dwa gtéwne podejscia do kodowania. Pierwszym jest
odgorne przygotowanie przez badacza klucza kodowego. Drugim - przestudiowanie
pojawiajgcych sie odpowiedzi i tworzenie klucza kodowego na ich podstawie. Wybér metody
zalezy w tym przypadku od istoty badania i celéw badacza.

6. Gdy w gre wchodzg zmienne klasyfikujace dane zjawisko nalezy stosowac hierarchiczny zapis
wartosci. W tym wypadku pierwsza cyfra kodu oznacza najwiekszg kategorie klasyfikacyjna,
kolejne za$ nastepne kategorie, coraz bardziej uszczegétawiajgce.

Tego typu klasyfikacjg jest np. Miedzynarodowa Klasyfikacja Zawodéw i Specjalnosci
ISCO-88.
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6.2.5. Etykiety warto $ci (value labels)

Etykiety wartosci zmiennej sg elementem ich rozrézniania bez koniecznosci odwotywania sie za kazdym
razem do narzedzia badania. Wiekszo$¢ programoéw statystycznych pozwala na ich przypisanie zmiennej.
Etykiety wartosci powinny dostarcza¢ informaciji na temat:

1.

2.

tresci odpowiedzi, jakg dana warto$¢ reprezentuje
Zznaczenia wartosci, w przypadku kodéw specjalnych

Zalecane jest stosowanie konwencji zapisywania etykiet wartosci niedostepnych respondentowi
(w tym kodow specjalnych) wielkimi literami, za$ tych, ktére sa mu dostepne — matymi. W
przypadku zastosowania jednolitej wielkosci liter, koniecznym jest zamieszczenie w dokumentacji
informacji na temat zastosowanej konwencji dostepnosci respondentowi poszczegdélnych
odpowiedzi z kafeterii.

Etykiety wartosci nalezy nada¢ wszystkim wartosciom wszystkich zmiennych wystepujacych w
zbiorze. Kazda warto$¢ zmiennej musi by¢ opisana, poprzez nadanie jej etykiety.

W niektorych przypadkach, np. zmiennych zawierajacych klasyfikacje zawodowe, wartosci
poszczegoélnych kodéw moga zostaé opisane w aneksie dotgczanym do dokumentacji
metodologicznej (ksigzki kodéw). Innym, dopuszczanym odstepstwem od wymogu opisu kazdej
wartosci zmiennej jest przypadek zmiennych ciggtych o jednolitej jednostce kodowej (np. zarobki
respondenta). W tym przypadku opisana winna byé co najmniej najnizsza i najwyzsza wartosé
danej zmiennej wyrazonej w danej jednostce.

Archiwum bedzie przyjmowa¢ do archiwizacji wylgcznie zbiory, w ktérych etykiety zostaly nadane
wszystkim wartosciom danej zmiennej wraz z kodami specjalnymi. Jedynym dopuszczalnym odstepstwem
od tej reguly jest opisanie znaczenia poszczegélnych wartosci w Aneksie dotaczanym do dokumentac;ji
metodologicznej oraz opisanie jedynie najnizszej i najwyzszej wartosci skali zmiennej ciggte;.
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6.2.6. Braki danych i kody specjalne ( missing values)

1. Zdecydowanie nie zaleca sie stosowania nadawania wartosci ,,0" lub warto$ci z wewnatrz
przedziatu zmiennosci zmiennej jakiemukolwiek z kodéw specjalnych.

2. Niedopuszczalne jest pozostawianie w zbiorze danych pustych komaérek, bez przypisania im
kodow specjalnych (system missing).

3. Braki danych oraz kody specjalne powinny by¢ kodowane jako wartosci liczbowe z poza
przedziatu zmiennosci danej zmienne;.

Wyrdznia sie co najmniej pie¢ typdw brakéw danych, kazdy z nich powinien posiada¢ odrebny kod.
1. BRAK DANYCH/ODMOWA ODPOWIEDZI. Respondent odméwit odpowiedzi na pytanie. Brak
odpowiedzi na pytanie w sytuacji, ktérej dane pytanie nie zostato wytagczone ze wzgledu na
wczes$niej zadane pytanie filtrujace badz instrukcje zamieszczong przed pytaniem.

2. NIE WIEM. Respondent nie potrafit odpowiedzieé¢ na pytanie, nie miat opinii w danej kwestii.

3. BLAD PRZETWARZANIA DANYCH. Zdarza sig, ze w zbiorze danych brakuje warto$ci, chociaz
respondent takiej udzielit. Moze to by¢ btad ankietera, kodowania, wczytywania, itp.

4. NIEDOTYCZY. Wystepujg wtedy, gdy respondent nie odpowiadat na pytanie ze wzgledu na
strukture wywiadu i kwestionariusza. Brak danych jest w tym przypadku poprawnie zakodowang
wartoscig jako konsekwencja struktury kwestionariusza.

5. NIE ZGODNE. Tego typu btedy moga powstajg gdy dane pochodzg z ré6znych zrédet i informacja
z jednego z nich nie moze zostaé zidentyfikowana.

Nie beda przyjmowane do archiwizacji zbiory danych zawierajgce systemowe braki danych (SYSMIS —
system missings) oraz nieopisane kody specjalne. Kazda warto$¢, rowniez kodu specjalnego, przed
przekazaniem zbioru Archiwum musi zosta¢ opisana.
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6.2.6.1 Wyboér kodow specjalnych

Wiekszos$¢ badaczy stosuje zasade ustawiania kodow specjalnych poza prawym marginesem zmiennosci
zmiennej. Moze to by¢ kltopotliwe gdyz czasami powoduje koniecznos$é zwiekszania liczby znakéw
potrzebnych do zakodowania danej zmiennej. Podobny problem pojawia sie gdy stosuje sie kody ujemne
gdyz trzeba przeznaczy¢ miejsce na znak ,,minus".

Archiwum zaleca stosowanie nastepujacej notacji dla oznaczania brakéw danych w zbiorach:

KOD* Opis kodu

-2 NIE DOTYCZY ze wzgledu na nie zadanie danego pytania w
danym badaniu. Np. w sytuacji, w ktérej w badaniu corocznie
powtarzanym na réznych grupach respondentéw lub badaniu
panelowym nie zadano danego pytania w danym roku badania
lub danej fali badania.

-1 NIE DOTYCZY ze wzgledu na wczesniejsze pytanie filtrujgce
lub instrukcje umieszczong przed pytaniem. Np.: w pytaniu o
zarobki z pracy w przypadku oséb bezrobotnych nalezy
przypisa¢ wartos¢ —1. Stosowane w przypadku wylaczania grup
respondentéw z odpowiedzi na dane pytanie.

9x9 BRAK DANYCH ze wzgledu na nie udzielenie przez
respondenta odpowiedzi na pytanie, na ktore zgodnie ze
strukturg kwestionariusza odpowiedzi winien byt udzieli¢.
Stosowany takze na oznaczenie pomytkowego nie zadania
danego pytania przez ankietera.

9x8 odpowiedz typu nie wiem gdy respondent nie potrafit
odpowiedzie¢ na dane pytanie, nie miat zdania w badanej
kwestii.

* gdzie x oznacza cyfre 9 lub jej wielokrotnosé w zaleznosci od ogoélnej
liczby cyfr wykorzystanych do opisania wartosci znaczacych.

Np. w przypadku pytania o zarobki, najwyzszg podang przez
respondentéw kwotg byto 25000 PLN. W tym przypadku, kod 9, 99,
999, 9999 sg wartosciami umieszczonymi w srodku skali a zatem
brakowi danych nalezy przypisac¢ kolejny, wolny kod spoza niej, czyli
99999, zas odpowiedzi typu NIE WIEM — 99998.

Stosowanie takich wtasnie koddéw specjalnych jest przez Archiwum zalecane aczkolwiek nie stanowi
wymogu decydujacego o0 przyjeciu badz odrzuceniu zbioru do archiwizacji, pod warunkiem jednak
spetniania wymogow opisanych w pkt. 6.2.6. Podrecznika.
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7. Zarzadzanie danymi

Gotowy zbiér danych powinien by¢ przechowywany na niezapisywalnym nosniku. Nie wiecej niz jedna,
badz dwie osoby w zespole powinny mie¢ prawo i by¢ odpowiedzialne za wprowadzanie do gotowego
zbioru danych zmian. Wersje zbioru danych powinny byé w przejrzysty sposéb numerowane. Nie powinno
budzi¢ watpliwosci ktéra z dostepnych wersiji jest starsza. Dokumentacja powinna odnosi¢ sie do danej
wersji zbioru danych.

Do kontaktéw z Archiwum w sprawach zwigzanych z deponowaniem zbioru danych winna zosta¢
wyznaczona jedna lub najwyzej dwie osoby z zespotu realizujgcego dane badanie. Pracownicy Archiwum
wylgcznie za posrednictwem tej osoby/osob beda kontaktowaé sie z zespotem realizujgcym badanie w
celach uzupetnienia badz poprawienia informacji zawartych np. w Formularzu deponowania danych bgadz
dokumentacji techniczno-metodologicznej.

8. Kopie zapasowe

Kazdy zhiér danych powinien by¢, niezaleznie od kopii przechowywanej w Archiwum, archiwizowany
przez zespo6t realizujgcy badanie. Najlepszym rozwigzaniem jest archiwizacja na ptytach CD. Zawsze
powinny istnie¢ co najmniej dwie kopie zapasowe gotowego zbioru danych oraz dokumentacji techniczno-
metodologicznej, przechowywane przez zespét realizujacy badanie. Nie nalezy przechowywaé danych
wytacznie na dyskach komputeréw, w szczegdélnosci jesli sg one podtaczone do sieci komputerowe;.

Ze swej strony Archiwum zobowigzuje sie do niezaleznego przechowywania i udostepniania zbiorow wg.
zasad okreslonych przez deponenta w Formularzu deponowania danych oraz Formularzu rejestracyjnym
zbioru a takze do przechowywania ich kopii zapasowych.

9. Anonimizacja

Zgodnie z obowigzujacym prawem (por. Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.,
Dz. U. z dnia 29 pazdziernika 1997 r.) zbiory danych zawierajgce informacje mogace by¢ podstawg
identyfikacji respondenta wymagaja rejestraciji w Generalnym Inspektoracie Ochrony Danych Osobowych.

Przed przekazaniem zbioréw danych do archiwizacji deponenci zobowigzuja sie do anonimizacji zbiorow
celem uniemozliwienia identyfikacji respondenta, o ile zachodzi taka potrzeba i podpisujg oswiadczenie o
jego dokonaniu.

Wytaczng odpowiedzialno$¢ za ewentualne konsekwencje wynikle z nienalezycie przeprowadzonego
przez zespot realizujacy badanie procesu anonimizacji ponosi osoba deponujgca dany zbiér w Archiwum.
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10. Sumaryczne zestawienie wymaga A stawianych deponentom

10.1. Zbioér danych

Wymagane

Zalecane

Okreslenie w nazwie zmiennej badz jej etykiecie
jednoznacznego odniesienia do odpowiadajgcego
jej numeru pytania w kwestionariuszu. W przypadku
stosowania innej konwencji nazewnictwa zmiennych
niezbednym jest naniesienie w kwestionariuszu
informacji jednoznacznie wigzacej dane pytanie ze
zmienng w zbiorze (pkt. 6.2.2.).

Przyjecie konwencji nazewnictwa zmiennych wg
numerow pytan w kwestionariuszu (pkt. 6.2.2.2.).

Nadanie etykiet wszystkim zmiennym wystepujacym
w zbiorze (pkt. 6.2.3.).

Nadanie etykiet warto$ci wszystkim wartosciom
wszystkich zmiennych (w tym kodom specjalnym)
wystepujacym w zbiorze. Wyjatki od tej zasady
zostaty opisane w pkt. 6.2.5.4. Podrecznika.

Zapisanie etykiet warto$ci odpowiedzi standardowo
niedostepnych respondentowi - wielkimi literami, w
odréznieniu od zapisywanych matymi literami -
odpowiedzi mu dostepnych (pkt. .6.2.5.3.)

Zastagpienie wszystkich systemowych brakéw
danych (system missings) kodami specjalnymi wraz
Z opisem ich znaczenia (pkt. 6.2.6.).

Dla oznaczania wartosci kodéw specjalnych
zalecane jest stosowanie wartosci spoza skali
zmiennosci danej zmiennej, zgodnie ze
wskazowkami zawartymi w pkt. 6.2.6.1.
Podrecznika.

Zapis przygotowanego do archiwizacji zbioru
danych do pliku systemowego SPSS lub pliku typu
portable lub pliku ASCII (pod warunkiem dotaczenia
do niego stownika definiujgcego dane - data
definition statements) (pkt. 6.1. Podrecznika).

Przestanie zaréwno systemowego zbioru danych w
formacie SPSS badz zbioru typu portable jak i pliku
ASCII wraz ze stownikiem definiujgcym dane (data
definition statements) (pkt. 6.1. Podrecznika)

Przeprowadzenie procesu anonimizacji zbioru
celem usuniecia wszystkich informacji mogacych
sta¢ sie podstawg identyfikacji respondenta (rozdz.
9)
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10.2. Dokumentacja

Wymagane Zalecane

Informacja na temat kierownika badania i jego
afiliacji w czasie wykonywania badan oraz
informacje na temat instytucji realizujgcej badanie.

Oficjalny tytut badan.

Wzér cytowania danych.

Wskazanie zrodet finansowania (w tym nr grantu).

Informacje na temat sktadu osobowego zespotu
przetwarzajgcego dane.

Opis projektu badan.

Informacja na temat technik uzytych do zbierania
danych.

Informacja na temat tego, co byto jednostkg
badania.

Opis zastosowanej w badaniu proby i procedury jej
doboru

Dotaczenie wszystkich narzedzi, ktére postuzyly do
zbierania danych

Zalgczenie rozkladéw jednej zmiennej dla
wszystkich zmiennych wystepujacych w zbiorze.

Powy zsze informacje powinny by € ujete w
postaci jednego dokumentu zapisanego w
formacie ASCII lub PDF. Doktadny opis
wymaga n, jakie musi spetnia ¢ ksigzka kodow
zawarty zostat w pkt. 5.1. Podr ecznika.

Niezaleznie od rozkladéw zamieszczonych w
ksigzce kodoéw (codebook), przygotowanie
zestawienia niewazonych rozkladow jednej
zmiennej (frequencies)dla wszystkich zmiennych
wystepujacych w zbiorze, zapisane w formacie
ASCII (pkt. 5.2. Podrecznika).

Zestawienie statystyk opisowych (descriptive
statistics) dla wszystkich zmiennych wystepujacych
w zbiorze, przygotowanych zgodnie z instrukcjg,
zawartg w pkt. 5.3. Podrecznika i zapisanych w
formacie ASCII.
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11. Przekazywanie danych do Archiwum

11.1 Informacje ogélne
Proces deponowania danych sktada sie z trzech czesci.

1. Wypehienie Formularza rejestracyjnego i przestanie go na adres:

Archiwum Danych Spotecznych
Instytut Studiéw Spotecznych UW
ul. Stawki 5/7

00-183 Warszawa

2.  Wypelnienie formularza deponowania danych

3. Przestanie zbioru danych oraz dokumentacji do Archiwum.
a. Deponowanie danych zarchiwizowanych na ptycie CD
b. Przesytanie danych z wykorzystaniem protokotu FTP

Panstwa dane moga zosta¢ zdeponowane w Archiwum poprzez przestanie ich do Archiwum
bezposrednio - z wykorzystaniem protokotu FTP lub tez moga zosta¢ dostarczone na fizycznym nosniku
danych (ze wzgledu na wysokg niezawodnos¢ dane bedg tg droga przyjmowane WYLACZNIE na ptycie
CD).

Niezaleznie od tego, ktdrg z mozliwosci dostarczenia zbiorow Archiwum Panstwo wybiora,
WSZYSTKIE WYSYLANE PLIKI, MUSZ A ZOSTAC UPRZEDNIO SKOMPRESOWANE DO JEDNEGO
PLIKU ARCHIWIZACYJNEGO (np.: ZIP) .

11.2. Deponowanie danych zarchiwizowanych na plycie CD

1. Wypehiony Formularz rejestracyjny zbioru:
«  http://www.ads.org.pl/pdf/FORMO02.pdf
2. Wypeltniony formularz deponowania danych:
«  http://www.ads.org.pl/pdf/FORMO4.pdf
3. oraz piyte z nagranym plikiem archiwizacyjnym zawierajgcym zbiory i dokumentacje

nalezy przesta¢ na adres:

Archiwum Danych Spotecznych
Instytut Studiéw Spotecznych UW
ul. Stawki 5/7

00-183 Warszawa

WSZYSTKIE WYSYLANE PLIKI, MUSZ A ZOSTAC UPRZEDNIO SKOMPRESOWANE DO JEDNEGO
PLIKU ARCHIWIZACYJNEGO (np.: ZIP) .

W trosce o bezpieczenstwo Parstwa danych zalecane jest przestanie ptyty z danymi przesyikg polecona.
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11.3. Przesytanie danych z wykorzystaniem protokotu FTP

1. Wypetiony Formularz rejestracyjny zbioru:
«  http://www.ads.org.pl/pdf/FORMO2.pdf

nalezy przesta¢ na adres:

Archiwum Danych Spotecznych
Instytut Studiéw Spotecznych UW
ul. Stawki 5/7

00-183 Warszawa

2. Wypelni¢ formularz deponowania danych:
«  http://www.ads.org.pl/FORMO4.php
3. Przestaé¢ skompresowany plik archiwizacyjny na serwer ADS.

KONIECZNYM JEST UMIESZCZENIE WSZYSTKICH WYSYLANYCH PLIKOW W JEDNYM
SKOMPRESOWANYM PLIKU ARCHIWIZACYJINYM (np.: ZIP).

Metoda kompresji pliku archiwizacyjnego jest dowolna, zalezna jedynie od preferencji wysytajacego.
Moga to by¢ formaty .zip, .rar, .arj,... i inne

11.3.1. Konfiguracja programu FTP do pracy z serwer em ADS

Osoby/instytucje nie posiadajgce zawartej z ADS Umowy o wspOtpracy proszone sag o kontakt pod
adresem: Marcin.Zielinski@uw.edu.pl w celu uzyskania informacji na temat loginu i hasta dostepu
niezbednych do przestania zbioru i dokumentacji za pomocg protokotu FTP.

Wiekszos¢ programow stuzgcych do komunikaciji za pomocg protokotu FTP ma zblizong zasade dziatania.
Do ich konfiguracji niezbedne sg nastepujgce informacije:

Host name (nazwa hosta): samba.iss.uw.edu.pl
Port number(numer portu): 22

User name (login): tu nalezy wpisa¢ swoj login
Password (hasto): tu nalezy wpisa¢ hasto dostepu

PobdE



Aneks A.

Przyktadowe zestawienie tabelaryczne jednej zmienne | dla badania powtarzanego (ksi gzka kodéw - codebook)

0O w>

rXe—TIOTMmMO

B A

e\

L

115. Wielu ludzi, méwiac o swoich pogladach politycznych uzywa okreslen ,lewicowe” badz ,prawicowe”.
D Jakie sg Pana(i) poglady polityczne?
T
Q115 [ POLVIEWY ] 1992 1993 1994 1995 997 1999
KOD % N % /N % N %
E Zdecydowanie [BWICOWE ..........occererries serviesinsis s - - - 47 39 42 37
Raczej lewicowe.................. - - -7 129 109 186 16,3
Ani lewicowe, ani prawicowe... - - - 456 384 532 465
Raczej prawicowe ...........c.c..... - - - 232 195 189 16,6
Zdecydowanie prawicowe ... - - - 103 87 60 52
TRUDNO POWIEDZIEC .......oovevrereirnr cvrersriasisens cersenens - - - 221 186 135 11,8
BRAKDANYCH ..ot vt s - - - - -
F — ND: INNY BALOT.....oorrrvimirmnescrvveernesssnesenesens s - - 1603M - 1209M - 1134M -

UWAGA: W 19971 1999 roku zmieprg poddano eksperymientowi metodologicznemu \por. Aneks B).

Petna tres¢ pytania (identyczna z kwestionariuszem)

Nr pytania w kwestionariuszu

Nazwa mnemoniczna zmiennej (jesli zbiér zostat przygotowany w dwoéch wersjach z dwoma rodzajami nazw - jesli nie wystepuje
nalezy pomingc ten element)

Nazwa zmiennej w zbiorze danych

Tres¢ odpowiedzi odczytywanej respondentowi (mate litery)

Tre$¢ odpowiedzi nieodczytywanej respondentowi oraz oznaczenia kodéw specjalnych (wielkie litery)

Miejsce na dodatkowe uwagi (jesli nie wystepujg nalezy zostawi¢ puste miejsce)

Wartosci zmiennej

Kolumna z okresleniem liczebnosci

Kolumna z okresleniem odsetek liczonych bez uwzgledniania kodéw typu BRAK DANYCH i NIE DOTYCZY

Liczebnosci dla wartosci typu brak danych i nie dotyczy (oznaczane dodatkowa literg M)

Liczebnosci i odsetki sg podawane w postaci kresek w sytuacji, gdy dane pytanie nie bytlo w ogéle zadane

oraz gdy dana warto$¢ zmiennej jest wytaczona z podstawy procentowania (odpowiedzi typu BRAK DANYCH i NIE DOTYCZY)
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Aneks B.
Przyktadowy stownik definiuj gcy dane (data definition statements) dla zbioru danych zapisanego w
formacie ASCII (dla pierwszych 5 zmiennych badania PGSS)

1. Informacje na temat lokalizacji zmiennych (nr ko  lumny) wraz z jej nazw a

FILE HANDLE PGSS9299

/INAME = 'p9299.dat’ -> apostrofem uj eta nazwa pliku ASCII
/LRECL=2799. -> numer ostatniej kolumny w pliku ASCII
DATA LIST
FILE=PGSS9299 RECORD=1/
RECORDID 1-5 -> zmienna zapisana w ko lumnach
PGSSYEAR 6-9 od1ldo5
WEIGHT 10-31 (16) -> zmienna zajmuje kolumny od 10 do 31.
BALLOT 32-33 Kolumny 16 do 31 zawiera j a cyfry po
PGSS_BAL 34-41 przecinku

-> opis lokalizacji wszystkich
zmiennych nale  zy zako nczy ¢ kropk a.

2. Definicja etykiety zmiennej

VARIABLE LABELS -> komenda definiuj aca etykiety
RECORDID 'NUMER KOLEJNY REKORDU' zmiennych
PGSSYEAR 'ROK BADANIA PGSS'
WEIGHT 'WAGA ANALITYCZNA' -> po hazwie z miennej
BALLOT 'PODPROBY LOSOWE: A/B' apostrofam i zostata uj cta jgj
PGSS_BAL 'PODPROBY LOSOWE: A/B/ROK" etykie ta

-> opis etykiet wszystkich
zmiennych nale  zy
zako nczy ¢ kropk a
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3. Opis etykiet wszystkich warto  §ci zmiennych

VALUE LABELS -> komenda definiuj aca etykiety warto sci
PGSSYEAR -> nazwa zmiennej
1992 '1992r' -> po warto $ci zmiennej apostrofami uj eto
1993 '1993r' etykiet e danejwarto  sci
1994 '1994r'
1995 '1995r
1997 '1997/98r'
1999 '1999r/ -> przej scie do opisu kolejnej zmiennej
BALLOT sygnalizowane jest znakiem / ( sl ash)
-2 'NIE BYLO BALOTU'
1 'BALOTA'
2 'BALOT B/
PGSS_BAL

1992 'PGSS1992'

1993 'PGSS1993'

1994 'PGSS1994'

1995 'PGSS1995'

19971 'PGSS97-A'

19972 'PGSS97-B'

19991 'PGSS99-A'

19992 'PGSS99-B'

-> nadanie etykiet wszystkim warto sciom

wszystkich zmiennych nale zy
zako nczy ¢ kropk a. Po opisie ostatniej
zmiennej nie nale zy wstawia ¢ znaku /
(sl ash).

4. Definicje warto $citypu BRAK DANYCH i NIE DOTYCZY

MISSING VALUE -> komenda definiuj acawarto sciwyt aczane z analizy
BALLOT (-2, )->po nazwie zmiennej w naw iasach uj etowarto sci

. wyt aczane z analizy, oddzielaj ac je przecinkami

EXECUTE.

Podobnie, jak w przypadku poprzednich polece nj ezyka SPSS, definiowanie

warto sci zmiennych wyt aczanych z analizy nale zy zako nczy ¢ kropk a.

Komenda nakazuj aca wykonanie wszystkich, w ten sposéb opisanych, pole cen jest

EXECUTE.

Wszystkie elementy stownika definiuj acego dane (data definition statements)

nale zy zapisa ¢ w postaci jednego pliku w formacie ASCII w kolejno sci

odpowiadaj acej powy zSzemu OpiSOWi.

Petnym, wzorcowym stownikiem definiujacym dane jest dostepny w bazie ADS stownik dla badania
Polskie Generalne Sondaze Spoteczne 1992-1999.

Podczas tworzenia stownika zalecane jest takze korzystanie z wbudowanego systemu pomocy dla
pakietu SPSS oraz dokumentacji dotgczanej do programu.



