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1. Archivaéni rad

Tento archivaéni fad popisuje Cinnosti vykonavané vramci informacniho archivaéniho
systému Ceského socialnévédniho datového archivu (dale jen CSDA) a je strukturovan podle
postupu archivace datového souboru od faze pred-pfijmové k fazi poskytovani datového
souboru uzivatelim archivu. Jednotlivé faze archivacniho procesu napliuji Cinnosti digitalniho
archivu v souladu s principy Otevieného archiva¢niho informacniho systému OAIS (Open
Archival Information Systém)', pfi¢emZ popisované pracovni &innosti Ize pfifadit k pFislusnym
funkcim v OAIS?.

1.1. Prehled pracovnich pozic v fizeni informacniho archivacniho
systému CSDA

Uvedené pracovni pozice jsou spojeny s odpovédnosti za pfislusné oblasti, realizace Cinnosti
probiha ve spolupréci s ostatnimi pracovniky CSDA v ramci aktualniho rozdéleni prace véetné
zapojeni pracovniki mimo fidici pozice. Pfehled nezahrnuje fidici pozice v ramci ¢innosti
CSDA mimo informaéni archivaéni systém. Podrobné popisy funkci ve vztahu k funkcim OAIS
jsou popsany v dokumentu ,Zavedeni princip OAIS v ¢&innosti Ceského socialnévédniho
datového archivu®, ktery je k dispozici vSem pracovnikim oddéleni na spoleéném disku na
adrese X:\datarchiv\OAIS.

Pracovni proces v CSDA je realizovan v ramci nasledujicich pozic:

1.1.1 Vedouci archivu

Vedouci archivu je odpovédny za fizeni archivacniho procesu jako celku.

1.1.2 Spravce akvizice a pfijmu

Spravce akvizice a pfijmu ma na starosti pred-pfijmové faze, PFijem, Audit dodavek a
vyjednavani dohod o pfedani dat z Administrace. Monitoruje pozadavky depozitora.

1.1.3 Spravce (administrator) systému

Spravce (administrator) systému ma na starosti vSechny funkce Spravy dat a Archivniho
skladu, funkci Monitorovani technologie z Planovani ochrany a Spravu konfigurace systému z
Administrativy.

1.1.4 Spravce uzivatelli archivu

Spravce uzivatell archivu ma na starosti Pfistup a funkce tykajici se uzivateld v Administraci:
aktivace zadosti a zakaznicky servis. Monitoruje poZadavky uzivatelu.

1.2. Spole¢né a jednorazové €innosti

Nékteré funkce jsou naplfiovany jednorazove, zpravidla vypracovanim pfislusnych dokumentu
a jejich pravidelnou (nikoliv ale neustalou) aktualizaci. Zejména se jedna o:

e Administrace - Aktualizace archivnich informaci
e Administrace - Vypracovani standardl a pravidel

" http://public.ccsds.org/publications/archive/65o0xomz2.pdf 5
2 Blize viz interni dokument ,Zavedeni principl OAIS v ¢innosti Ceského socialnévédniho
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Administrace - Kontrola fyzického pfistupu do archivu

Planovani ochrany - Vytvareni designu informacnich soubort SIP/AIP/DIP a Vyvoj
migracnich pland

Planovani ochrany - Vyvoj strategii a standardd uchovavani dat



2.Sprdavce akvizice a pfijmu

2.1. Rozsah odpovédnosti
Spravce akvizice a pfijmu ma na starosti:

a) Pred-pfijmové (pre-ingest) faze (nejsou soucasti OAIS) od vyhledavani potencialnich
depozitori po vyjednavani dohod o predani dat do archivu. Ve spolupréaci s vedoucim CSDA
planuje ¢innosti spojené s akvizici dat, pfedklada plan ke schvaleni vedoucimu, rozdéluje ukoly
v oblasti akvizice dat, kontroluje prabéh ¢innosti a plnéni planu, vyhodnocuje vysledky a
navrhuje aktivity na podporu akvizice dat v ramci projektové &innosti CSDA.

b) Pfijem dat a metadat (SIP) zahrnuje pfevzeti ,datového bali¢ku® (SIP), kontrolu sou&asti
tohoto bali¢ku (primarni audit dat), opravy a doplnéni ve spolupraci s depozitorem. Spravce
ma na starosti transformaci pfijatych dat do podoby AIP, pfedani SIP a AIP k auditu a
zpracovani pfipadnych pfipominek z tohoto auditu, vytvoreni popisné informace a predani AIP
spravci systému k zafazeni do databaze.

c) Zpracovavani pfipadnych aktualizaci dat a metadat.
Konkrétné to zahrnuje nasledujici Cinnosti:

planovani vyhledavani dat

monitoring vyzkumnych projektu

kontaktovani potencialnich depozitoru a vyjednavani dohod o pfedavani dat
uzavieni dohody o depozici dat

odpovéd na Zadost o depozici dat

prijeti dat

primarni kontrola kvality

vytvoreni AIP

spoluprace na auditu SIP a AIP a vyporadani vysledkd auditu
vytvoreni popisné informace a pfedani AIP do Archivniho skladu
koordinace aktualizaci

2.2. Planovani vyhledavani dat k archivaci

Spravce akvizice dat vytvafi plan kontaktovani producentl dat a shromazdovani dat se
zamérem (1) zadat o archivaci dat konkrétnich studii a/nebo (2) ziskat informace o dostupnych
datovych souborech za ucelem archivace a zpfistupnéni a/nebo (3) navazat SirSi spolupraci
pfi akvizici dat. Plan zahrnuje zejména:

vymezeni oblasti a/nebo vycet instituci, na néz se zaméri vyhledavani dat;

rozdéleni odpovédnosti za jednotlivé oblasti a/nebo instituce mezi pracovniky CSDA;
harmonogram;

specifikaci postupu.

Pro ucely vytvoreni planu muze spravce zadat poZzadavek na monitoring vyzkumnych projekta,
vedle toho vyuziva vysledky prehledovych studii, Setfeni a analyz zdroju dat realizovanych v
ramci vyzkumné &innosti CSDA. Draft planu predlozi k $irsi diskusi v oddéleni za Ucelem
upfesnéni volnych kapacit a sladéni s ostatnimi tlohami feSenymi v CSDA. Vedouci CSDA
schvaluje plan a povéfi pracovniky jeho feSenim. Spravce plan pfeda administratorovi systému
k zafazeni do archivu konfigurace systému.



Spravce akvizice dat prabézné provadi kontrolu pInéni planu a v pfipadé potfeby, eventualné
na pfimou Zzadost vedouciho CSDA, plan aktualizuje. Aktualizované verze piedava
administratorovi systému k zafazeni do archivu konfigurace systému. Pfipadné zasadni revize
planu pfedem schvaluje vedouci CSDA a povéiuje pracovniky jejich implementaci.

2.3. Kontaktovani producentl a navazovani spoluprace

Pracovnici povéfeni plnénim planu kontaktuji v ramci stanovenych ukoll uréené producenty
dat. Tuto Cinnost, pokud mozno, doprovazi propagace sdileni dat a datovych sluzeb vcetné
nabidky specifickych sluzeb CSDA (napf. organizace prezentaci a seminafu a konzultace).

V pfipadé identifikace souborl vhodnych ke zpfistupnéni v archivu pracovnici povéreni
plnénim planu zajisti zakladni informace o materialech k archivaci v souladu s aktualni
Sablonou SIP, v které jsou popsany akceptovatelné typy a formaty dat i nezbytné naleZitosti
tykajici se informaci o vyzkumu. Z nutnych informaci se zejména jedna o:

nazev projektu a/nebo databaze

ustanoveni kontaktni osoby na strané depozitora

institucionalni prostfedi (hlavni vyzkumnik, instituce, pravdépodobny majitel prav)
zakladni informace o projektu (téma, zaméfeni, metoda)

zakladni informace o databazi (typ dat, anonymita, rozsah - poCet soubor(, formaty,
média)

e zakladni informace o dokumentaci (dostupnost, stav, formaty)

V pfipadé neuspésného uzavieni jednani s producentem poda pracovnik komunikujici s
potencialnim depozitorem zpravu spravci akvizice dat. V pfipadé identifikace vhodnych
souborl a zjisténi zakladnich informaci zalozi pro jednotlivé soubory zaznamy v databazi
souboru uréenych k depozici, ziskané informace zaznamena do této databaze a poda zpravu
spravci akvizice dat.

2.4. Uzavreni dohody o depozici dat

Spravce akvizice dat posoudi informace o materialech k archivaci ziskané na zakladé zadosti
o depozici (viz nize) nebo pfi kontaktovani producentl dat a vyda pokyn k pfipravé dohody o
depozici nebo pozada o doplnéni informaci anebo poda vedoucimu CSDA navrh na odloZeni
¢i odmitnuti archivace. Posouzeni informaci mize zaloZit na konzultacich s dalSimi pracovniky
CSDA nebo externimi experty, pficemz pfipadné naklady pfedem schvaluje vedouci CSDA.

Vyjednani dohody provadi zpravidla pracovnik povéfeny odpovédi na Zadost o depozici.
Spravce akvizice dat mize napf. z kapacitnich nebo organizacnich divodl poveéfit jiného Clena
tymu CSDA.

Tento povéfeny pracovnik:

1) projedna s depozitorem zafazeni deponovanych materiald do kategorie pfistupnosti a
pfipadné specifické pozadavky ohledné zpfistupnéni dat a formulaci dohody,

2) na zakladé zjisténych informaci a s vyuzitim vzorové dohody pfipravi draft dohody o
depozici,

3) draft predlozi ke schvaleni spravci akvizice dat a vedoucimu CSDA,

4) za asistence vedouciho CSDA predlozi draft dohody depozitorovi a vedeni SOU k
posouzeni a zajisti vyménu a zapracovani pfipominek,



5) za asistence vedouciho CSDA zaijisti podpis dohody ve tfech kopiich feditelem SOU a
nasledné opravnénym zastupcem depozitora.

Minimalné jedna kopie zustava u depozitora, jednu pracovnik pfeda k uloZeni na sekretariat
SOU, treti pfeda administratorovi systému ulozeni do archivu dokumentu.

Zpravu o uzavieni dohody pfeda pracovnikovi povéfenému fizenim pfijmu a zaznamena do
databaze souborl uréenych k depozici.

2.5. Odpovéd na zadost o depozici dat

Spravce prebira zadosti o depozici ze spravy uzivatelskych zadosti, prubézné kontroluje
databazi uzivatelskych zadosti, zda neobsahuje Zadosti o depozici a pfidéluje ukoly vyjednani
depozice kvalifikovanym pracovnikim archivu vetné sebe.

Zadost o depozici je pfidélena k vyfizeni obratem, nejpozdsiji do 3 pracovnich dnii po obdrzeni
zadosti archivem. Povéreny pracovnik zalozi zaznam v databazi soubor( uréenych k depozici.

Povéfeny pracovnik kontaktuje Zadatele o depozici nejpozdéji do 5 pracovnich dnu po
obdrzeni zadosti archivem, sdéli mu stru¢nou zakladni informaci o postupu depozice, a pokud
je zadost o depozici neobsahuje, pozada o doplnéni nebo upfesnéni informaci nutnych k
zakladni identifikaci materialt k archivaci — vyCet téchto zakladnich informaci je uveden vySe.
Cely proces vyjednavani probiha stejnym, vySe popsanym, zpusobem jako v situaci kdy
vyjednavani iniciuje archiv.

2.6. Prijeti dat

Funkce zajistuje prevzeti souborl ur€enych k archivaci od depozitorli. Spravce akvizice dat
nebo jim povérfeny pracovnik iniciuje funkci pfijmu dat. Pokud nejde o stejného pracovnika,
ktery pfedani dat vyjednaval, pfeda mu spravce soucasné vSechny potfebné udaje vCetné
unikatnich kédu slouzicich k identifikaci dat a dohody o pfedani dat mezi Archivem (resp. SOU)
a depozitorem. V dohodé jsou specifikovany podminky pfedani a rozsah predanych dat. Data
v originalni podobé (SIP) jsou pfijata, jejich pfijem je potvrzen depozitorovi (soucasti potvrzeni
je i pfehled pfijatych material() a sou¢asné zaznamenan v ramci databaze soubort uréenych
k depozici. Data samotna jsou pak uloZzena pod pfislusSnym kédem v databazi SIP. Ne-
elektronicka data jsou uloZena v Archivu analogovych materialt k datovym souborim, soucasti
samotného SIP musi byt informace o existenci téchto analogovych informaci.

2.7. Prijimané datové formaty

Archiv data zpracovava pro ucely dlouhodobé archivace, zabezpecuje je proti poskozeni a na
zakladé dojednanych podminek je zpfistupriuje sekundarnim uzivateldm. Pro naplnéni téchto
funkci musi byt data uloZzena zpisobem umoZziujicim jejich vyuziti mimo puvodni vyzkumny
tym. Timto se fidi i vymezeni formatl jednotlivych typld dat, které jsou do archivu pfijimany.
V principu plati, Ze do archivu Ize pfijmout data v jakémkoli formatu, pokud je mozné je prevést
na standardni formaty, v nichz jsou data uchovavana v ramci archivnich databazi AIP (Archival
information package). Pracovnici archivu povéfeni vyjednavanim o pfijmu datového bali¢ku
od depozitora jsou odpovédni i za to, aby byla data pfijata v podobé&, ktera zajisti jejich integritu,
umozni jejich dlouhodobé uchovani v puvodnim formatu (SIP — Submission information
package) a prevod do formatu, v nichz jsou data uchovavana ve vnitfnim archivnim systému
(jako AIP). Idealni pfipad predstavuje, kdy jsou data jiz od poCatku zpracovavana ve formatu,
v kterém jsou nasledné uloZena v datovém archivu, a to jak ve formé SIP, tak i AIP.

Pokud je data nutno transformovat, pak by pokud mozno mél tuto transformaci provadét
primarni vyzkumnik, ktery je s obsahem a formou dat nejlépe seznamen. Pokud tato



transformace pfimo tvlrci dat neni mozna nebo je odmitnuta, provedou pfevod dat poveéfeni
zaméstnanci archivu a to takovym zpldsobem, aby byla minimalizovana ztrata informace
(napriklad kvali vymazani definic ,missing values® pfi pfevodu mezi formaty ridznych programi
pro zpracovani kvantitativnich dat).

Cesky socialnévédni datovy archiv preferuje data ve formatech, které uvadi nasledujic tabulka.
Jsou v ni uvedeny i vybrané akceptovatelné formaty.

Tabulka: Prehled preferovanych a pfijatelnych datovych formata

Typ dat Preferované formaty dat Prijatelné formaty dat
Formaty programu SPSS Formaty nejrozSifenéjSich
NPT (.sav; .por; .sys) databazovych programu jako
Kvantitativni data ve Formaty v socialnich védach |jsou MS Access (.mdb/.accdb)
formé datovych matic nejpouzivanéjsich a dBase (.dbf)
statistickych programu jako je |Format programu MS Excel
Stata (.dta) a SAS (.sas) (.xIs/.xlsx),
JPEG (.jpeg, .jpg), TIFF (.tif,
tiff)
Graficka data Adobe Portable RAW image format (.raw)
DocumentFormat (PDF/A,
PDF) (.pdf)

Free Lossless Audio Codec
(FLAC) (.flac)
MPEG-1 Audio Layer 3 (.mp3)|Audio InterchangeFileFormat

Audio data (AIFF) (.aif)
\Wave form Audio Format
(WAV) (.wav)
Video data MPEG-4 (.mp4) motion JPEG 2000 (.mj2)
MS Word (.doc/.docx) HTML (.htm)
Texty a dokumenty PDF/A nebo PDF (.pdf) Open Document Text (.odt)
Rich Text Format (.rtf) Prosty text (.txt)

2.8. Primarni kontrola kvality

Data nasledné (do 5 pracovnich dnu) projdou primarni kontrolou kvality. Dojde pFfedevSim
k ovéreni ,Citelnosti“ vSech digitalnich souboru a jejich Uplnosti. Ovéfi se zde také predbézné,
zda obsah dat neni v rozporu s legislativou (pfedevsim zakonem na ochranu osobnich udajd).
Plati, ze CSDA nemUze odpovidat za kvalitu dat, ovdem mél by se pokusit alespof o zakladni
kontrolu uUplnosti (napfiklad na zakladé srovnani datového souboru a dotazniku) a logické
nerozpornosti dat, a pfedevSim se zasadit o takovou kvalitu a uplnost metadat, aby mohl
kvalitu dat posoudit uzivatel. Vysledky této kontroly kvality jsou zaznamenany do databaze
soubort uréenych k depozici. Pokud dojde k nalezeni néjakych nejasnosti, vad, ¢i se zjisti, Zze
néjaka ¢ast dat chybi, je o tom vytvofena zprava o kontrole, ktera se stava soucasti AIP a
soucasné je informovan spravce akvizice. Pracovnici povéfeni spravcem a odpovédni za
pfijeti konkrétnich dat maji na starosti i pfipadnou dalSi komunikaci s depozitorem — vyZadani
aktualizaci SIP, dotazy, které maji odstranit nejasnosti, atd. Po dokonceni faze kontroly a
pfipadnych aktualizaci SIP se provede digitalizace analogovych soucasti SIP a vSe je ulozeno
na pfislusné misto v informac¢nim systému. SIP slouzi prfedevSim k udrzeni autenticity a
integrity material( pfedanych depozitorem, touto zasadou se museji fidit vSechny operace s
daty v této fazi.

2.9. Vytvoreni AIP



Spravce nebo jim povéfeny pracovnik vytvafi strukturovany archivni informacni bali¢ek, ktery
je srozumitelny a vyuzitelny nezavisle na depozitorech i CSDA. Pro zafazeni do AIP jsou
soubory konvertovany na jednotné formaty na zakladé predpisu standartnich datovych formatu
CSDA (definovaném v $abloné AIP). Metadata, pokud je to mozné, jsou pfevedena do XML
schémat, predevSim s vyuzitim formatu DDI a to pfinejmensim v rozsahu doporuceni
CESSDA. Vytvareni AIP se nemusi odehravat pouze na zakladé aktualné obdrzeného SIP,
ale také s vyuzitim jiz v databazich archivu dostupnych informaci, kdy vyuziti téchto informaci
zprostfedkovava funkce Spravy systému. Kromé samotnych dat a metadat popisujicich
poskytnuta data se soucasti AIP stavaji i dalSi udaje popisujici samotny proces archivace.
Zejména se jedna o:

Zaznam o Casovém prubéhu vyznamnych krok( béhem archivace

Zpravu o primarni kontrole uplnosti a kvality dat

Po vnitfnim auditu dat fizeném Administraci se jeho vysledky stanou soucasti AIP
Vztahy k dal$im datim a kolekcim dat v archivu uz ulozenym.

Soucasti AIP je soubor ,obsah®, ktery predstavuje ,mapu“ popisujici obsah AIP, tedy to, co
obsahuiji jeho jednotlivé soucasti.

2.10. Spoluprace na auditu SIP a AIP a vyporadani vysledkui auditu

Po vytvoreni AIP jsou odeslany jak AIP, tak i plvodni SIP k auditu. Provedenim auditu je
povéfen spravcem pracovnik, ktery nemél na starosti pfedchozi faze pfijmu. Vysledek auditu
se zaznamena do databaze souborl urCenych k depozici. Pokud je vysledek auditu
neuspokojivy, AIP je zaslan zpét k pfepracovani, doplnéni apod. Po skonéeni auditu je
vypracovana kone¢na zprava o pfijmu dat, ktera je poskytnuta producentim/depozitorim dat
a stava se také soucasti AIP.

2.11. Vytvoreni popisné informace a predani AIP do archivniho
skladu

Po auditu AIP a pfipadnych opravach a doplnénich je vytvofen dokument ,popisné informace®.
Dokument je svym kodem propojen s pfislusSnym AIP a zaznamy o ném v ostatnich databazich
a je uloZzen v databazi souborl uréenych k depozici. Tento dokument obsahuje udaje, ziskané
predevsim z AIP, které umoznuiji identifikaci a vyhledani pfislusného AIP v databazich archivu.
Dokument by mél také umoznit vyhledat AIP na zakladé kliCovych slov popisujicich jeho obsah
— klicova slova musi odpovidat thesauru ELSST. Nasledné spravce nebo jim povéreny
pracovnik pfedava AIP k ulozeni do archivniho skladu, ktery uloZeni nového/aktualizované
AIP potvrdi. Povéfeny pracovnik pfijmu (obvykle ten, ktery data od jejich pfijeti do CSDA
zpracovaval) zajiStuje pfedani AIP do archivniho skladu a také pfedani deskriptivni informace
administratorovi systému. Udaj o uloZeni AIP do archivniho skladu se pfida k popisné
informaci a ta je pfedana administratorovi systému spolu s zadosti o aktualizaci databaze.

2.12. Koordinace aktualizaci

Pod koordinaci spravce pracovnici pfijmu provadéji aktualizace a opravy SIP a AIP. Tyto
aktualizace a/nebo opravy mohou byt iniciovany jak depozitory plvodnich soubort, tak
uzivateli nebo samotnymi pracovniky archivu. O opravnénosti opravy/aktualizace rozhodne na
zakladé zdokumentované zadosti od spravce piijmu vedouci CSDA. Revize AIP a nové verze
soucasti AlP je potfeba dokumentovat (napfiklad pomoci syntaxi ke statickému programu, kde
byla revize provedena). Zaznamy o aktualizacich jsou provadény do databaze verzi soubort
administratorem systému. Zaznamy o aktualizacich a revizich by mély byt i soucasti AIP. Staré
verze souborl zUstavaji soucasti AIP s tim, Zze musi byt zfejmé, Ze jde o starSi verze.
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3. Administrator systému CSDA

Pracovni naplin administrace systému archivu zahrnuje shromazdovani, ukladani a
zprostfedkovani dat a kontrolu informaci o vSech c¢innostech, které v archivu probihaji.
Administrator systému spravuje databaze informaci o archivu a v ném ulozenych datovych
soubord. Administrator je zodpovédny za integritu databaze archivu. Administrator systému
dale spravuje v soucinnosti spolu s IT oddélenim SOU hardwarovou bazi archivu, tedy
prislusné servery a diskové oddily a je zodpovédny za zalohovani archivnich databazi a
samotnych datovych soubor.

3.1. Databazovy systém archivu
Databaze archivu obsahuje nasledujici polozky:

¢ Archiv konfigurace systému

Archiv elektronickych materiald k datovym souboriim
Archiv analogovych materialt k datovym souborim
Archiv dokumentu

Databaze SIP

Databaze AIP

Databaze DIP

Databaze verzi

Databaze uzivatelskych zadosti

Seznam pracovnikud archivu

Seznam klientd archivu

3.1.1. Archiv konfigurace systému

Archiv konfigurace systému je struktura adresarll urCena k ukladani digitalnich verzi
dokumentd popisuijicich konfiguraci systémd CSDA, manuél(i, vzorovych dokument(, zprav o
vykonech systému, strategickych dokumentu, politik a plani. Odpovédni pracovnici predavaji
dokumenty administratorovi systému, ktery je uklada. Do archivu konfigurace systému ma piny
pFistup véetné prepisu administrator systému a vedouci CSDA, ostatni pracovnici CSDA maiji
pfistup omezeny na ¢teni a stahovani. Administrator systému kontroluje aktualnost a provadi
spravu verzi uloZzenych dokumentl. Verze, které pozbyly platnosti, jsou archivovany
v samostatné sekci archivu. Aktualni verze vybranych dokumentd jsou zaroven k dispozici
v papirové verzi na vhodném misté na pracovisti CSDA.

3.1.2. Archiv elektronickych materialii k datovym souborim

Archiv elektronickych materialt k datovym souboriim je struktura adresaru ur¢ena k ukladani
digitalnich dokumentl a dalSich material( vazicim se k depozitovanym soubordm. Adresare
s materialy k souborim jsou oznaceny unikatnimi kody, které je propojuji s pFisluSnymi
databazemi. Archiv ma sekci s otevienym pfistupem a sekci s omezenym pfistupem. K sekci
s otevienym pfistupem maji pfistup vSichni pracovnici pro vkladani i pfepis souborl. K sekci
s omezenym pristupem maji pfistup v8ichni pracovnici pouze pro &teni a stahovani, pro
vkladani a prepis ma pristup pouze administrator systému a vedouci CSDA. Administrator
systému provadi pravidelné kontroly archivu a aktualizace.

3.1.3. Archiv analogovych materialt k datovym souboriim

Archiv analogovych materialt k datovym souborim je struktura fyzickych slozek s materialy
vazicimi se k archivovanym datim, které existuji v jiné, nez digitalni formé. Materialy se
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ukladaji do sloZek na pracovisti archivu. Pracovnici povéreni pfislusnymi ukoly pfedavaji
materidly administratorovi systému, ktery je uklada v archivu. SloZzky s materialy jsou
oznaceny unikatnimi kody, které je propojuji s pfisluSnymi databazemi. Soucasti slozky je
vytiStény seznam obsaZenych materiall, ktery je zaroven v elektronické podobé& ulozZen
v archivu elektronickych material(. Pokud je material pfiliS objemny je uloZzen na vhodném
misté a v archivu je uloZzen zaznam o jeho uloZeni a dostupnosti. O zapuj¢eni materiall je
vedena kniha vypujcek.

3.1.4. Archiv dokumentu

Archiv dokumentu je archiv oficialnich a jinych formalnich dokumentl vazicich se k Cinnosti
archivu (dohody o depozici dat, dohody o poskytnuti dat, smlouvy o spolupraci atd.) &i jejich
kopii. Pracovnici povéfeni pfislusnymi ukoly pfedavaji dokumenty administratorovi systému,
ktery je uklada v archivu. Dokumenty nebo slozky s dokumenty jsou oznaCeny unikatnimi
kody, které odpovidaji pfislusné €innosti a zafazeni. Dokumenty obsahujici citlivé osobni udaje
nebo divérné udaje jsou umistény v archivnim trezoru.

3.1.5. Databaze souborti uréenych k depozici - Databaze SIP

Databaze SIP obsahuje zaznamy o prubéhu akvizice dat. Novy zaznam vznika po prevzeti
zadosti depozitora nebo po identifikaci vhodného souboru pfi kontaktovani producenta dat.
Zapis do databaze provadéji pracovnici pfebirajici Zadosti o depozici nebo povéreni
prisluSnymi ukoly pfi akvizici dat.

Kazdy zaznam ma pfidélen unikatni a neménny kod. Kod propojuje zaznam v databazi
s materialy uloZzenymi v archivu elektronickych materiald, v archivu analogovych materiald,
v archivu dokumentl a zaznamy v databazich AIP a DIP. Odpovédny pracovnik dale
zaznamena nasledujici informace: datum pfevzeti Zadosti o depozici / zaznamenani zaméru
depozice pracovnikem archivu, nazev projektu a/nebo databaze, instituci depozitora, jméno
hlavniho vyzkumnika / feSitele projektu, z néhoz data pochazeji (pokud je relevantni), jméno
a adresy kontaktni osoby na strané depozitora. Zaroven v elektronickém archivu dokumentu
zalozi adresar se stejnym kddem. Pokud vznikne potfeba, zalozi slozku v archivu analogovych
materiald. Do adresaie a slozky uklada vSechny materialy vazici se k datovému souboru,
pfiemz do databaze provede zaroven zaznam o jejich uloZeni. Soubory jsou identifikovany
unikatnim kédem propojujicim zaznam s ostatnimi databazemi a uloZenymi soubory. Zahrnuje
pfehled o obsahu souboru a zaznamy o vydani novych verzi, edici nebo staZeni souboru atp.
Zaznamy vytvareji povéreni pracovnici pfijmu.

3.1.6. Databaze archivovanych datovych soubort — Databaze AIP

Tato databaze obsahuje v8echny datové soubory archivované v CSDA. Soubory v databazi
AIP jsou identifikovany unikatnim kdédem propojujicim zaznam s ostatnimi databazemi a
uloZenymi soubory. Databaze AIP zahrnuje pfehled o obsahu souboru a zaznamy o vydani
novych verzi, edici nebo stazeni souboru atp. Zaznamy vytvareji povéfeni pracovnici pfijmu a
spravy databaze.

3.1.7. Databaze souboru uréenych k distribuci - DIP

Tato databaze je databazi vSech souborl DIP uréenych pro uZivatele. Soubory jsou
identifikovany unikatnim kédem propojujicim zaznam s ostatnimi databazemi a uloZzenymi
soubory. Databaze DIP zahrnuje pfehled o obsahu souboru a zaznamy o vydani novych verzi,
edici nebo staZeni souboru atp. Zaznamy vytvareji odpovédni pracovnici zodpovédni za
pFistup k datovym souborum..

3.1.8. Databaze verzi soubort
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Databaze verzi soubor( je samostatna databaze verzi a edici soubort SIP, AIP a DIP, ktera
obsahuje podrobné informace o provedenych zménach a odkazy na uloZené materidly
dokumentujici tyto zmény. Zaznamy provadi spravce verzi a edici.

3.1.9. Databaze uzivatelskych zadosti

Tato databaze je databazi uzivatelskych zadosti zaslanych mimo systém Dataverse. Zaznamy
provadeéji pracovnici vyfizujici konkrétni zadost o informace nebo datové soubory.

3.1.10. Seznam pracovniku archivu

Seznam pracovniku slouzi k udrzovani pfehledu o pfidélenych pracovnich ¢innostech v ramci
archivu, je propojen se viemi databazemi, tak aby mohla byt ke kazdému datovému souboru
a Cinnosti v ramci archivu pfidélena odpovédna osoba.

3.1.11. Seznam klientt archivu

Seznam obsahuje udaje o klientech archivu, jejich zadostech a smlouvach s nimi uzavienych.

3.2. Sprava pozadavkl na systém

Administrator systému shromazduje Zadosti od pracovnikl i uzivateld na zmény v systému
archivu, uklada je do adresafe na pracovnim disku a predklada je k projednani vedoucimu
CSDA. Na zakladé zadani vedeni archivu je administrator zodpovédny za provedeni
prislusnych uprav systému archivu.

3.3. Monitoring vykonu archivu

Administrator monitoruje veSkeré procesy v archivu. Monitoring je zpracovavan s ohledem na
vykazované zpravy CSDA a mozZnosti systému. Administrator stanovuje monitorované
ukazatele a zpUsob spolu s periodicitou jejich sledovani. Z monitoringu jsou vypracovany
zpravy, které jsou ve stanovené periodicité predkladany vedeni CSDA a ukladany do databaze
archivu.

3.4. Zpracovani dotazu

Administrator vyfizuje vSechny dotazy pracovnikl archivu ohledné databaze archivu a
poskytuje informace, které Ize z této databaze ziskat.

3.5. Sprava verzi

Administrator spravuje verze a edice informacnich soubort (SIP, AIP, DIP).
1) pfidéluje unikatni kod souborim pfi depozici do archivu;

2) organizuje audit informacnich soubord, {j:

e na zakladé zprav z databazi SIP, AIP a DIP o vyhotoveni informacnich bali¢ka pfidéluje
jednotlivé bali¢ky k auditu pracovnikim a kontroluje jejich vyhotoveni a

e zaznamenava vysledek auditu do databazi SIP, AIP a DIP a pfedava pokyny
k odstranéni nedostatkd pfisluSnému pracovnikovi;

3) provadi spravu verzi a edici informacnich balicku, tj:
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e shromazduje a vyhodnocuje pozadavky na aktualizace informacnich bali¢ku, informace
o chybach a problémech v SIP, AIP a DIP;

e podava navrhy na vytvofeni novych verzi nebo edici informacnich bali¢ku;

e v pripadé identifikace vaznych problém( podava navrhy na stazeni SIP, AIP nebo DIP
z datové knihovny;

e pifedava pokyny k aktualizaci pfijmu, spravé dat a na pfistup;

e priebira zpravy o realizovanych aktualizacich z pfijmu, spravy dat a pfistupu;

e vede zdznamy o verzich a edicich informacnich bali¢kd v databazi verzi a archivuje
podklady k aktualizacim.

Audit informaéniho balicku je pfidélen kvalifikovanému pracovnikovi CSDA, ktery se nepodilel
na jeho vytvoreni. Audit zahrnuje kontrolu souladu s dohodou o depozici a logickou kontrolu
uplnosti baliCku a realizace kroku pfipravy baliCku. Pracovnik o provedeni kontroly provede
zaznam do databazi SIP, AIP nebo DIP, pfipadné zpracuje zpravu o nedostatcich, kterou
zaradi k databazi.

Nova verze vznika na zakladé provedeni jakékoliv zmény v informacnim souboru, nova edice
vznika na zakladé vyznamného rozSifeni (napf. pfidani dat za dalSi zemi) nebo rozsahlejsi
modifikace (napf. transformace struktury datového souboru) informacéniho souboru. Navrhy na
vytvofeni novych edici nebo definitivni staZeni informaénich soubort schvaluje vedouci CSDA.

3.6. Sprava technické baze archivu

Administrator je odpovédny za ukladani datovych soubord archivu na k tomu urena datova
ulozisté. Administrator pravidelné kontroluje uloZzena data, aby byla €itelna a bez chyb. Sprava
dale zahrnuje pravidelné zalohovani datovych souboru, tak aby je v pfipadé vypadku hlavniho
datového ulozisté bylo mozné obnovit.

3.7. Sprava pamét'ovych ulozist’

Administrator spolu s IT oddélenim Sociologického Ustavu AV CR spravuje pamétova tlozisté
archivu. Hlavnim pamétovym ulozistém CSDA je struktura adresafd vy&lenéna na serveru
SOU. Dal$imi pamétovym ulozistém je server Dataverse, kde jsou ulozeny datové soubory
(DIP), v ur€enych datovych formatech, které umoznuji okamzity pfistup k datovému souboru
ze strany klientd archivu. Dataverse server neslouzi k archivaci dat, ale pouze k jejich distribuci
klientim archivu.

3.8. Zalozni pamét'ova média

Administrator uklada datové soubory na zaloZni média, ktera budou uréena dokumentem ,Plan
na ochranu dat v pfipadé katastrofy“. Administrator v uréeném €asovém intervalu duplikuje
datové soubory archivu a zajistuje jejich uloZeni na odliSném a bezpe¢ném misté. Tato €innost
je uskutecrfiovana kopirovanim datovych soubort na specifikovana externi pamétova média,
nebo pomoci sitového uloZeni dat mimo CSDA a SOU.

Datové soubory archivu jsou uloZeny na serveru, ktery je pravidelné zalohovan. Dale je cely
archivni obsah ukladan na externi datové ulozZisté, umisténé pfimo na pracovisti archivu, tato
zaloha je provadéna pravidelné. PFi aktualizaci je provadéna kontrola Citelnosti ulozenych dat,
ktera je zaznamenana do interni databaze archivu.

3.9. Kontrola chyb

Administrator v uréeném ¢asovém intervalu kontroluje datové soubory na vdech pamétovych
ulozistich archivu, tak aby pfi jakékoliv operaci s témito soubory nedochazelo k zadnym
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chybam. Kontroly jsou provadény pomoci zavedenych metod kontroly integrity dat (CRC
soucty, PDI fixity information). Archiv pouziva MD5 checksums. ,Fixity information® je ve
formé textového souboru ulozena pfimo u kazdého archivovaného datového souboru a také
je ulozena v interni databazi archivu a je kontrolovana pokud dojde k jakékoliv manipulaci s
daty.
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4.Spravce uzivatelld Ceského socialnévédniho
datového archivu

Spravce uzivateld ma na starosti komplexni zakaznicky servis. Zde ve spolupraci s vedoucim
CSDA planuje &innosti spojené s uspokojenim potfeb uzivateltl. V ramci spravy zakaznického
servisu je spravce uzivatell zodpovédny za v€asné a spravné predani ,vystupniho baliCku®
(DIP) v pozadovaném formatu. Zaroven spravce provadi prubéznou kontrolu uUplnosti a
spravnosti pfedavaného bali¢ku Do &innosti spravce spada také komunikace s uzivateli a
monitoring jejich poZzadavku.

4.1. Konkrétni €innosti vazané na funkci spravce

koordinace pfistupovych aktivit

monitoring spokojenosti klientd

kontrola funkénosti systému Dataverse

vyfizeni pozadavki mimo systém Dataverse

sprava a kontrola databaze registraénich udajt uzivateld CSDA
kontrola pInéni registraCnich podminek

vytvoreni vystupniho bali¢ku DIP

4.2. Koordinace pristupovych aktivit

Spravce uzivateld se ve spolupraci s vedoucim CSDA podili na zpracovani koncepce
zakaznického servisu, pfedklada vedoucimu plan ke schvaleni, rozdéluje ukoly v oblasti
poskytovani dat, kontroluje pribéh €innosti a pInéni planu, vyhodnocuje vysledky a navrhuje
aktivity na podporu pfistupu k datim v ramci projektové &innosti CSDA. Spravce uzivatel(
zajistuje spravné fungovani pfijmu zadosti od uzivatell a je také zodpovédny za jejich v€asné
vyfizeni.

Vétsina pozadavk( je v CSDA zpracovana automaticky bez aktivniho zasahu spravce,
prostfednictvim systému Dataverse. Spravce je zodpovédny za kontrolu spravnosti funkce
tohoto systému vici uzivatelim a v pfipadé potfeby spolupracuje s administratorem systému
na odstranéni nedostatki nebo znovu zprovoznéni (restartovani) systému. U tzv. ad-hoc
pozadavkl na data (Ci metadata) vyfizovanych mimo systém Dataverse je spravce uzivatel(
zodpovédny za vyfizeni zadosti. Postupy pfi zpracovani a Ihuty pro vyfizeni jsou konzultovany
a upraveny ve spolupraci s vedoucim CSDA.

Spokojenost klientli s datovymi sluzbami CSDA je monitorovana pomoci pravidelného
prlizkumu spokojenosti. Pfistupové aktivity jsou na zakladé podnétli od uzivatelt upravovana
tak, aby lépe odpovidala pozadavkim uzivateld.

4.3. Aktivace zadosti a doruceni odpovédi

Tato funkce zaznamenava seznam zadosti o data, porovnava aktualni obsah archivu ke
zZjisténi zda jsou pfislusna data k dispozici a zajiStuje dodani dat nebo informaci uzivatelim
CSDA. U pozadavk(l zadanych prostfednictvim systému Dataverse je dorudeni odpovédi
automatické. V pfipadé pozadavku zpracovavanych mimo katalog Dataverse se postupuje
individualné.
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4.4. Vyhledavani dat a dokumentut

Vyhledavani dat a dokumentt je v systému Dataverse automatizovano. Pokrocilé vyhledavani
umozfiuje hledani datovych souborl &i tabulek a také jednotlivych proménnych. Kritéria
podrobného vyhledavani v popisu vyzkumu a v popisu proménnych jsou mozné podle
metadatovych poloZek popisu datového souboru. Vyhledavani umoZznuje kombinaci vice
kritérii a je umoznéno i pro neregistrované klienty archivu. Ukolem spravce uZivatelli je mimo
jiné zjistovat, zda nastaveni systému vyhledavani odpovida pozadavkum klientd.

4.5. Poskytovani pristupu k datim ulozenym v CSDA

Kromé funkce vyhledavani maji neregistrovani uzivatelé CSDA pfistup k metadatdim vyzkumu.
Poskytovani primarnich datovych souboru a doprovodnych materialtd, vetné starSich
vyzkum, kde jsou k dispozici tabulky agregovanych dat, je podminéno registraci uzivatele.

V procesu registrace je uZivatel vyzvan k souhlasu s podminkami pro uZivani datovych
soubor(i z CSDA, véetné podminky pouziti dat pro nekomeréni ugely nebo vyuku, respektovani
autorskych prav a spravné citovani zdroje dat, neSifeni datovych soubori mezi dal$i uzivatele,
davérné zachazeni s daty atd. Zaroven uzivatel souhlasi se zpracovanim osobnich udaju
uvedenych pfi registraci pro potfeby CSDA a zavazuje se k poskytnuti bibliografickych tdajt
vSech publikaci vzniklych na zakladé ziskanych dat.

Po registraci uzivatel ziskava pfistup k primarnim datidm on-line prostfednictvim systému
Dataverse. V této fazi ma registrovany uzivatel moznost prohlizet jiz nadefinované tabulky ze
starSich Setfeni, kde nejsou dostupna mikro-data, nebo stahovat datové soubory za ucelem
statistické analyzy.

Po registraci je spravce uzivatell povinen zprostfedkovat piny pfistup uzivatele ke vSem datim
a materialdm ulozenym v CSDA s vyjimkou omezeného mnozZstvi datovych soubort, kde je
pozadovan pisemny souhlas depozitora. Pfidéleni pfistupovych prav by mélo probéhnout co
nejrychleji, nejpozdéji vSak do tfi pracovnich dnu ode dne registrace uzivatele.

4.6. Odpovéd na zadost mimo systém Dataverse

V pfipadé pozadavk( na vyhledavani dat a dokument( uzivatelé CSDA pouzivaji vyhledavaci
systém Dataverse. Zpracovavani pozadavkl mimo systém je mozné ve vyjimecnych
pfipadech a je feSeno individualné pro kazdou Zadost. Postupy pfi zpracovani téchto
pozadavku a Ihuty pro jejich vyFizeni jsou konzultovany a upraveny ve spolupraci s vedoucim
CSDA.

4.7. Vytvoreni ,,vystupniho bali€¢ku“ (DIP)

Vystupni bali¢ek DIP, tedy vlastni datovy datovy soubor s metadatovym popisem a vSemi
souvisejicimi materialy, opatfeny unikatnim PID je vytvafen procesem zaznamu v prostfedi
Dataverse. On-line je dostupna metadatova dokumentace a informace o obsazenych
souborech. ProhliZeni a staZeni datovych soubort je podminéno registraci uzivatele.

V pfipadech vyfizovani mimoradnych poZadavki mimo systém Dataverse je obsah DIP
stanoven individualné dle pozadavku klienta a moznosti CSDA.
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