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1. [bookmark: _Toc113176474][bookmark: _Ref256325766][bookmark: _Toc340068532]Úvod
1.1. [bookmark: _Toc31018457][bookmark: _Toc113176475][bookmark: _Toc340068533][bookmark: _Toc30404759][bookmark: _Toc30405480]Co je to DEA-DER?

Důvěryhodný elektronický archiv - edice Důvěryhodný elektronický repozitář (dále jen DER) řeší potřebu dlouhodobého uložení a správy dokumentů regionálního a kulturního charakteru. Jedná se především o výstupy z Krajské digitální jednotky, tedy digitalizované knihy, regionální periodika, digitalizované monografie, historické mapy apod. Dalším zdrojem jsou dokumenty, které v digitální podobě již vznikly (např. fotografie, audio a video záznamy).
 
Po dobu uložení elektronického dokumentu zajišťuje systém DER ochranu uložených informací před ztrátou, důvěryhodnost uložených informací (neměnnost a prokazatelnost vzniku v uvedeném čase) a čitelnost uložených informací i v budoucnosti. Komunikace s KDR je obousměrná, neboť uložené dokumenty budou dále předávány např. do Národní digitální knihovny a do systémů Kramerius a Manuscriptorium.
Další funkcí DER je ochrana uložených informací proti neoprávněnému přístupu. Uložené informace jsou po dobu uložení přístupné pouze oprávněným uživatelům.

[bookmark: _Toc340069057]Životní cyklus dokumentu
[image: ]

1.2. [bookmark: _Toc199805570][bookmark: _Toc201551194][bookmark: _Toc268245045][bookmark: _Toc340068534]Cíle a hlavní úlohy DER
Po celou dobu uložení elektronických dokumentů zajišťuje DER:
Neměnnost uložených informací: 
- pomocí periodické verifikace kontrolních součtů, 
- aplikací elektronické značky nad vybranými uloženými balíčky.
Důvěryhodnost:
- pomocí záznamu veškerých operací nad dokumenty do transakčního  protokolu, které jsou ukládány a zabezpečeny stejným způsobem jako ostatní uložené dokumenty.
Čitelnost uložených informací v budoucnosti:
- pomocí migrace formátu, kdy jsou dokumenty již na vstupu ukládány v dlouhodobě udržitelném formátu, nebo jsou do něj konvertovány, a posléze probíhají kontroly vůči číselníku povolených výstupních formátů.

1.3. [bookmark: _Toc340068535]Seznam použitých zkratek
[bookmark: _Toc324760927]Seznam použitých zkratek
	Zkratka
	Popis

	DEA-DER
	Informační systém Důvěryhodného elektronického archivu - edice Důvěryhodný elektronický repozitář

	NDK
	Národní digitální knihovna

	SIP
	 Informační balíček přijímaný do DER (Submission Information Package)

	AIP
	Informační balíček uložený v DER (Archival Information Package)

	DIP
	Informační balíček poskytovaný DER (Dissemination Information Package)

	HW
	Hardware

	SW
	Software

	UID
	Jednoznačný identifikátor externí aplikace





2. [bookmark: _Toc31018461][bookmark: _Ref34622300][bookmark: _Ref34622303][bookmark: _Toc113176486][bookmark: _Toc340068536]Uživatelé DER
Uživatele pracující s aplikací DER můžeme rozdělit do čtyř základních rolí:
Centrální administrátor (např. správce DER) – tato role spravuje celkovou konfiguraci repozitáře a spravuje záznamy a jejich seskupování, provádí údržbu a centrální dohled.
Lokální administrátor (administrátor původce) – V případě poskytování služeb repozitáře se jedná o správu klasifikačních schémat spojených s původcem a správa uživatelů původce.
Archivář – toto je speciální role, která je primárně zodpovědná za přípravu a správu záznamů.
Uživatel repozitáře – tato role má základní úroveň přístupových práv k záznamům, rutinně používá repozitář pro hledání záznamů, popř. pro individuální přidávání záznamů. U této role lze nastavit oprávnění k dokumentům podle příslušnosti uživatele k původci.

Popis základních rolí uživatelů a jejich pravomocí je uveden v následující tabulce.
[bookmark: _Toc324760928]Role a zařazení uživatelů do skupin v aplikaci DESA - DER
	
	Role uživatele
	Centrální
administrátor
	Lokální administrátor*
	Lokální administrátor
bez přístupu k obsahu
	Archivář původce
	Uživatel repozitáře

	Funkce
	
	
	
	
	
	

	Správa číselníků 
	ANO
	NE
	NE
	NE
	NE

	Správa uživatelů a skupin
	ANO
	ANO 
	ANO
	NE
	NE

	Správa původců
	ANO
	NE
	NE
	NE
	NE

	Kontrola integrity 
	ANO
	NE
	NE
	NE
	NE

	Sledování transakčních záznamů
	ANO
	ANO 
	ANO
	ANO
	NE

	Příjem
	ANO
	ANO 
	ANO
	ANO
	NE

	Hledání v repozitáři
	ANO
	ANO 
	ANO
	ANO
	ANO

	Vyžádání DIP
	ANO
	ANO
	ANO
	ANO
	ANO

	Schvalování vydání DIP
	NE
	NE
	NE
	ANO
	NE

	Zobrazení detailů balíčku
	ANO
	ANO
	ANO
	ANO
	ANO

	Zobrazení obsahu balíčku
	ANO
	ANO
	NE
	ANO 
	ANO **



*Lokální administrátor může provádět nastavení pouze pro přiděleného původce.
** Obsah je zpřístupněn po schválení prostřednictvím integrované aplikace nebo zasláním na emailovou adresu žadatele.
3. [bookmark: _Toc31018468][bookmark: _Toc113176487][bookmark: _Toc340068537]Popis uživatelského prostředí
Základní uživatelské prostředí je téměř shodné pro všechny typy/role uživatelů vyjmenované v předchozí části. Rozdíl v zobrazení mezi jednotlivými rolemi spočívá pouze v rozsahu funkcí, které jsou přístupné v levé části obrazovky. 

Pod ovládacími prvky webového prohlížeče se nachází PANEL DER zobrazující základní informace o přihlášeném uživateli a původci. Prostřednictvím tlačítka [X] lze provést odhlášení uživatele. Pod panelem je v levé části umístěn NAVIGAČNÍ STROM a jeho složky obsahující hlavní funkce DER. Pod tímto stromem je umístěno INFO OKNO zobrazující aktuální informaci o počtu balíčků ve stavech Vstupní zpracování, Chyby zpracování a Uloženo. V pravé části se pak zobrazí vlastní PRACOVNÍ PROSTŘEDÍ uživatele.

[bookmark: _Ref77142469][bookmark: _Ref190756138][bookmark: _Toc340069058]Základní uživatelské prostředí 
[image: ]

Popis jednotlivých částí obrazovky Panel DER, Navigační strom DER a Pracovní plocha je uveden v následující tabulce. 
[bookmark: _Ref95117990][bookmark: _Ref95118084][bookmark: _Toc324760929]Popis Pracovního prostředí uživatele
	Název oblasti
	Popis oblasti

	Panel DER
	-Panel DER- zobrazuje jméno aktuálně přihlášeného uživatele a aktuálně spravovanou část repozitáře. Též slouží k odhlášení uživatele nebo změně původce (v případě centrálního administrátora).

	Navigační strom
	Navigační strom DERslouží ke zpřístupnění hlavních funkcí DER, které umožňují pracovat s objekty spravovanými v repozitáři.
Rozsah zobrazených funkcí záleží na roli uživatele.

	Pracovní prostředí 
	Vlastní pracovní prostředí uživatele se seznamy objektů (balíčků) a nabídkou nástrojů pro práci s vybranými objekty.

	Info okno
	Zobrazuje přehled o přijatých balíčcích:
Přijato - celkový počet balíčků, které byly přijaty DER ke zpracování.
Z toho: 
Zpracovává se - počet balíčků, nad kterými probíhají vstupní kontroly,
Uloženo - počet úspěšně uložených balíčků do repozitáře,
Chybné - počet balíčků, které neprošly systémem kontrol a nebyly do repozitáře přijaty.


[bookmark: _Toc256319282][bookmark: _Toc256325929]
[bookmark: _Toc324760930]Přehled objektů DER
	[bookmark: _Toc31018469][bookmark: _Toc32030269][bookmark: _Toc34636221][bookmark: _Ref34793338][bookmark: _Ref34793342][bookmark: _Ref69090731][bookmark: _Ref69090879][bookmark: _Ref34561718][bookmark: _Ref34561723]Objekt
	Popis

	[image: Spis]
	Dokumentový informační balíček. Obsahuje metadata dokumentu a vlastní digitální obsah.

	[image: dokument]
	Informační balíček svazku (balíček seskupení). Obsahuje metadata seskupení.

	[image: transaknčí záznamy_ikona]
	Balíček transakčních protokolů (audit). Obsahuje transakční záznamy činností nad objekty a aplikací DER.

	[image: ]
	Balíček dílu obsahuje odkazy na dokumenty zařazené do dílu v rámci svazku.

	[image: ]
	Balíček součásti obsahuje odkazy na dokumenty zařazené do součásti v rámci svazku.

	[image: http://spsliteap.exprit.cz:5080/dea-frontend/resources/cz.i.dea.fe.discard.RDSubprocessTablePage/RDConflict.png]
	Zjištěný konflikt na balíčku.






4. [bookmark: _Toc340068538]Příjem dokumentů do DER
Repozitář  přijímá dokumenty včetně digitálního obsahu a metadat. Údaje o dokumentech a obsahu jsou v předepsané struktuře ve formě vstupního balíčku označovaného jako SIP. Balíček je do DER předáván automatizovaně z úložiště KDJ prostřednictvím integrované aplikace nebo je možné balíček uložit manuálně mimo automatický import. 

Při vstupu do DER jsou zajišťovány následující funkce:
vstupní kontrola proti škodlivému obsahu,
syntaktická kontrola vstupních balíčků,
kontrola datového formátu komponent,
kontrola formátu metadat a validace číselníkových hodnot platných v čase uzavření dokumentu.

4.1. [bookmark: _Toc340068539]Sledování příjmu balíčků
Dokumenty jsou předkládány ke vstupnímu zpracování, kde probíhá rozsáhlá kontrola balíčku. Ke sledování vstupního zpracování balíčků přijatých do DER slouží funkce v sekci |Vstupní zpracování| v navigačním stromu. 

4.1.1. [bookmark: _Toc340068540]Přehled stavu příjmu
Přehled přijatých balíčků do DER a jejich stav vstupního zpracování získáte volbou složky |Příjem|. Výchozí přehled zobrazuje ještě neuložené balíčky přijaté během posledních 7 dnů. 

[bookmark: _Toc340069059]Přehled přijatých balíčků 
[image: ]

Přehled přijatých balíčků je možné omezit zadáním omezujících kritérií do formuláře.
[bookmark: _Toc314065579][bookmark: _Toc324760931]Indikátor balíčku na příjmu
	Indikátor stavu
	Název stavu

	

	balíček přijatý ke zpracování a prochází procesem na příjmu

	

	balíček prošel úspěšně procesem příjmu a byl uložen v repozitáři

	

	chybný balíček, který byl odmítnut KDR na příjmu



[bookmark: _Toc340069060]Filtr - přijatých balíčků 
[image: ]


Položky filtru:
„Druh balíčku“ – výběr balíčku obsahující informace o dokumentu (dokument) nebo transakčních záznamech (audit).
„Věc“ – text, který má hledaný objekt uveden v poli „Věc" - obsahuje Titul či Název balíčku, je možné použít zástupné znaky „*,%“.  
„Přijato od“ – datum přijetí balíčku ke vstupnímu zpracování, od kterého se mají záznamy hledat. 
„Přijato do“ – datum přijetí balíčku ke vstupnímu zpracování, do kterého se záznamy mají hledat.
„Uživatel“ – jméno nebo identifikace uživatele, který balíček do systému uložil.
„Identifikátor verze balíčku“ – unikátní identifikátor, který balíček automaticky získává při přijetí do aplikace DER.
„Stav“ – možnost výběru stavu vstupního zpracování balíčku (viz tabulky číslo 6 - 8).
„Nezobrazovat úspěšně uložené“ – pokud je políčko zaškrtnuté, budou se v seznamu balíčků zobrazovat pouze neúspěšně uložené balíčky nebo balíčky, které čekají na ukončení vstupních kontrol.
„Skrýt balíčky nahrazené novější verzí“ – pokud je políčko zaškrtnuté, nebudou se v seznamu balíčků zobrazovat balíčky, které již byly nahrazeny novější verzí.


4.1.1.1. [bookmark: _Toc340068541]Chybové stavy balíčků na příjmu
Rozlišujeme: 
- chybové stavy, kde je nutná oprava metadat nebo binárního obsahu vstupujícího balíčku prostřednictvím aktualizace balíčku odesílající aplikací. V případě stavu AI_INVALID je možné obsah upravit ve zdrojové aplikaci. /doplnit/

[bookmark: _Toc324760932]Chybové stavy metadata/binární obsah
	Zkratka stavu
	Název stavu

	AI_INFECTED
	Balíček neprošel antivirovou kontrolou.

	AI_IREJECT
	Uložení balíčku AIP zamítnuto z důvodu neopravitelných chyb v obsahu, balíček vrácen původci k opravě.

	AI_INVALID
	Uložení balíčku AIP nemožné z důvodu chyb v obsahu, balíček může být doplněn archivářem nebo vrácen původci k opravě podle nastavení systému.



- chybové stavy, které označují interní problém při zpracování v DER. V tomto případě se nepředpokládá žádná činnost uživatele odesílající aplikace (oprava metadat nebo obsahu).  Problém je k řešení na straně administrace nebo dodavatele DER, případně může být potřeba spolupráce s administrátorem nebo dodavatelem odesílající aplikace při řešení nestandardní situace (např. potřeba opětovného zaslání balíčků).
[bookmark: _Toc324760933]Chybové stavy interní problémy
	Zkratka stavu
	Název stavu

	AI_QA_ERR
	Interní chyba při kontrole formátu nebo antivirové kontrole.

	AI_ERROR
	Interní chyba při zpracování nebo ukládání.



AI_ACC_OK – finální nechybový stav, balíček je uložen v archivu.

4.1.1.2. [bookmark: _Toc340068542]Přehled provedených kontrol (Historie příjmu)
Pro zobrazení historie příjmu balíčku označte vyhledaný balíček a stiskem tlačítka <Historie příjmu> si zobrazíte okno s výpisem stavů vstupního zpracování a kontroly, kterými balíček prošel. Pokud se jedná o úspěšně přijatý balíček do archivu, zobrazí se níže uvedený výpis s výsledky „OK“ a posledním záznamem, který informuje o úspěšném uložení do archivu.

[bookmark: _Toc340069061]Historie příjmu balíčku
[image: ]

[bookmark: _Toc324760934]Průběžné stavy příjmu
	Zkratka stavu
	Název stavu

	AI_RECEIVED
	Balíček přijat pro zpracování.

	AI_AV_INP_OK
	Vstupní antivirová kontrola v pořádku, čeká v karanténě.

	AI_FORM_OK
	Kontrola formátu balíčku v pořádku.

	AI_IC_OK
	Vstupní zpracování balíčku ukončeno.

	AI_EDIT
	Balíček s neúplným nebo chybným obsahem připraven pro úpravy obsahu archivářem / administrátorem.

	AI_DM_OK
	Uložení metadat do provozního systému.

	AI_AS_REP
	Čeká na opakovaný pokus ukládání do archivního úložiště.

	AI_ACC_REP
	Čeká na opakovaný pokus o uložení do přístupového modulu.



Pokud dojde v průběhu příjmu ke zjištění nějakého problému, zobrazí se tento stav rovněž v historii (viz obrázek 6).

[bookmark: _Toc340069062]Historie příjmu balíčku - chyba
[image: ]

4.1.1.3. [bookmark: _Toc340068543]Transakční záznamy
Pro zobrazení historie akcí, kterými konkrétní dokument prošel, označte vyhledaný balíček (dokument) a pomocí tlačítka <Transakční záznamy> se zobrazí okno s výpisem všech dosavadních akcí a jejich výsledků (viz obrázek 7). Obsah této složky lze pouze číst, není možné ho měnit.
[bookmark: _Toc340069063]Transakční záznamy - příjem balíčku
[image: ]

4.1.1.4. [bookmark: _Toc340068544]Zobrazení obsahu přijatého balíčku
Označte vyhledaný balíček (dokument) a pomocí tlačítka <Stáhnout balíček> se zobrazí okno se soubory ke stažení (viz obrázek 8). 

[bookmark: _Toc340069064]Zobrazení obsahu přijatého balíčku 

[image: ]


Naleznete zde XML soubor s metadaty přijatého balíčku a dále elektronické dokumenty (přílohy), které jsou součástí balíčku. Kliknutím na hypertextové odkazy si přílohy zobrazíte.
Popis obsahu balíčku je uveden v kapitole 5.2.4.

[bookmark: _Toc340069065]Stažení balíčku
[image: ]

4.1.2. [bookmark: _Toc340068545]Oprava chybného balíčku
Pro případ, kdy se na příjmu zobrazí chybný balíček, existují dvě možnosti opravy. První spočívá v opravě balíčku a znovu zaslání přímo do zdrojové aplikace navázané na skenovací linku. 

V případě druhé možnosti se jedná o opravu v aplikaci DESA. Je možno opravit pouze balíček, který se při vstupní kontrole na příjmu dostane do stavu „AI_INVALID“. Nejprve je nutné si stáhnout chybný soubor, opravit jej a opakovaně jej přes příkazový řádek či dle níže uvedeného popisu zařadit do vstupního zpracování. 

Popis – 1 část: Stažení balíčku
Označte balíček ve stavu „AI_INVALID“ a klikněte na tlačítko <Stáhnout balíček>, zobrazí se okno, mimo jiné s odkazem na stažení souboru mets.xml, který si uložte lokálně na disk. Pokud bude možno ze souboru vyčíst a opravit chybu, opravte ji a opravený soubor uložte. 

Popis – 2 část: Oprava obsahu balíčku
Pokud máte k dispozici opravený XML soubor balíčku, označte ve složce |Vstupní zpracování - Příjem| chybný balíček, který má být opraven a klikněte na tlačítko <Opravit obsah balíčku> zobrazí se okno pro výběr souboru. Vyberte XML soubor s opraveným balíčkem a stiskněte tlačítko<Zpracovat>. Poté dojde k opětovnému zařazení balíčku do vstupního zpracování (balíček změní stav).

Poznámka: pro všechny výše uvedené akce v této kapitole je nutno označení právě jednoho řádku záznamu.

4.1.3. [bookmark: _Toc340068546]Export do CSV
Pro vybrané záznamy v příjmu do repozitáře je rovněž možno použít tiskový výstup do formátu CSV (formát EXCEL). Sestava lze využít například pro zjištění nepřijatých balíčků do DER.

Pomocí filtračních podmínek zobrazte příslušnou skupinu balíčků (dokumenty) a stiskněte tlačítko <Export do CSV> , v následujícím dialogovém okně pro otevření/uložení zvolte příslušnou možnost, poté dojde k zobrazení sestavy. 

[bookmark: _Toc340069066]Export do CSV
[image: obr]


5. [bookmark: _Toc340068547]Přístup k obsahu repozitáře
5.1. [bookmark: _Toc340068548]Hledání v repozitáři
Pokud uživatel systému DER potřebuje získat balíček (dokument), MUSÍ příslušný balíček (dokument) nejprve vyhledat. Vyhledání balíčku/ů je možné pomocí zadání vyhledávacích kritérií (kombinace hodnot metadat). Na základě zadaného dotazu systém vyhledá odpovídající dokumenty, ověří přístup k nim pro přihlášeného uživatele a zobrazí seznam nalezených dokumentů. Ke zvolenému dokumentu má uživatel možnost zobrazit jeho další podrobnosti - uchovávané hodnoty metadat, historii, nebo náhled dokumentu. 

Při zadávání kritérií z klávesnice můžete použít zástupné znaky „*.%“ umístěné před vyhledávaný text. Za vyhledávaný text jsou „*,%“ doplněny systémem automaticky.

5.1.1. [bookmark: _Toc340068549]Vyhledání balíčku
Ve složce navigačního stromu |Repozitář – Obsah repozitáře| zadejte vám známá vyhledávající kritéria pro vyhledání příslušného balíčku, která vyplňte do filtru a potvrďte tlačítkem <Vyhledej>. Budou zobrazeny všechny vám přístupné balíčky (dokumenty).

[bookmark: _Toc340069067]Vyhledání balíčku 
[image: ]


Položky filtru: 
„Věc“ – text, který má hledaný objekt uveden v poli „Titul/Název“, možno použít zástupný znak „*, %“.
„Klíčová slova“ – údaje o věcném třídění z katalogizačního záznamu, která jsou vyplněna v metadatech balíčku při jeho příjmu do systému.
„Od“ – datum, od kterého se mají záznamy začít vyhledat (datum vytvoření).
„Do“ – datum, do kterého se záznamy mají hledat (datum vytvoření).
„Označení svazku“ – označení objektu.
„Označení dokumentu“ – označení objektu kód z KDJ nebo Označení svazku s doplněným číslem skenu.
 „Klasifikace“ – kód z knižního katalogu.
 „Ukládací jednotka“ – označení ukládací jednotky, ve které je objekt zařazen.
[bookmark: _Toc324760935]Stavy uložených balíčků zobrazující se ve sloupci „Stav obsahu“
	Zkratka stavu
	Název stavu

	

	Archivováno

	

	Poškozeno
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	Uloženo



5.2. [bookmark: _Toc340068550]Zobrazení detailních údajů o balíčku
Po úspěšném vyhledání objektu ve složce |Repozitář - Obsah repozitáře| se nad vyhledaným záznamem zobrazí panel nástrojů obsahující záložky (Historie příjmů, Transakční záznamy, Stáhnout balíček,  Vyžádat DIP, Vyžádat nahlížení DIPu, Vyžádat zápůjčku DIPu, Zařazení do ukládací jednotky), které slouží k získání detailních údajů a provedení dalších akci týkajících se vybraného balíčku.
5.2.1. [bookmark: _Toc340068551]Detail balíčku
Pro zobrazení detailu balíčku klikněte na aktivní odkaz ve sloupcích "Označení dokumentu" nebo „Věc“ u vybraného balíčku. Zobrazí se informace o obecných údajích a další podrobné informace o balíčku rozdělené do jednotlivých záložek (Základní údaje, Klasifikace, Umístění a důvěryhodnost, Archivní kopie, Seznam subjektů, Historie verzí, Ukládací jednotka a Související objekty). Zároveň v dolní části je zobrazena struktura balíčku.

Jednotlivé záložky obsahují následující informace:
· Základní údaje – údaje o identifikaci, název a základní časové údaje
· Klasifikace – zařazení podle klasifikace v knihovním katalogu
· Fyzické umístění a důvěryhodnost – fyzické umístění analogového nebo hybridního dokumentu, případný odkaz na ukládací jednotku
· Archivní kopie – umístění elektronického balíčku
· Seznam subjektů – informace o souvisejících subjektech (Odesílatel, Autor)
· Historie verzí – možnost dohledání všech verzí balíčku, které do archivu byly zaslány
· Ukládací jednotka – informace o ukládací jednotce, ve které je balíček zařazen. 
· Související objekty – b) křížové odkazy na jiné archivní objekty spojené s příslušným balíčkem.

[bookmark: _Toc340069068]Detail uloženého balíčku
[image: ]

5.2.2. [bookmark: _Toc340068552]Historie příjmu
Označte vyhledaný balíček (dokument) a pomocí tlačítka <Historie příjmu> se zobrazí výpis, ve kterém jsou zaznamenány všechny kroky, kterými dokument při svém příjmu prošel (viz obrázek 5). Obsah této složky lze pouze číst, není možné ho měnit.

[bookmark: _Toc340069069]Historie příjmu balíčku 
[image: ]
5.2.3. [bookmark: _Toc340068553]Transakční záznamy (historie provedených akcí)
Označte vyhledaný balíček (dokument) a pomocí tlačítka <Transakční záznamy>- se zobrazí transakční záznamy týkající se právě tohoto objektu, kde je možno dohledat historii provedených akci a případně chyby. Obsah této složky lze pouze číst, není možné ho měnit.

[bookmark: _Toc340069070]Transakční záznamy k balíčku 
[image: ]

5.2.4. [bookmark: _Toc340068554]Obsah balíčku a stažení obsahu 
Jeden AIP balíček obsahuje:
 METS - soubor s popisnými a strukturálními metadaty ve formátu XML.
Usercopy  - uživatelská (pracovní) kopie (např. jedné stránky) ve formátu JPEG2000 se ztrátovou kompresí.
Mastercopy - kopie pro uložení v systému Kramerius ve formátu JPEG2000 s bezztrátovou kompresí.
ALTO - metadatový soubor pro rozpoznávání textu ve formátu XML.
AMD-METS - soubor s technickými metadaty (např. pro každou naskenovanou stranu) ve formátu XML.
TXT - soubor s OCR textem pro 1 stranu ve formátu TXT.

Pro stažení obsahu balíčku označte vyhledaný balíček (dokument) a pomocí tlačítka <Stáhnout balíček> se zobrazí okno s obsahem balíčku ke stažení. Můžete zvolit stažení:
a) celého balíčku ve formátu zip, který obsahuje metadata a rovněž elektronické dokumenty,
b) nebo jednotlivě XML soubor mets.xml s metadaty a přiložené digitální dokumenty.

Kliknutím na odkaz bude zobrazeno okno pro uložení a stažení elektronického dokumentu.

[bookmark: _Toc340069071]Stažení obsahu balíčku
[image: SS_Stazeni_balicku.png]

5.2.5. [bookmark: _Toc340068555]Zařazení do ukládací jednotky
Jednotlivé balíčky lze řadit i do logických celků, tzv. ukládacích jednotek (dále UJ). Do UJ je možné spojit všechny balíčky vytvořené např. z jedné monografie, či balíčky jednoho ročníku periodik.
Označte vyhledaný balíček (možno označit i více objektů) a pomocí tlačítka <Zařazení do ukládací jednoty> zobrazte seznam existujících ukládacích jednotek, do kterých může být balíček zařazen. 

[bookmark: _Toc340069072]Zařazení do UJ
[image: ]


Stisknutím tlačítka <Zařadit> se provede zařazení pro všechny vybrané balíčky do jedné vybrané ukládací jednotky. Stiskem tlačítka <Storno> se provede návrat do seznamu. Založení nové UJ viz kapitola 5.4.5.1.




[bookmark: _Toc340069073]Zařazení do ukládací jednotky
[image: ]

5.2.6. [bookmark: _Toc340068556]Označení poškozeného-ztraceného balíčku
Označte příslušný balíček a pomocí tlačítka <Stav obsahu> v zobrazeném okně vyberete v číselníku stavu možnost „Ztraceno nebo poškozeno“ poté potvrďte stisknutím tlačítka <Potvrdit>.  Informaci je možno rovněž poté dohledat v detailu balíčku v záložce „Fyzické umístění“. Tuto funkci lze použít např. při poškození analogové podoby uloženého objektu.

[bookmark: _Toc340069074]Označení poškozeného-ztraceného balíčku
[image: ]

5.2.7. [bookmark: _Toc340068557]Zobrazení souvisejících objektů balíčku
Pro zobrazení souvisejících objektů k vybranému balíčku slouží v detailu balíčku záložka „Související objekty“. Je zde možno dohledat jednak informaci o nadřízených a podřízených objektech, popřípadě zobrazit seznam obsažených objektů. 

 
[bookmark: _Toc340069075]Zobrazení nadřízených a podřízených objektů
[image: ]

[bookmark: _Toc340069076]Zobrazení obsažených objektů
[image: ]


5.3. [bookmark: _Toc340068558]Obsah repozitáře – příprava výdeje balíčků
V rámci zpřístupnění archivních balíčků (AIP) a jejich obsahu jsou v repozitáři zahrnuty možnosti zapůjčení, nahlížení a vyžádání DIP. 

1) Zapůjčení určeno pro evidenci výdeje fyzických (balíčků) dokumentů uložených v DER (analogové, hybridní). 
2) Nahlížení určeno pro evidenci výdeje (zpřístupnění) digitálních balíčků (dokumentů) a jejich obsahu.
3) Vyžádání DIP určeno pro výdej obsahu balíčků (dokumentů) prostřednictvím integrované aplikace např. agendového systému, prezentační aplikace aj.

5.3.1. [bookmark: _Toc340068559]Vyžádání DIP
Pro vytvoření balíčku DIP označte vyhledaný balíček (možno označit i více balíčků) a klikněte na tlačítko <Vyžádat DIP> v zobrazeném okně potvrďte výběr objektů <Další>, popřípadě výběr zrušte <Zrušit>.


[bookmark: _Toc340069077]Výběr pro vytvoření DIP balíčku 
[image: ]

[bookmark: _Toc340069078]Vytvoření DIP balíčku
[image: ]

V dalším kroku budete vyzváni k zadání základních údajů o subjektu (uživateli), pro který tento DIP balíček tvoříte. Typ uživatele je možné vybrat z číselníku, rozlišujeme typ Externí a Interní. Poté vyplňte zbývající aktivní pole aktuálními údaji a potvrďte záznam stisknutím tlačítka <Další>.
[bookmark: _Toc340069079]Tvorba DIP balíčku - informace subjekt
[image: ]

Budete informováni o úspěšném založení DIP balíčku. Potvrzení akce provedete pomocí tlačítka <Dokončit>.

[bookmark: _Toc340069080]Dokončení tvorby DIP balíčku
[image: ]

5.3.2. [bookmark: _Toc340068560]Vyžádání nahlížení do DIP balíčku
Dokumenty uložené v repozitáři mohou být předkládány k nahlížení oprávněným žadatelům. Dokumenty v analogové podobě se předkládají k nahlížení oprávněným žadatelům většinou v prostorách určených k nahlížení. Dokumenty v digitální podobě uložené v elektronickém repozitáři se fyzicky nezapůjčují, ale zpřístupňují se oprávněnému žadateli na monitoru stanice. O nahlížení se vede elektronická evidence.

Pro vyžádání DIP balíčku k nahlížení označte vyhledaný balíček (možno označit i více balíčků) klikněte na tlačítko <Vyžádat nahlížení >, v zobrazeném okně poté potvrďte výběr objektů <Další>, popřípadě výběr zrušte <Zrušit>.

[bookmark: _Toc340069081]Vyžádání nahlížení do DIP balíčku
[image: ]

Další postup je totožný s postupem popsaným v předcházejícím bodě 5.3.1. Je třeba vyplnit v dalším kroku informace o subjektu, jemuž bude poskytnut balíček k nahlížení a poté celou operaci ukončit stisknutím tlačítka <Dokončit>.
5.3.3. [bookmark: _Toc340068561]Vyžádání zápůjčky DIP balíčku
Dokumenty uložené v DER mohou být zapůjčovány oprávněným žadatelům. Těmi jsou zejména zaměstnanci původce. Způsob zapůjčování dokumentů a vedení zvláštní evidence o výpůjčkách stanoví vnitřní předpis. Ve správě repozitáře je vedena elektronická evidence zapůjčených dokumentů (zápůjční lístek a kniha zápůjček).

Získání uloženého dokumentu ve formě DIP bude možné dvěma způsoby: 
· Primární. Uživatel vyhledá dokument ve DER. Uživatel si pak může stáhnout vyhledaný dokument, datový soubor s metadaty nebo celý balíček DIP obsahující všechny soubory zároveň. 
· Sekundární. Na základě identifikace se uživatel obrátí na pracovníka repozitáře, který má přístup do KDR určeného původce, a může uživateli vydat příslušný DIP balíček obsahující požadované dokumenty (digitální obrazy včetně datového souboru s metadaty).
· [bookmark: _GoBack]Prostřednictvím popsaného API, resp. prostředky zintegrovaného aplikačního vybavení.


Pro vyžádání DIP balíčku k zápůjčce označte vyhledaný balíček (možno označit i více balíčků) klikněte na tlačítko <Vyžádat zápůjčku>, v zobrazeném okně poté potvrďte výběr objektů <Další>, popřípadě výběr zrušte <Zrušit>. 

[bookmark: _Toc340069082]Vyžádání zápůjčky DIP balíčku
[image: ]

Další postup je totožný s postupem popsaným v předcházejícím bodě 5.3.1. V dalším kroku je třeba vyplnit informace o subjektu, jemuž bude zápůjčka balíčku vytvořena, poté stisknout tlačítko <Další>. V této fázi je v dalším kroku možno vytisknout zápůjční lístek pro žadatele, a to kliknutím na tlačítko <Tisk zápůjčního lístku>. Pokud není tisk zápůjčního lístku nutný, stiskněte pouze tlačítko <Dokončit>.

[bookmark: _Toc340069083]Tisk zápůjčního lístku při tvorbě zápůjčky
[image: obr.25.png]

5.4. [bookmark: _Toc340068562]Výdej obsahu balíčku
Výdej obsahu balíčku prostřednictvím balíčku DIP se řídí oprávněními příslušného uživatele k danému dokumentu. U vybraných kategorií dokumentů je možné nakonfigurovat i možnost schvalování výdeje obsahu dokumentu oprávněnou osobou. 
5.4.1. [bookmark: _Toc340068563]Žádosti o výdej balíčků
Záleží na konfiguraci systému DER, zda schválení výdeje balíčků bude probíhat automaticky, nebo prostřednictvím uživatele „posuzovatele“. Pakliže bude schvalováno posuzovatelem, vyžádané balíčky se zobrazí ve složce |Repozitář – Žádosti o výdej| k rozhodnutí o vydání nebo zamítnutí výdeje. 
[bookmark: _Toc340069084]Seznam balíčků DIP čekajících na schválení
[image: ]

5.4.1.1. [bookmark: _Toc340068564]Schválení výdeje
Ve složce |Žádosti o výdej| si označte záznam, který má být schválen a klikněte na tlačítko <Schválit>. Objekt, jehož vydání má být schváleno se nalézá ve stavu „čeká se na schválení obsahu balíčku“. Po té co dojde ke schválení stav se znění na „připraven k odeslání“ a objekt je přesunut do složky |Repozitář – Výdej|. 

Rovněž dojde k automatickému odeslání DIP balíčku žadateli na emailovou adresu uvedenou v konfiguraci žadatele.  

5.4.1.2. [bookmark: _Toc340068565]Zamítnutí výdeje
Ve složce |Žádosti o výdej| si označte záznam, jehož výdej má být zamítnut a klikněte na tlačítko <Zamítnout>. Po potvrzení zamítnutí dojde ke změně stavu záznamu na „zmítnuto vydání balíčku“ a žadatel je informován prostřednictvím emailu.

Zamítnuté žádosti je možné rovněž dohledat ve složce |Výdej|.


[bookmark: _Toc340069085]Seznam vydaných balíčků DIP
[image: ]


[bookmark: _Toc340069086]Detail DIP balíčku 
[image: ]


5.4.2. [bookmark: _Toc340068566]Zápůjčky
Balíčky DIP, které byly vytvořeny za účelem zápůjčky je možno dohledat ve složce |Repozitář -Zápůjčky|. I zde lze využít možnost filtračních podmínek k vyhledání příslušných záznamů. Při zaškrtnutí příznaku „pouze nevrácené“ se zobrazí seznam DIP balíčků, které stále čekají na vrácení do repozitáře.  

5.4.2.1. [bookmark: _Toc340068567]Tisk zápůjčního lístku
Ve složce |Zápůjčky| je možno tisknout zápůjční lístek pro vybrané záznamy. Označte záznam, pro který má být lístek vytvořen a klikněte na tlačítko <Tisk zápůjčního lístku>. V následujícím okně zvolte možnost „otevřít“ a dojde k vygenerování zápůjčního lístku.

[bookmark: _Toc340069087]Tisk zápůjčního lístku
[image: ]



[bookmark: _Toc340069088]Tiskový výstup: Zápůjční lístek
[image: ]

5.4.2.2. [bookmark: _Toc340068568]Tisk přehledu zápůjček
Ve složce |Zápůjčky| je možno tisknout rovněž přehled zápůjček. Klikněte na tlačítko <Tisk přehledu zápůjček>. V následujícím okně zvolte možnost „otevřít“ a dojde k vygenerování sestavy ve formátu PDF.

[bookmark: _Toc340069089]Tisk přehledu zápůjček
[image: ]
5.4.2.3. [bookmark: _Toc340068569]Vrácení zápůjčky 
Ve složce |Zápůjčky| je rovněž možno provést vrácení zapůjčeného DIP balíčku zpět do repozitáře. Označte balíček, který má být navrácen a stiskněte tlačítko <Vrácení>. V dialogovém okně budete vyzváni k potvrzení vrácení. U vráceného balíčku pak bude zobrazen stav „balíček vrácen“ a rovněž informace o datu a čase vrácení.

[bookmark: _Toc340069090]Vrácení zápůjčky z repozitáře
[image: SS_vrácení_DIP.png]

5.4.3. [bookmark: _Toc340068570]Nahlížení 
Balíčky DIP, které byly vytvořeny pouze za účelem nahlížení do nich je možno dohledat ve složce |Nahlížení|. 
Možnost použití filtračních podmínek k vyhledání příslušných záznamů. 

Ve sloupci „vygenerovaný kód“ se zobrazí automaticky vygenerované desetimístné označení, které je poskytnuto žadateli o nahlížení. Tento kód je omezen platností, kterou správce repozitáře zadává při tvorbě žádosti DIP balíčku k nahlížení. Po uplynutí této platnosti, není možno pomocí nahlížení aplikace již dále balíček zobrazit.

[bookmark: _Toc340069091]Nahlížení 
[image: ]


Pro zobrazení detailu balíčku k nahlížení klikněte na aktivní odkaz ve sloupci „Zadavatel“ a dojde k zobrazení podrobných informací týkajících se povolení nahlížení.

[bookmark: _Toc340069092]Detail balíčku DIP k nahlížení
[image: ]

5.4.4. [bookmark: _Toc340068571]Evidence vydaných balíčků
K evidenci vydaných balíčků slouží složka RepozitářVýdej |, v této složce se zobrazují automaticky schválené výdeje balíčků (výpůjčky, nahlížení), výdeje schválené posuzovatelem a rovněž zamítnuté výdeje balíčků.

5.4.4.1. [bookmark: _Toc340068572]Zobrazení seznamu vydaných balíčků DIP
Ve složce |Výdej| je automaticky zobrazován seznam vydaných balíčků DIP. Pomocí uživatelského filtru je zde možno vyhledávání dle různých kritérií jako „Zadavatel, Název, Datum zápůjčky, datum vrácení aj.“

[bookmark: _Toc340069093]Seznam vydaných balíčků DIP
[image: ]

5.4.4.2. [bookmark: _Toc340068573]Zobrazení obsahu vydaného balíčku
Ve složce |Výdej| klikněte na aktivní odkaz vybraného balíčku ve sloupci „Zadavatel“.  Zobrazí se všechny balíčky (objekty), které jsou v tomto vydaném DIP balíčku zařazeny.

[bookmark: _Toc340069094]Zařazené balíčky v DIP
[image: ]

5.4.4.3. [bookmark: _Toc340068574]Zpřístupnění nahlížení pro digitální obsah
Dokumenty v digitální podobě uložené v elektronickém repozitáři se fyzicky nezapůjčují, ale zpřístupňují se oprávněnému žadateli na monitoru stanice. Pro zpřístupnění nahlížení je vytvořena specifická obrazovka (oddělená aplikace), kde může žadatel zobrazit seznam obsahu balíčku DIP .

Přístup k obrazovce bude umožněn po zadání desetimístného kódu, který předá příslušný pracovník původce určenému příjemci (žadateli). Tento kód umožní v době nahlížení přístup k balíčku až do doby vypršení povoleného termínu, který je stanoven při žádosti o nahlížení.

Po přihlášení na odkaz http://............................dea-frontend/nahlizeni zadejte desetimístný kód a potvrďte stisknutím tlačítka <Vyhledat>.

[bookmark: _Toc340069095]Zpřístupnění nahlížení do digitálního obsahu
[image: ]

Zobrazí se obsah balíčku, přístup je platný do doby vypršení povoleného termínu k nahlížení.

[bookmark: _Toc340069096]Zobrazení nahlíženého obsahu
[image: ]

5.4.5. [bookmark: _Toc340068575]Ukládací jednotky

Jednotlivé balíčky lze řadit i do logických celků, tzv. ukládacích jednotek. Do UJ je možné spojit všechny balíčky vytvořené např. z jedné monografie, či balíčky jednoho ročníku periodik.
UJ lze využít i pro analogové a hybridní dokumenty. Fyzicky si ukládací jednotku lze představit jako archivní krabici nebo pořadač. V ukládací jednotce jsou obvykle sdruženy dokumenty podle klasifikace a časového období.
Aktuální seznam ukládacích jednotek a prostředí pro práci s ukládacími jednotkami se nachází ve složce Ukládací jednotky. V této složce lze zakládat nové UJ, editovat stávající UJ nebo je rušit, případně UJ přesouvat.

Pro zobrazení aktuálního seznamu ukládacích jednotek klikněte v navigačním stromu na složku |Ukládací jednotky|. Jedná se o seznam všech ukládacích jednotek daného původce.
V zobrazeném seznamu je možno použit uživatelský filtr pro vyhledávání dle různých kritérií např. Věc, Datum uzavření aj.

[bookmark: _Toc340069097]Ukládací jednotky
[image: ]

5.4.5.1. [bookmark: _Toc340068576]Založení ukládací jednotky
Pro založení nové ukládací jednotky v horním levém rohu obrazovky klikněte na tlačítko <Založit ukládací jednotku>. V následujícím zobrazeném formuláři zadejte údaje o ukládací jednotce a potvrďte stisknutím tlačítka <Vytvořit>.

Položky formuláře: 
„Typ ukládací jednotky“ – výběr z číselníku
„Evidenční číslo“- pole pro zadání identifikátoru ukládací jednotky např. ISBN, ISSN apod. (kontrola unikátnosti evidenčního čísla je zde zahrnuta)
„Věc“ – text vystihující obsah zakládané ukládací jednotky - např. Název/Titul
„Popis“ – doplňkový text vystihující přesný obsah ukládací jednotky
„Klasifikace“ –  zařazení podle klasifikace v knihovním katalogu
 „Primární uložení“ – výběr z číselníku možných umístění
„Aktuální uložení“ – výběr z číselníku možných umístění (primární a aktuální uložení se mohou lišit)
„Počet jednotek“ –  počet objektů zařazených aktuálně do této ukládací jednotky
„Datum založení“ – výběr z kalendáře
„Datum uzavření“ – výběr z kalendáře

[bookmark: _Toc340069098]Založení ukládací jednotky
[image: ]


5.4.5.2. [bookmark: _Toc340068577]Detail ukládací jednotky, přeřazení balíčku
Pro zobrazení detailu příslušné ukládací jednotky klikněte na aktivní odkaz ve sloupci „Věc“. Při zobrazení detailu není možná editace polí a údaje jsou zobrazeny po jednotlivých sekcích. V poslední části formuláře „Obsah ukládací jednotky“ jsou pak zobrazeny objekty zařazené v této ukládací jednotce.
V detailu ukládací jednotky je možné provést změnu  zařazení zobrazených objektů. Vyberte balíček, který chcete zařadit do jiné UJ, po kliknutí na tlačítko "Přeřadit" se otevře nové okno s výběrem existujících UJ.

[bookmark: _Toc340069099]Detail ukládací jednotky 
[image: ]

5.4.5.3. [bookmark: _Toc340068578]Úprava ukládací jednotky
Pro úpravu údajů o ukládací jednotce označte příslušnou ukládací jednotku v seznamu a klikněte na tlačítko <Upravit ukládací jednotku>.

 Při změně v ukládací jednotce je možné měnit údaje v několika sekcích: 
· Je zde zahrnuta kontrola unikátnosti hodnoty v poli „Evidenční číslo“.
· Při změně umístění se změna promítne do všech zařazených objektů, a dále do dokumentů v zařazeném svazku nebo díle.
· Změna ukládací jednotky je rovněž zaznamenána do transakčních záznamů objektů včetně nových hodnot.

[bookmark: _Toc340069100]Změna ukládací jednotky
[image: ]

5.4.5.4. [bookmark: _Toc340068579]Tisk evidenčního štítku UJ
Pro stávající či nově založené fyzické ukládací jednotky neopatřené dosud evidenčním štítkem je možno přímo v detailu každé UJ štítek vytisknout pomocí tlačítka <Tisknout čárový kód>.

5.4.5.5. [bookmark: _Toc340068580]Tisk obsahu UJ
V rámci seznamu ukládacích jednotek je možno vytvořit tiskovou sestavu ve formátu PDF/A. Vyberete příslušnou ukládací jednotku, která má být zařazena do této tiskové sestavy a klikněte na tlačítko <Tisk obsahu UJ>.
[bookmark: _Toc340069101]Tisk obsahu UJ
[image: ]

Jedná se o seznam zařazených objektů do UJ, pouze nejvyšší úrovně (tzn. např. svazek, ale ne už jeho obsah). 

[bookmark: _Toc340069102]Obsah ukládací jednotky 
[image: ]

5.4.5.6. [bookmark: _Toc340068581]Přesun UJ do jiné lokality
Pro přesun ukládací jednotky do jiné lokality označte příslušnou UJ a stiskněte tlačítko <Přesunout>. V dalším kroku pak vyberte ze seznamu lokalitu, do které má být UJ přesunuta. Při úspěšném přeložení do jiné lokality bude v horní části aplikace zobrazena hláška „Vybrané jednotky byly v pořádku přesunuty na vybranou lokalitu“.

[bookmark: _Toc340069103]Přesun UJ do jiné lokality
[image: ]

5.4.5.7. [bookmark: _Toc340068582]Zrušení UJ
Pro odstranění ukládací jednotky ze seznamu označte příslušnou jednotku a stiskněte tlačítko <Zrušit>. V dialogovém okně poté potvrďte tuto akci. Dojde k odstranění ukládací jednotky ze seznamu a objekty v ní obsažené budou vyjmuty a zobrazeny jako nezařazené.


[bookmark: _Toc274667952][bookmark: _Toc326270346][bookmark: _Toc340068583]6. Vyřazování balíčků (dokumentů)
U dokumentů určených pro ukládání v KDR se nepředpokládá skartování nebo vyřazování dokumentů, jako je tomu u důvěryhodné elektronické spisovny. Nicméně pro případ nesprávného zařazení dokumentů, které nepatří do KDR je nutné mít možnost tyto dokumenty vyřadit.
Vyřazením se rozumí zničení obsahu dokumentů, resp. export dokumentů a jejich metadat do formátu vhodného pro přenos do nadřazeného archivu. Podle nastavení systému se dokumenty předané prokazatelně do nadřazeného archivu také zničí. O vyřazení se pořizuje  protokol. 

6. [bookmark: _Toc113176676][bookmark: _Toc199838995][bookmark: _Toc340068584]Závěr
V této příručce se uživatel seznámil s prací v systému DER pro role Uživatel, Správce. Detailně je zde popsána práce příjmu informačních balíčků, jejich vyhledávání, zobrazování a zařazení do ukládacích jednotek. 
Příručka je členěna na kapitoly podle funkčních oblastí s podrobným popisem náplně práce jednotlivých rolí, což slouží ke snadnější orientaci v příručce. 
Příručka také obsahuje řadu obrázků, které napomáhají ke snadnější orientaci při práci se samotným systémem DER.
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