Archivny poriadok
Slovenského archivu socialnych dat (SASD)
(1.01 28.1.2021)

Archivny poriadok

Tento archivny poriadok charakterizuje jednotlivé Cinnosti a postupy, ktoré¢ si vykonavané
v Slovenskom archive socidlnych dat (d’alej len archiv).

Jednotlivé fazy archivacie — vychadzaju z principov Standardu ISO 14721 (OAIS)!
Otvoreného archivneho informacného systému (Open Archival Information System).

*ISO 14721 (OAIS)



https://www.iso.org/standard/57284.html
https://www.iso.org/standard/57284.html

Obsah

1. Predprijmova faza

1.1 Planovanie a vyhl'addvanie dat na archivaciu
1.2 Zmluva o poskytnuti dat

1.3 Vkladny informaény balik SIP

1.4 Datové formaty prijimanych dat

2. Prijimanie dat

2.1 Validacia dat

2.2 Archivny informac¢ny balik AIP
2.3 Audit balikov SIP a AIP

2.4 Opisna informacia AIP

3. Systém archivu
3.1 Archiv elektronickych materidlov datovych stiborov
3.1.1 Archiv balikov SIP
3.1.2 Archiv balikov AIP
3.1.3 Archiv balikov DIP
3.2 Archiv a sprava verzii
3.3 Archiv nedigitalnych materialov datovych suborov
3.4 Pamédtové uloziska
3.5 Zalozné pamét'ové média

4. Sprava pouzivatelov
4.1 Vytvorenie vydajného informac¢ného balika DIP
4.2 Vyhl'adavanie dat a dokumentov

5. Pracovné pozicie a prehl’ad ich ¢innosti v archive

5.1 Spréavca pred-prijmovej fazy a prijimania dat do archivu
5.2 Spravca systému archivu

5.3 Spravca pouzivatel'ov archivu

5.4 Spolo¢né ¢innosti



1. Pred-prijmova faza
1.1 Planovanie a vyhPadavanie dat na archivaciu

V ramci pred-prijmovej (pre-ingest) fazy sa archiv zameriava na vyhl'addvanie potencidlnych
producentov, ktori vlastnia data vhodné na archivaciu. Veduci archivu so sprdvcom pred-
prijmovej fdzy a prijimania dat vytvaraju plan s cielom ziskania novych dat. Tento plan
obsahuje informdcie o potencialnych instituciach, resp. producentoch vlastniacich tieto data
a harmonogram spolu s postupmi na jeho plnenie.

V procese vyhl'adavania suborov vhodnych na archivaciu zabezpec¢i spravca pred-prijmove;j
fazy a prijimania dat ziskanie potrebnych zdkladnych informacii o jednotlivych materialoch.
Jedna sa najma o tieto informacie:

zakladné informécie o projekte (ndzov, zameranie)
producent

kontaktna osoba zo strany producenta

zakladné informécie o datovom subore

zakladné informacie o dokumentacii

YV VVY

V pripade, Ze v procese jednania s potencidlnym producentom nedoSlo k dohode, spravca
pred-prijmovej fazy a prijimania dat informuje o tejto skutoCnosti vediceho archivu. Ak
k takejto dohode doslo, spravca predlozi veducemu archivu ziskané informacie na posudenie.

1.2 Zmluva o poskytnuti dat

Veduci archivu posudi jednotlivé materidly ziskané v procese jednania s producentom, resp.
s poverenou kontaktnou osobou a v pripade, Ze predloZzené informécie su dostatocné, poveri
spravcu pred-prijmovej fazy a prijimania dat na vypracovanie navrhu zmluvy o poskytnuti
dat. V opa¢nom pripade povereny spravca na navrh veduceho archivu vyziada od producenta
potrebné dopliiujiice informéacie, resp. potencialnu archivaciu zamietne.

Povereny spravca archivu prerokuje s producentom podmienky zmluvy na ziklade
predloZenia vzorového navrhu zmluvy?. Na zéklade navrhu zo strany producenta moézu byt’ do
zmluvy zapracované Specifické poziadavky producenta.

Dolezitou sti¢ast’ou zmluvy je zaradenie poskytovanych materidlov do prislusnej kategorie dat
z hl'adiska ich spristupnenia?

Povereny spravca archivu pripravi ndvrh zmluvy o poskytnuti dat, ktory po schvaleni vediicim
archivu predlozi na pripomienkovanie poverenému zastupcovi zo strany producenta.

Po zapracovani pripomienok a ich odsthlaseni oboma zmluvnymi stranami povereny spravca
archivu pripravi 2 rovnopisy zmluvy a zabezpec¢i podpis zmluvy opravnenymi zastupcami zo
strany producenta a archivu.
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Navrh zmluvy o poskytnuti dat
% Kategorie archivovanych dat



http://sasd.sav.sk/sk/pristup_kategorie.php
http://sasd.sav.sk/sk/pristup_kategorie.php
http://sasd.sav.sk/sk/prispejte_dohoda.php
http://sasd.sav.sk/sk/prispejte_dohoda.php

1.3 Vkladny informaény balik

Na zdklade zmluvy o poskytnuti dat, v ktorej su Specifikované podmienky arozsah dat
deponovanych do archivu, producent poskytne archivu vkladny informacény balik (Submission
Information Package — SIP). Je to informacny balik, ktory sa sklada z informacii o obsahu
a z udajov, ktoré st potrebné na zabezpecenie toho, aby archiv mohol tieto idaje udrziavat’ a
aby pouzivatelia, ktori budi v budicnosti tieto Udaje z archivu vyberat, ich dokézali
interpretovat’ a vyuZzivat'.

Archiv prevezme data od producenta v originalnej podobe vkladny informacny balik SIP,
ktory obsahuje:

- datové stibory vo formate spss

- dotazniky v elektronickej a tlacenej forme

- frekven¢né tabul’ky v elektronickej forme

- metodické informacie o vyskume

- informacie o zamerani a obsahu vyskumu spolu so zoznamom rieSitel'ov

Archiv vydéa producentovi potvrdenie o prijati dat, ktorého sucastou je zoznam prijatych
materialov a poZiadavka na opakované predlozenie SIP balika v pripade zistenia chyb.

1.4 Datové formaty prijimanych dat

Pre zabezpecenie dlhodobého uchovévania, interpretovatelnosti a pristupnosti k udajom je
dodlezité poskytnat’ data v preferovanych datovych formatoch.
Tabul’ka uvadza preferované a akceptovatel'né formaty Slovenského archivu socidlnych dat:

Typy dat Preferované formaty Akceptovatel’né formaty
Matice primarnych dat Formaty programu SPSS | MS Excel.xls, .xlsx
.sav
Dokumentacia (texty) MS Word, PDF, PDF/A .pdf | Libre Office
Grafické data jpg., gif., png.




2. Prijimanie dat
2.1 Validacia dat

Kazdy poskytovany vkladny informaény balik (SIP) by mal spifiat’ minimalne poziadavky
archivu na uplnost’. Z tohto dovodu je potrebné, aby poskytované data presli validaciou, pocas
ktorej je primarne skontrolovand dokumentacia z hl'adiska tplnosti a pouzitych formatov pri
elektronickych stiboroch.

Data su skontrolované z hladiska tUplnosti datového suboru a zhody datového suboru
s vyskumom (napr. porovnanim datového suboru s dotaznikom). Skontroluje sa uplnost’
a zrozumitelnost’ labelov. Urobi sa predbeznd kontrola dat =z prdvneho hladiska,
predovsetkym, ¢i neboli poruSené ustanovenia zakona o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov*.

V pripade zistenia nejakych chyb alebo neuplnosti dat resp. dokumentacie sa spravca pred-
prijmovej fazy a prijimania dat skontaktuje s producentom za uc¢elom odstranenia diskrepancii
v poskytovanych datach a ndsledného prijatia aktualizovanej verzie vkladného informaéného
balika SIP.

SIP balik je nastroj na udrzanie autenticity a integrity materialov, ktoré deponoval producent.

Nedigitalne subory SIP balika (napr. dotaznik, zmluva) si oskenované a nasledné ulozené
v archivnom systéme.

2.2 Archivny informacny balik AIP

Spravca pred-prijmovej fazy a prijimania dat vytvori Archivny informaény balik (Archival
Information Package - AIP), ktory tvoria samotné dita a metadata popisujiice poskytnuté
data. Metadata sa vytvaraja v sulade s odporac¢aniami CESSDA a su prostrednictvom Sablony
DDI konvertované do formatu xml. Jednotlivé subory zaradené do balika AIP st
konvertované do jednotnych formatov.

Struktira balika AIP musi byt zostavena tak, aby ho pouzivatelia dokézali nasledne vyuzivat
a bol pre nich zrozumitel'ny.

Sucast'ou balika AIP su okrem samotnych dat a metadat aj informacie o archivaénom procese.
Ich vystupmi je napr. sprava o prvotnej validacii dat resp. sprava z auditu SIP a AIP balikov.

2.3 Audit balikov SIP a AIP

Spravca pred-prijmovej fazy a prijimania dat postapi vytvoreny archivny informacny balik
spolu s vkladnym informacnym balikom poverenému pracovnikovi archivu na vykonanie
auditu. Tento pracovnik je nezavisly na pred-prijmovej a prijmove;j faze.

V pripade potreby vyplyvajucej z vysledkov auditu je archivny informacny balik doplneny
resp. su opravené chyby. Vystupom auditu je sprava obsahujica informacie o procese prijatia
dat, ktora je dorucend producentovi.

*Zéakon NR SR ¢ . 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych idajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov
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2.4 Opisna informacia Archivneho informacného balika

Na to, aby mohli pouzivatelia identifikovat’ a vyhladat’ archivny informac¢ny balik, je potrené
vytvorenie opisnej informacie. Patria sem informacie ziskané predovsSetkym z archivnych
informacnych balikov AIP, ktorych vel'mi dolezitou stcastou st napr. klicové slova
opisujuce obsah datového suboru. Pre stanovenie klucovych slov je primarnym zdrojom
tezaurus European Language Social Science Thesaurus (ELSST).



3. Systém archivu

3.1 Archiv elektronickych materialov

St v ilom uloZené vsetky materidly a dokumenty v digitalizovanej forme. Obsahuje vSetky
SIP, AIP a DIP baliky a ich jednotlivé verzie. Spravuje ich spravca systému archivu.

3.1.1 Archiv balikov SIP

Obsahuje adresare SIP balikov.

Spravca pred-prijmovej fazy a prijimania dat vytvori v elektronickom archive novy adresar na
zaklade identifikacie vhodného stiboru na archivaciu. V tomto adresari potom vytvori zlozku
vkladného informa¢ného balika SIP popisaného v bode 1.3. Tento adresir je oznaceny
jedine¢nym identifikatorom, ktorym je ID Number. Pod tymto identifikatorom st ulozené aj
prislusné zaznamy vztahujice sa k tomuto datovému stboru, ktoré st ulozené v archive
elektronickych a nedigitdlnych dokumentov.

V tomto archive st ulozené vSetky zdznamy o Cinnosti archivu v procese ziskavania
a prijimania dat do archivu.

3.1.2 Archiv balikov AIP

Tento archiv obsahuje adresare vSetkych archivnych informacnych balikov AIP. Kazdy AIP
balik je oznaceny identifikdtorom, vzt'ahujucim sa na prislusny SIP a nasledne DIP balik.
Popis AIP balika sa nachddza v bode 2.2.

Archiv balikov AIP obsahuje vSetky verzie AIP.

3.1.2 Archiv balikov DIP
Adresare vydajnych informaénych balikov DIP a ich jednotlivé verzie.

V tvare .zip, vystup pre pouzivatel'ov
Popis v bode 4.1.

3.2 Archiv a sprava verzii

Archiv verzii obsahuje vSetky verzie jednotlivych stiborov SIP, AIP a DIP a informécie
o uskutocnenych zmenach v tychto suboroch.

Nova verzia vznika na zaklade uskuto¢nenia akejkol'vek zmeny v informacnom stubore. Nové
verzie schvaluje veduci archivu. Kazda verzia ma prideleny jedine¢ny kod DOI.

Vsetky verzie s stcastou archivneho informac¢ného balika AIP.



Na podnet spravcu archivu, depozitora alebo na zaklade pripomienok pouzivatel'ov veduci
archivu preveri, €i je potrebné urobit’ aktualizaciu resp. opravu chyby. V pripade, Ze veduci
archivu rozhodne o potrebe vykonania aktualizacie, spravca pred-prijmovej fazy a prijimania
dat vykona aktualizacie balika SIP a AIP. Nasledne o tejto zmene informuje spravcu systému
archivu, ktory zrealizuje aktualizaciu vydajného informa¢ného balika (DIP).

3.3 Archiv nedigitalnych dokumentov

Patria sem vSetky materidly a dokumenty, ktoré suvisia s datovymi subormi a s ¢innost'ou
archivu a nie su v digitalizovanej forme. Jedna sa predovsetkym o dokumenty stuvisiace so
samotnym vyskumom (dotazniky, kodovacie kli¢e, metodologické dotazniky atd’.)
a dokumenty suvisiace s ¢innostou archivu (zmluvy o poskytnuti dat). Tieto dokumenty sa
ukladajii v archive do jednotlivych zloziek, ktoré st oznafené jedineCnym Ccislom (ID
Number), ku ktorému sa prirad’'uju vsetky subory a dokumenty vztahujice sa k nemu.

Kazda zlozka obsahuje zoznam vsetkych dokumentov, tykajucich sa konkrétneho vyskumu.
Dokumenty obsahujuce citlivé osobné udaje alebo doverné data su ulozené v uzamykatel'nej
plechove;j skrini.

Vypozicky uvedenych dokumentov sa zaznamenavaju do knihy vypoziciek, ktoru spravuje
spravca pred-prijmovej fazy a prijimania dat.

3.4 Pamiitové uloziska

Hlavné pamétové ulozisko archivu tvoria jednotlivé adresare, ktoré su ulozené na serveri
Sociologického tustavu, ktory spravuje a pravidelne zalohuje Vypoctové stredisko Centra
spolo¢nych ¢innosti Slovenskej akadémie vied.

Dalsie pamitové tlozisko je NESSTAR Publisher, v ktorom st ulozené vietky verzie AIP
balikov.

Okrem toho sa cely obsah datového archivu ukladé na externé datové tlozisko (externy disk),
ktory je ulozeny na pracovisku archivu a je pravidelne zalohovany.

3.5 Zalozné paméat’ové média

Jednotlivé subory archivu sa ukladaji na serveri Sociologického ustavu SAV, ktory
pravidelne zalohuje Vypoctové stredisko Centra spolocnych €innosti Slovenskej akadémie
vied.

SU SAV pripravuje zélozny server na svojom pracovisku.
Spravca a administrator systému zabezpecuje pravidelné vytvaranie kopii jednotlivych

datovych stiborov a ich ukladanie na externé pamdtové médium (externy disk). Jedna kopia
sa ukladd mimo pracovisko SU SAV.



4. Sprava pouzivatel’ov

4.1 Vydajny informacny balik (DIP)

Vydajny informacny balik vytvara spravca pouzivatelov. Je zodpovedny za jeho tuplnu
a aktudlnu verziu.

Na zéklade poziadavky pouzivatel'a prostrednictvom online archivneho systému archivu je
vydajny informaény balik (Dissemination Information Package - DIP) automaticky
vygenerovany a pouzivatel'ovi spristupneny vo formate .zip.

4.2 VyhPadavanie dat

Online archivny systém archivu umoziiuje vyhladdvanie dat prostrednictvom funkcie
vyhl'adévania a roz$ireného vyhladavania.

Pri vyuziti sluzby vyhl'addvanie je mozné v archive hl'adat’ informacie o vyskumoch a datové
subory podl'a zvolenych kritérii - podla tematického zamerania vyskumu, typu vyskumného
programu, otazky v reprezentativnom vyskume, roku realizacie vyskumu a dalSich.
Pri vyuziti sluzby kataldég dat je mozné dostat’ sa k zoznamu archivovanych vysledkov
vyskumov a vyskumnej dokumentacie podl'a roku zberu dat, od najnovsich po najstarsie.
Okrem roku zberu dat a ndzvu vyskumu je mozny priamy pristup k dokumentécii vyskumu
(pouzité¢ dotazniky, metodologicky popis vyskumu, socio-politicky kontext zberu dat) a
frekvenénym tabul’kam z datového suboru.

Pri vyuziti sluzby nereprezentativne a iné vyskumy je mozné dostat’ sa k zoznamu a popisu
dat a metodike zberu dat z vyskumov, ktoré nie si postavené na reprezentativnom
dotaznikovom zbere socidlnych dat.

Vsetci, ktori chcii mat’ pristup aj k datovym stiborom vo formaéte .spss, musia v pripade on-
line prebratia datového stiboru vyplnit' formular pre pristup k ditam a v pripade dat
zaradenych do kategorie vyskumov nedostupnych online musia formular s podpisom a
peciatkou institiicie poslat’ pisomne na adresu Slovenského archivu socidlnych dat. Vo
formulari je zaroven zadefinovand miera pristupnosti ulozenych datovych suborov a teda aj
podmienky, za akych je mozné data ziskat'.

Online archivny systém archivu a jeho katalég je nastroj zalozeny na Standarde DDL.

Dokumenta¢ny Standard DDI spolo¢ne so Standardom DTD umoziuje previest’ elektronické
kédovniky datovych saborov do viacuéelového forméatu XML.



http://www.nesstar.org/
http://www.nesstar.org/
http://www.nesstar.org/
http://sasd.sav.sk/sk/pristup_formular.php
http://sasd.sav.sk/sk/data_ine.php
http://sasd.sav.sk/sk/data_katalog.php
http://sasd.sav.sk/sk/data_vyhladavanie.php

5 Pracovné pozicie v SASD podla vykonavanych ¢innosti

5.1 Veduci archivu

Veduci archivu je zodpovedny za riadenie ¢innosti v Slovenskom archive socialnych dat.
Z legislativneho hl'adiska podlieha Statutarnemu organu Sociologického tistavu SAV.

5.1 Spravca pred-prijmovej fazy a prijimania dat je v archive zodpovedny za tieto
¢innosti:

- planovanie vyhl'adavania dat

- sledovanie potencialnych oblasti a projektov vhodnych na archivaciu

- kontaktovanie potencidlneho producenta dat a prerokovanie zmluvy o poskytnuti dat

- uzatvorenie zmluvy o poskytnuti dat

- prijatie a kontrola poskytnutych dat v vo vkladnom informa¢nom baliku SIP

- vytvorenie archivneho informa¢ného balika AIP

- aktualizovanie verzie SIP a AIP balika na zéklade poziadaviek

5.2 Spravca systému archivu

ZabezpecCuje administraciu jednotlivych datovych suborov v archive a vSetkych informacii
onich ato vo vSetkych fazach od akvizicie az po ich sprostredkovanie konec¢nému
pouzivatel'ovi.

Je zodpovedny za tieto ¢innosti:

- spravovanie SIP, AIP a DIP archivov
- aktualizovanie verzii SIP, AIP a DIP balikov
- zabezpeCovanie zalohovania SIP, AIP a DIP balikov a ich verzii

5.3 Spravca pouzivatel’ov archivu
Spravca pouzivatel'ov archivu je zodpovedny za

- vytvaranie a aktualizaciu vydajnych informacnych balikov DIP

- kontrolu plnenia podmienok pre pristup k datam zo strany pouzivatel'ov
- kontrolu funk¢nosti online archivneho systému archivu

- zabezpeCenie komunikacie s pouzivate'mi

5.4 Spolo¢né ¢innosti

- navrhovanie postupov na ochranu a uchovavanie archivnych dat
- spracovanie internych dokumentov Standardov a ich aktualizacia
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